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SOBRE EDUCA

Educa

Educa Business School es una Escuela de Negocios Virtual, con

BUSIness reconocimiento oficial, acreditada para impartir formacion superior de
F ° Z postgrado, (como formacién complementaria y formacién para el empleo), a
O M a C | O N través de cursos universitarios online y cursos / masteres online con titulo

Online propio.

NOS COMPROMETEMOS
CON LA CALIDAD

Educa Business School es miembro de pleno derecho en la Comision
Internacional de Educacioén a Distancia, (con estatuto consultivo de categoria
especial del Consejo Econdmico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta
con el Certificado de Calidad de la Asociacién Espafiola de

Normalizacién y Certificacién(AENOR) de acuerdo a la normativa ISO

9001, mediante la cual se Certifican en Calidad todas las acciones

Los contenidos didacticos de Educa estan elaborados, por tanto, bajo los
pardmetros de formacién actual, teniendo en cuenta un sistema innovador
con tutoria personalizada.

Como centro autorizado para la imparticion de formacion continua para
personal trabajador, los cursos de Educa pueden bonificarse, ademas

de ofrecer un amplio catélogo de cursos homologados y

baremables en Oposiciones dentro de la Administracion Publica.Educa
dirige parte de sus ingresos a la sostenibilidad ambiental y ciudadana, lo
gue la consolida como una Empresa Socialmente Responsable.

Las Titulaciones acreditadas por Educa Business School pueden
certificarse con la Apostilla de La Haya (CERTIFICACION OFICIAL DE
CARACTER INTERNACIONAL que le da validez a las Titulaciones Oficiales
en mas de 160 paises de todo el mundo).

Afos de experiencia avalan el Desde Educa, hemos reinventado la formacién online, de manera que nuestro
trabajo docente desarrollado en alumnado pueda ir superando de forma flexible cada una de las acciones

Educa, basandose en una formativas con las que contamos, en todas las areas del saber, mediante el apoyo
metodologia completamente a la incondicional de tutores/as con experiencia en cada materia, y la garantia de
vanguardia educativa aprender los conceptos realmente demandados en el mercado laboral.
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Postgrado en Gestion de la Documentacion
Sanitaria y Operaciones Administrativas +

© - ®

DURACION: MODALIDAD: PRECIO: CREDITOS:

450 horas Online 299 € 6,00 ECTS

Incluye materiales didacticos,
titulacion y gastos de envio.

EDUCA
BUSINESS
SCHOOL

CENTRO DE FORMACION:

Educa Business School

Titulacion

Doble Titulacion: - Titulacion de Postgrado en Gestion de la Documentacion Sanitaria y Operaciones
Administrativas con 300 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios
Acreditada para la Imparticion de Formacion Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel
Internacional - Titulacion Universitaria en Documentacion Sanitaria con 6 Créditos Universitarios ECTS.
Formacién Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposicion de la Administracién Publica.

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de Educa Business School via correo postal, la titulacion que

acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracion del mismo, el nombre y DNI del alumno, el nivel
de aprovechamiento que acredita que el alumno superd las pruebas propuestas, las firmas del profesor y
Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacién recibida (Euroinnova Formacion,
Instituto Europeo de Estudios Empresariales y Comision Internacional para la Formacion a Distancia de la
UNESCO).
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Educa Business School

coma Escusla de Hegocios de Fomaciin de Postgrade
EXPIDE EL PRESENTE TITULD PROPIO

NOMBRE DEL ALUMNO/A
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Descripcion

El presente CURSO en Gestion de la Documentacion Sanitaria y Operaciones Administrativas ofrece una
formacion especializada en la materia. Si trabaja en el entorno sanitario o desearia hacerlo y quiere conocer
los aspectos generales que engloban a la gestion sanitario este es sumomento, con el Curso en Gestion de
la Documentacion Sanitaria y Operaciones Administrativasa podra adquirir los conocimientos oportuno para
desarrollar esta labor con éxito. En el &mbito de la gestion sanitaria se encuentran diferentes factores
importantes a tratar para poder optimizar los procesos sanitarios, haciendo frente a conceptos como el
almacén, contratos, comunicacion, prevencion de riesgos laborales etc.
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Objetivos

- Organizar los recursos materiales en materia de sanidad.

