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UNITA 4 - STRUMENTI PER LA PRODUTTIVITA IN UFFICIO

4.1 - Panoramica sulle applicazioni per ufficio

* Pacchetto Office (servizio Microsoft 365) e finalita di ciascun applicativo

* Alternative al pacchetto office: open office, strumenti google drive

* Browser web, servizi di webmail, client di posta elettronica

* Strumenti per la compressione/decompressione dei file

* Strumenti per linvio di file di grandi dimensioni

* Strumenti per web conference e smart working

* Strumenti google per la traduzione

* Programmi per il collegamento e l’assistenza remota: anydesk, teamviewer
* Condivisione e back-up dei file off-line e sul cloud

* Strumenti di instant messaging e chat

* Metodi di trasmissione wireless

* Convertitori di formati dei file

* Tool per Uorganizzazione del lavoro: agende, calendari, sveglie, to-do list

* Editor di immagini e strumenti di cattura immagini, audio e video

 Editor di pagine web

* Suggerimenti per ottimizzare e velocizzare il funzionamento del computer
Esercizi di verifica

UNITA 5 - ELABORAZIONE TESTI

5.1 - Produrre documenti professionali con MS Word
* Cos’e e a cosa serve Word

* Tipi di file gestiti da Word

* Interfaccia e suddivisione degli strumenti

* Primi passi per la creazione di un documento (da modello e non)
* Impostazione pagina, righelli, struttura e viste del documento

* Modi per selezionare testo e documento

* Attributi di formattazione del testo

e Allineamento, rientri e tabulazioni

* Interruzioni di riga, paragrafo, pagina e sezioni

* Interlinea e spaziatura

* Elenchi puntati e numerati

* Intestazione, pié di pagina, numeri di pagina, note
* Inserimento dei caratteri speciali

* Stili del testo

* Bordi e sfondi

e Suddivisione testo in colonne

* Inserimento e gestione di immagini e forme

* Creazione e gestione di tabelle

* Controllo ortografico e uso del Thesaurus

* Statistiche del documento (conteggio parole)

* Salvataggio, esportazione e condivisione dei file

* Impostazione della stampa

Esercizi di verifica
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UNITA 6 - FOGLI ELETTRONICI

6.1 - Organizzare e analizzare i dati con MS Excel

* Cos’e e a cosa serve Excel

* Tipi di file gestiti da Excel

e Analisi dell’interfaccia (dalla barra del titolo alla barra di stato)

* Primi passi per la creazione di un documento (da modello e non)

* Tipi di selezioni: righe, colonne, celle, foglio intero

* Modifiche su righe e colonne: altezza, larghezza, visibilita, blocchi delle viste

* Gestione dei fogli

* Attributi di formattazione e formati dei dati in Excel

* Casella “nome” e suoi vari utilizzi

* Che cos’e una formula: operatori e formule; regole di precedenza degli operatori
* Modi per inserire e modificare formule; utilizzo di intervalli denominati nelle formule
e Riferimenti relativi, misti e assoluti

* Errori piu comuni nelle formule; strumenti per la correzione delle formule

* Esempi di formule che operano sui testi, date e ore

* Funzioni logiche

* Formule per somme e conteggi

* Formule condizionali: somma.se, conta.se, somma.piu.se, conta.piu.se

* Formule per la ricerca: cerca, cerca.vert, cerca.orizz

* Concatenazione delle stringhe di testo

* Ordinamento dei dati (a uno o piu livelli)

* Convalida dei dati: esempi pratici

* Funzioni di riempimento automatico

* Uso dei filtri

e Strutturare i dati: esempi di preparazione dei dati per il calcolo dei subtotali

* Consolidamento dei dati: esempi di formule con riferimenti esterni (formule 3d)
* Esempi di grafici

* Excel e il web: gestione dei collegamenti ipertestuali; condivisione dei file

* Protezione dei fogli di lavoro: protezione celle e fogli con password

* Analisi dei dati con le tabelle Pivot

* Preparazione dei fogli per la stampa: margini, layout, aree di stampa, stampa titoli
Esercizi di verifica
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UNITA 7 - PRESENTAZIONI

7.1 - Realizzare presentazioni efficaci con MS Powerpoint

* Cos’e e a cosa serve Powerpoint

* Obiettivi di una presentazione

* Best practice per progettare una presentazione efficace

* Scelta di template grafici e layout delle presentazioni

* Analisi delle caratteristiche di un template

* Progettare la sequenza delle informazioni: storyboard e sezioni
* Analisi dell’ambiente di lavoro di Powerpoint

* Tipologie di diapositive e gestione diapositive (crea, duplica, sposta, elimina etc.)
* Tipi di visualizzazioni per una presentazione

* Inserimento di contenuti, oggetti, forme e collegamenti ipertestuali nelle slide
* Attributi di formattazione del testo

* Gestione degli elenchi puntati e numerati

* Gestione delle opzioni di interlinea

* Inserimento e personalizzazione delle immagini

* Schema delle diapositive

* Pié di pagina

* Note del relatore

e Transizioni, animazioni, intervalli

* Tabelle, grafici, smart art e word art

* Pubblicazione: web, stampa, pdf

Esercizi di verifica
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ORGANIZZAZIONE

ED EROGAZIONE
DEL CORSO

IL corso di Segretaria/o di Studio Medico & strutturato in 8 aree tematiche
e si svolge in 5 fasi, distribuite in un periodo di 16 settimane di studio.

Fase 1 ‘

Accesso "on demand" (24 ore su 24) alle videolezioni e al materiale didattico
disponibile sulla piattaforma LMS offerta dalla Slash School. Al termine delle
lezioni relative a ciascuna area tematica dovrai svolgere e superare un test di
verifica per proseguire con lo studio dei moduli successivi.

Fase 2

Interazione con un tutor che si rendera disponibile sia in diretta live (ogni 15 giorni),
sia tramite mail, per rispondere a domande, chiarimenti e ulteriori informazioni sul
corso.

Fase 3

Partecipazione a webinar di approfondimento nel corso dei quali i professionisti
del settore (segretari, medici, operatori sanitari) interverranno su varie tematiche
correlate all'attivita dello studio medico, come ad esempio: nuove disposizioni,
obblighi ed adempimenti normativi, casistiche riguardanti la gestione dei
pazienti, ottimizzazione dei processi, produttivita e gestione della comunicazione.

Fase 4

Partecipazione a 4 incontri (in live web conference) di Consulenza di carriera,
collettivi, con cadenza settimanale, nel corso dei quali i Career coach ti aiuteranno
nella redazione ottimale del tuo CV e nella preparazione ai colloqui di lavoro
con le aziende del settore alla ricerca di profili di segretari di studi medici.

Fase 5

Accesso allo Stage (previo superamento della prima fase del corso, nonché
della fase di consulenza di carriera) presso aziende e strutture convenzionate
presenti nella tua zona di residenza o in qualsiasi altra citta sul territorio nazionale.




4 I. , Segreteria
e comunicazione

Informatica
. e strumenti office

‘\

)
' Contabjlita » Medicina
e amministrazione e biologia

Software gestionale
| studio medico

) Diritto
del lavoro

' Formazione
socio-sanitaria
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PIANO DI STUDI DETTAGLIATO
AREA TEMATICA 3

CONTABILITA E AMMINISTRAZIONE

UNITA 1 - PRINCIPI DI CONTABILITA E AMMINISTRAZIONE

1.1 - Forme giuridiche e adempimenti burocratici

* Professionista Medico o Societa tra Professionisti

* Iscrizione al Registro delle Imprese e Codice Ateco

* Regimi Fiscali

» Regime Forfettario (requisiti di accesso)

* Regime Forfettario (vantaggi e svantaggi)

* Regime Forfettario (determinazione del reddito imponibile)
» Regime forfettario (calcolo dell'imposta sostitutiva)
Esercizi di verifica