- Planificar plantillas.

- Conocer los aspectos generales sobre los contratos.

- Realizar una gestion econdmica y financiera.

- Ofrecer una vision general de la estructura del sistema sanitario, de sus caracteristicas y prestaciones.
- Aprender los distintos tipos de inventarios que existen para el almacenamiento de la documentacion.
- Conocer las nuevas aplicaciones informaticas que existen.

A quién va dirigido

El CURSO en Gestion de la Documentacion Sanitaria y Operaciones Administrativas esta dirigido a
profesionales del entorno sanitario que quieran seguir formandose.

Para qué te prepara

Este CURSO ONLINE en Gestion de la Documentacion Sanitaria y Operaciones Administrativas le prepara para
tener una vision amplia y precisa sobre las funciones a realizar dentro de la gestidn sanitaria, adquiriendo las
técnicas oportunas para desenvolverse de manera profesional en este ambito.

Salidas Laborales

Sanitaria
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Materiales Didacticos

Titulo del Curso

s
-

- Maletin porta documentos
- Manual tedrico ' Documentacion Sanitaria’
- Manual tedrico 'Gestion Sanitaria’

- Maletin porta documentos
- Manual tedrico 'Gestion Sanitaria’
- Subcarpeta portafolios

- Dossier completo Oferta Formativa
- Carta de presentacion
- Guia del alumno

- Boligrafo

Formas de Pago

- Contrareembolso
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- Tarjeta

- Transferencia

- Paypal

Otros: PayU, Sofort, Western Union, SafetyPay
Fracciona tu pago en comodos plazos sin intereses

+ Envio Gratis.

<« ENVIO GRATIS

Llama gratis al teléfono
e _
informate de los pagos a a
.. l Paypal
plazos sin intereses que
hay disponibles

PAGO SEGURO:

Tarjeta

Transferencia

e

i ; Contrareembolso

Financiacion

Facilidades econémicas y financiacion 100% sin intereses.
En Educa Business ofrecemos a nuestro alumnado facilidades econémicas y financieras para la realizacion

de pago de matriculas, todo ello T00% sin intereses.
10% Beca Alumnos:Como premio a la fidelidad y confianza ofrecemos una beca a todos aquellos que

hayan cursado alguna de nuestras acciones formativas en el pasado.

ANTIGUOS ALUMNOS E

Agradecemos tu fidelidad y la
confianza depositada
en Euroinnova Formacion.

e
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Metodologia y Tutorizacion

El modelo educativo por el que apuesta Euroinnova es el
aprendizaje colaborativocon un método de ensefianza
totalmente interactivo, lo que facilita el estudio y una mejor
asimilacion conceptual, sumando esfuerzos, talentos y
competencias.

El alumnado cuenta con un equipo docenteespecializado
en todas las areas.

Proporcionamos varios medios que acercan la
comunicacion alumno tutor, adaptandonos a las
circunstancias de cada usuario.

Ponemos a disposicion una plataforma weben la que se
encuentra todo el contenido de la accion formativa. A través
de ella, podra estudiar y comprender el temario mediante
actividades practicas, autoevaluaciones y una evaluacion
final, teniendo acceso al contenido las 24 horas del dia.
Nuestro nivel de exigencia lo respalda un
acompafamiento personalizado.

Redes Sociales

Siguenos en nuestras redes sociales y pasa a formar
parte de nuestra gran comunidad educativa,donde
podras participar en foros de opinién, acceder a
contenido de interés, compartir material didactico e
interactuar con otros/as alumnos/as, ex alumnos/as y
profesores/as. Ademas, te enteraras antes que nadie
de todas las promociones y becas mediante nuestras
publicaciones, asi como también podras contactar
directamente para obtener informacion o resolver tus
dudas.

00000
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Reinventamos la Formacion Online
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Mas de 150 cursos
Universitarios

Contamos con mas de 150 cursos
avalados por distintas Universidades de
reconocido prestigio.

Amplio Catalogo

Nuestro alumnado tiene a su
disposicion un amplio catalogo
formativo de diversas éreas de
conocimiento.

Nuestro Aval AEC y AECA

Nos avala la Asociacion Espafiola de
Calidad (AEC) estableciendo los maximos
criterios de calidad en la formacion y
formamos parte de la Asociacion
Espafiola de Contabilidad y
Administracion de Empresas (AECA),
dedicada a la investigacion de vanguardia
en gestién empresarial.

¢ 9

A

@Y

LLAMA GRATIS: (+34) 958 050 217

Campus 100% Online

Impartimos nuestros programas
formativos mediante un campus online
adaptado a cualquier tipo de dispositivo.

Claustro Docente

Contamos con un equipo de docentes
especializados/as que realizan un
seguimiento personalizado durante el
itinerario formativo del alumno/a.

Club de Alumnos/as

Servicio Gratuito que permite a nuestro
alumnado formar parte de una extensa
comunidad virtual que ya disfruta de
multiples ventajas: beca, descuentos y
promociones en formacion. En este, se
puede establecer relacion con
alumnos/as que cursen la misma area de
conocimiento, compartir opiniones,
documentos, practicas y un sinfin de
intereses comunitarios.
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Bolsa de Practicas

Facilitamos la realizacion de practicas de
empresa, gestionando las ofertas
profesionales dirigidas a nuestro
alumnado. Ofrecemos la posibilidad de
practicar en entidades relacionadas con
la formacion que se ha estado recibiendo
en nuestra escuela.

Innovacién y Calidad

Ofrecemos el contenido mas actual y
novedoso, respondiendo a la realidad
empresarial y al entorno cambiante, con
una alta rigurosidad académica
combinada con formacién practica.

Revista Digital

El alumnado puede descargar articulos
sobre e-learning, publicaciones sobre
formacién a distancia, articulos de
opinion, noticias sobre convocatorias de
oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, y
otros recursos actualizados de interés.

EDUCA
BUSINESS & (B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
SCHOOL



http://www.euroinnova.edu.es/Curso-Gestion-Documentacion-Sanitaria
https://api.whatsapp.com/send?text=Solicito Informacion desde el PDF&phone=34958050217

"B |EDUCA
= BUSINESS
\ D SCHOOL

Postgrado en Gestién de la Documentacion Sanitaria y Operaciones Administrativas + Titulacién Universitaria Ver Curso

Acreditaciones y Reconocimientos
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Temario

PARTE 1. GESTION SANITARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL AMBITO SANITARIO
1.Legislacion sanitaria: marco juridico de la Sanidad
2.0rganizacion del Sistema Sanitario
3.Los servicios sanitarios
4 Los profesionales sanitarios
5.Sistema Nacional de Salud
UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE LOS RECURSOS MATERIALES EN MATERIA DE SANIDAD
1.Niveles de atencién en el Sistema Nacional de Salud: primaria, secundaria y mediante servicios concertados
2.0rganizacion funcional de los centros sanitarios
3.Documentos en el ambito sanitario
4 Vias de atencion sanitaria al paciente
UNIDAD DIDACTICA 3. ARCHIVOS, STOCKS Y ALMACEN
1.Archivo de la documentacion
2.Gestion de los recursos materiales
3.0rganizacion del almacén
UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DE PLANTILLAS
1.Introduccion
2.Concepto de planificacion de Recursos Humanos
3.Importancia de la planificacion de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas
4.0bjetivos de la planificacion de Recursos Humanos
5.Requisitos previos a la planificacion de Recursos Humanos
6.El caso especial de las Pymes
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UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
1.Importancia de la comunicacion en la empresa
2.Comunicacion interna
3.Herramientas de comunicacion
4.Plan de comunicacion interna
5.La comunicacién externa
6.Cultura empresarial o corporativa
7.Clima laboral