1.2 - Fatturazione attiva

* Fatturazione sanitaria e dati obbligatori

* Modalita di emissione delle fatture

* Le fatture emesse e la marca da bollo

* Le fatture emesse e la ritenuta d’acconto IRPEF

* Le note di credito e le note di debito

* Emissione fatture per prestazioni di consulenza e formazione clinica
 L’incasso delle fatture emesse

* Registrazioni contabili

Esercizi di verifica

1.3 - Fatturazione passiva

» Deducibilita fiscale dei costi

* L’acquisto di materiale

* | costi fissi dello studio medico
* L’acquisto dei beni strumentali materiali e immateriali

e L’ammortamento dei beni strumentali

* La cessione dei beni strumentali: Minusvalenze e Plusvalenze
« L’affitto dei locali adibiti a Studio Medico
* Registrazioni contabili

Esercizi di verifica

>
O
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1.4 - L’IVA negli studi medici

* L’IVA e i requisiti di applicabilita

* Classificazione delle operazioni ai fini IVA

* Registri IVA obbligatori

* Liquidazione IVA e relativo versamento con F24
* Pro Rata

* Registrazioni contabili

Esercizi di verifica

1.5 - | metodi di pagamento
* Contanti

* Carte di pagamento

* Bonifico

* Assegno

* POS

* Ri.BA.

* PagoDil

* Finanziamento

* Registrazioni contabili
Esercizi di verifica

1.6 - Il personale dipendente negli studi medici
* Natura del rapporto di lavoro

* La retribuzione

* Le ritenute previdenziali

* | contributi INAIL

* Registrazioni contabili

* Le ritenute fiscali

« | contributi al’Ente Bilaterale (EDIPRO)

* La quota di accantonamento al Fondo TFR
* Registrazioni contabili

Esercizi di verifica

O 9
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PIANO DI STUDI DETTAGLIATO
AREA TEMATICA 4

DIRITTO DEL LAVORO

UNITA 1 - CONCETTI FONDAMENTALI DIRITTO DEL LAVORO

1.1 - Principi costituzionali

* Principi costituzionali dei diritti e dei doveri dei lavoratori

* Fonti dei diritti e dei doveri

* Il contratto collettivo dei dipendenti degli studi professionali
Esercizi di verifica

1.2 - Diritti dei lavoratori

* Retribuzione

* Inquadramento

* Riposo

 Ferie

» Congedi e maternita

» Malattie e infortuni

* Sicurezza sul lavoro

* Liberta sindacale e sciopero
Esercizi di verifica

1.3 - Doveri dei lavoratori

* Obblighi e doveri dei lavoratori

» Contributi assistenziali e previdenziali
Esercizi di verifica

1.4 - Rapporto di lavoro

* Tipo di contratto di lavoro

* Risoluzione del rapporto di lavoro
* Tutele

Esercizi di verifica
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PIANO DI STUDI DETTAGLIATO
AREA TEMATICA 5

FORMAZIONE SOCIO-SANITARIA

UNITA 1 - LE PROFESSIONI SANITARIE

1.1 - Panoramica delle professioni

* Professioni sanitarie e ordini professionali

* Aspetti giuridici delle professioni

* Arti ausiliarie

* Libera professione intramuraria

* Privacy e segreto nell’esercizio professionale
» Responsabilita civile, penale, disciplinare

* Principi di etica e deontologia professionale
» Consenso informato

Esercizi di verifica

1.2 - Legislazione socio-sanitaria

» Impianto normativo dei servizi sociali
* Servizi pubblici

* Servizi alla persona

* Servizi alla comunita

* Servizi socio-sanitari

Esercizi di verifica

UNITA 2 - IL SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE

2.1 - Storia, principi e struttura del SSN

* Ministero della Salute

* Consiglio superiore di Sanita

* Livelli essenziali di assistenza (LEA)

* ASL: struttura e servizi

* ASL: prenotazioni esami

» Regimi assistenziali (ADI, ADP, RSA, OSCO)

» Accesso alle prestazioni sanitarie: la TS e il libretto sanitario
* Glossario minimo del SSN
Esercizi di verifica
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UNITA 3 - LA CARTELLA CLINICA

3.1 - Tipologie e struttura (lezione suddivisa in 2 parti)
 Definizione e utilizzo

e Contenuto

* Requisiti di compilazione

* Cartella clinica elettronica

* Requisiti di accessibilita

» Gestione, archiviazione e conservazione

Esercizi di verifica

UNITA 4 - LA RICETTA MEDICA

4.1 - Tipologie e validita

* Il medico di fiducia

* Ricetta rossa

* Ricetta bianca

* Ricettario rosa

* Ricetta ministeriale

* Ricetta limitativa

* Ricetta R.R. e R.N.R

* Ricetta elettronica

* Validita della ricetta

* Ricetta per farmaci stupefacenti
* Consegna dei farmaci senza ricetta
e Farmaci a carico del SSN
Esercizi di verifica

UNITA 5 - ELEMENTI DI IGIENE

5.1 - Promozione e tutela dello stato di salute
* Igiene e concetto di Salute

* Il concetto di Malattia

* Fattori di rischio o eziologici della malattia
« Stili di vita, alimentazione e attivita motoria
* Epidemia, endemia, epidemiologia

* Malattie infettive di origine professionale

* Modalita di trasmissione delle malattie

* Prevenzione primaria, secondaria e terziaria
* Pulizia e sanificazione degli ambienti

* Classificazione e smaltimento dei rifiuti

* Operatori 0SS

Esercizi di verifica
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UNITA 6 — ELEMENTI DI ANALISI DI LABORATORIO

6.1 - Struttura e funzioni di un laboratorio analisi
* Classificazione dei laboratori

* Fasi delle attivita di laboratorio

* Tipologie di esami clinici

* Principali esami del sangue

* Svolgimento degli esami

* Risultati degli esami

Esercizi di verifica
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PIANO DI STUDI DETTAGLIATO
AREA TEMATICA 6

FARMACOLOGIA

UNITA 1 - ELEMENTI DI FARMACOLOGIA

1.1 - Definizione e nascita di un farmaco
* Sperimentazione farmacologica

e Classificazione dei farmaci

* Origine dei farmaci

* Modalita di azione dei farmaci

* Natura della patologia

e Struttura chimica

* Classificazione ATC

* Farmacovigilanza

* Farmaci senza obbligo di ricetta

* Foglietto illustrativo

* Uso corretto dei farmaci

* Farmacodinamica e farmacocinetica

* Prevenzione e gestione degli effetti collaterali
» Effetto Placebo

* Reazione allergica

Esercizi di verifica

UNITA 2 - SOMMINISTRAZIONE DEI FARMACI

2.1 - Preparazione, responsabilita e prescrizione medica

* Vie di somministrazione: naturali, artificiali, speciali

* Vie di somministrazione: enterale, parenterale, inalatoria, topica
* Vie di somministrazione: SNG e PEG

Esercizi di verifica
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UNITA 3 - MECCANISMI DI AZIONE DEI FARMACI

3.1 - Il concetto di “finestra terapeutica”
* Risposta farmacologica

* Farmacodinamica e farmacocinetica

e Assorbimento, metabolismo ed eliminazione
» Effetto placebo

» Effetti collaterali e reazioni allergiche

* Farmacovigilanza

Esercizi di verifica

3.2 - Uso corretto dei farmaci
* Foglietto illustrativo

* Indicazioni del medico

* Conservazione e data di scadenza
* Posologia

* Interazione tra farmaci

* Gestione degli effetti collaterali
* Interruzione di una terapia

* Utilizzo in base all’eta

e Utilizzo in gravidanza

* Smaltimento dei farmaci
Esercizi di verifica
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PIANO DI STUDI DETTAGLIATO
AREA TEMATICA 7