UNIDAD DIDACTICA 6. CONTRATOS |. LA RELACION LABORAL
1.El contrato de trabajo
2.Las empresas de trabajo temporal (ETT)
3.Tiempo de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 7. CONTRATOS II. MODALIDADES DE CONTRATACION
1.Tipologias y modalidades de contratos de trabajo
2.Contratos indefinidos
3.Contratos temporales
4.Contratos para personas con discapacidad
5.Transformacién en indefinidos de los contratos en précticas, de relevo y de sustitucion por anticipacion de la

edad de jubilacion
6.0tros tipos de contratos
7.Modificaciones sustanciales del contrato de trabajo
8.Ineficacia, suspension y extincion del contrato de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 8. LA SEGURIDAD SOCIAL
1.Introduccion. El Sistema de la Seguridad Social
2.Campo de aplicacion del sistema de Seguridad Social
3.Regimenes de la Seguridad Social
4.Sistemas especiales de la Seguridad Social
5.Altas y bajas

UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION ECONOMICO-FINANCIERA |
1.Principios contables
2.Criterios de valoracion
3.EI método contable
4.1 os estados contables
5.El patrimonio
6.El ciclo contable
7.Ajustes previos a la determinacion del resultado
8.Balance de comprobacion de sumas y saldos
9.Célculo del resultado
10.Cierre de la contabilidad

BUSINESS & (B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
SCHOOL

= ’EDUCA
\ 2



http://www.euroinnova.edu.es/Curso-Gestion-Documentacion-Sanitaria
https://api.whatsapp.com/send?text=Solicito Informacion desde el PDF&phone=34958050217

"B |EDUCA
=" |BUSINESS
\ D SCHOOL

Postgrado en Gestién de la Documentacion Sanitaria y Operaciones Administrativas + Titulacién Universitaria Ver Curso

11.Cuentas anuales
12 Distribucion del resultado
UNIDAD DIDACTICA 10. GESTION ECONOMICO-FINANCIERA ||
1.Gestion contable de gastos e ingresos
2.Gestion contable del inmovilizado
3.0peraciones de trafico
UNIDAD DIDACTICA 11. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN CLINICAS, CENTROS MEDICOS Y
HOSPITALES
1.Conceptos basicos en prevencion de riesgos laborales
2.Dafos para la salud. Accidente de trabajo y enfermedad profesional
3.Enfermedad Profesional
UNIDAD DIDACTICA 12. LOS RIESGOS PROFESIONALES ASOCIADOS A CLINICAS, CENTROS
MEDICOS Y HOSPITALES
1.Accidentabilidad, descripcion de puestos de trabajo y actividades basicas
2 Riesgos derivados de las condiciones de seguridad
3.Riesgos derivados de las condiciones Higiénicas
4 Riesgos derivados de las condiciones ergondmicas del lugar de trabajo
UNIDAD DIDACTICA 13. GESTION INTEGRADA DEL SISTEMA DE CALIDAD SANITARIA
1.La calidad
2.Sistema de gestion de calidad
3.Implantacion de un sistema de gestion de calidad; norma ISO 9001:2015
4.Sistemas de gestion de la calidad de los productos sanitarios
5.Sistemas de gestidn de la seguridad de la informacion

PARTE 2. GESTION DE LA DOCUMENTACION
SANITARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO Y PERSPECTIVA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD
1.Introduccion. Ley General de Sanidad
2.Estructura del sistema sanitario publico en Espafia. Niveles de asistencia
1.- Atencion Primaria
2.- Atencion especializada
3.Tipos de prestaciones
4.0rganizacion funcional y organica de los centros sanitarios
1.- Organos de direccién de un hospital
2.- Organos de direccion de un centro de salud
5.Salud publica
6.Salud comunitaria
7.Vias de atencion sanitaria al paciente

BUSINESS & (B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
SCHOOL

= ’EDUCA
\



http://www.euroinnova.edu.es/Curso-Gestion-Documentacion-Sanitaria
https://api.whatsapp.com/send?text=Solicito Informacion desde el PDF&phone=34958050217

\E

"B |EDUCA
= BUSINESS
\ D SCHOOL

Postgrado en Gestién de la Documentacion Sanitaria y Operaciones Administrativas + Titulacién Universitaria Ver Curso