MEDICINA E BIOLOGIA

UNITA 1 - Cenni di anatomia e fisiologia umana

1.1 - Definizioni

* Cellula, tessuto, organo, apparato (o sistema), organismo
* Differenza fra anatomia umana e fisiologia umana

* Definizione di patologia

Esercizi di verifica

1.2 - Principali apparati e sistemi del corpo umano e loro funzioni

* La pelle e gli annessi cutanei

e Scheletro, articolazioni e muscoli

* Sistema nervoso centrale, encefalo e midollo spinale

* Sistema nervoso periferico

* Apparato respiratorio, via aeree superiori e inferiori, fasi della respirazione
* Apparato circolatorio: cuore, vasi sanguigni, sangue, grande e piccola circolazione
* Sistema linfatico

* Apparato digerente

* Apparato escretore

* Apparato urinario

* Apparato riproduttivo: maschile e femminile

e Sistema immunitario

* Organi di senso

* Sistema endocrino

Esercizi di verifica
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PIANO DI STUDI DETTAGLIATO

1.1 - Dimostrazioni pratiche

* Procedura di log-in

* Schermata iniziale e anagrafica pazienti
* Inserimento nuovo paziente

* Lista problemi (patologie)

* Prescrizione dei farmaci

* Richiesta accertamenti

* Verifica esenzioni

Esercizi di verifica

1.2 - Gestione dei problemi (patologie) in Millewin

* Modalita apertura di un nuovo problema (patologia)

* Prescrizione accertamenti e terapie relative ad un determinato problema
* Inserimento degli allegati relativi al problema

* Definizione problemi (cronici/attivi/chiusi)

* Richiesta esami per diagnosi e follow-up del problema

* Inserimento dati relativi al problema (fumo, BMI, vaccinazioni, altro)

* Registrazione accessi e ricoveri relativi ad un determinato problema
Esercizi di verifica

1.3 - La certificazione di malattia/invalidita in Millewin

* Accesso al sistema ACN per certificazione malattia INPS

* |l sistema delle credenziali per la certificazione

e Certificati Malattia INPS: come effettuare inserimento

e Certificati Malattia INPS: invio per email e/o stampa cartacea

* Certificati Malattia INPS: come effettuare la rettifica o 'annullamento
* Consultazione online di un certificato di malattia INPS

* Certificazione di invalidita: tipologia e compilazione

Esercizi di verifica
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CERTIFICAZIONE

MICROSOFT OFFICE
i SPECIALIST

certificazione & dedicato esclusivamente ai
discenti che hanno acquistato il servizio aggiuntivo

La certificazione Microsoft Office Specialist QJVJ Microsoft®
un programma di certificazione internazionale
completo, indirizzato a tutti coloro che utilizzano
il computer ed e concepito in modo da testare e
certificare la capacita di utilizzo delle applicazioni

Office di Microsoft.

0. Office

La certificazione Microsoft Office Specialist e
approvata ufficialmente da Microsoft ed e
riconosciuta ai fini lavorativi, scolastici ed
universitari, € stata adottata in diverse iniziative
istituzionali e governative ed & riconosciuta sia
per concorsi pubblici che per i crediti formativi
scolastici e universitari.

Con la certificazione
Microsoft Office Specialist puoi:

» Avvalorare capacita/competenze in modo
affidabile

e Accellerare la crescita professionale

e Incrementare la produttivita

» Garantire maggiore credibilita

 Usare il logo Microsoft Office Specialist

_
ESAME ﬂﬂ

Percorso Excel
Esame MO-200 (in lingua italiana)
Microsoft Excel

¢ Visualizzare il certificato Microsoft Office
Specialist
 Essere inserito nel database dei professionisti

OFFICIAL MICROSOFT CERTIFICATION

Micrasoft | Learning

Microsoft Office Specialist

Manth Date, Year

Sample Certificate

has successfully completed the requil 1ts to be recognized as a Microsoft Office Specialist for
Office Excel. 2007
e = |~
A
Chief Executive Officer
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