1.- La peticion de citas
2.- Consulta sin cita previa
3.- Visita domiciliaria
4.- Servicio de Urgencias
5.- Ordenes de prioridad en la atencién
UNIDAD DIDACTICA 2. LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978
1.Concepto de Constitucion
2.Transicion politica y proceso constituyente
3.Elaboracién y aprobacion de la Constitucion Espafiola de 1978
4 Caracteristicas de la Constitucion Espafiola
5.Principios Constitucionales
6.Estructura y contenido
7.Derechos y deberes fundamentales en la Constitucion
1.- Derechos
2.- Deberes
3.- Garantias de los Derechos y Libertades
4.- Excepciones, suspension de derechos y libertades
8.El Estado Espafiol
1.- Fundamentos del sistema politico espafiol
2.- Defensor del Pueblo
3.- El Tribunal Constitucional
9.0rganizacion politica del Estado
1.- La Corona
2.- Poder Legislativo
3.- Poder Ejecutivo
4.- Poder Judicial
10.0rganizacion territorial del Estado
1.- Las Comunidades Autonomas
2.- La Administracion local
11.La Reforma Constitucional
12.Proteccion de la salud en la Constitucion Espafola
UNIDAD DIDACTICA 3. ASPECTOS FORMALES DE LA HISTORIA CLINICA: CONCEPTO, FINALIDAD E
IMPLICACIONES ETICAS Y LEGALES
1.0rigenes y primeros conceptos de la historia clinica
2 Historia clinica
1.- Objetivos de la historia clinica
3.Aspectos éticos y legales en la historia clinica
1.- (A quién pertenece la historia clinica? Acceso a la historia clinica
2.- Durabilidad de la historia clinica
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4.Evaluacion de la calidad de la historia clinica
1.- Estudios de la calidad de la historia clinica
2.- Pautas para la valoracion de la historia clinica
5.Principales caracteristicas y requisitos formales de la historia clinica
6.Normativa legal
UNIDAD DIDACTICA 4. ESTRUCTURA Y DISENO DE LA HISTORIA CLINICA
1.Modelos conceptuales de la historia clinica
2.Elaboracién y contenidos de la historia clinica
3.Contenidos de la historia clinica
4.Formatos de la historia clinica
1.- Formatos basicos de la historia clinica
2.- Formatos especiales
UNIDAD DIDACTICA 5. DOCUMENTACION SANITARIA Y DE GESTION
1.Documentacion sanitaria
1.- Caracteristicas generales de la documentacion sanitaria
2.Documentacion clinica. Tramitacion
1.- Documentos intrahospitalarios, prehospitalarios e intercentros
3.Documentos no clinicos
1.- Formularios de actividad
2.- Revision e incidencias
3.- Documentacion legal del vehiculo
4.- Documentos de objetos personales
5.- Documentacion Geografica
6.- Hoja de reclamaciones y negacion al traslado
UNIDAD DIDACTICA 6. CONFIDENCIALIDAD, DERECHOS Y DEBERES DEL USUARIO
1.El secreto profesional
1.- Dimensiones del secreto profesional
2.Consentimiento informado
1.- Elementos del consentimiento informado
2.- La manifestacion escrita
3.- Negativa al tratamiento
3.Derechos y deberes del paciente
1.- Ley de Autonomia del Paciente
2.- Ley General de Sanidad
3.- Carta de los derechos y deberes de los pacientes
UNIDAD DIDACTICA 7. LOS LENGUAJES DOCUMENTALES EN MEDICINA Y LA CODIFICACION DE
DATOS CLINICOS
1.El lenguaje médico
2.Los lenguajes documentales en medicina
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3.Codificacion de datos clinicos y el CIE-10-ES. Conjunto Minimo Basico de Datos (CMDB)
1.- Control de calidad de codificacion de diagndsticos
4 Proceso para la correcta codificacién. Convenciones del CIE-10-MC
1.- Abreviaturas, puntuacion y codigos
2.- Instrucciones generales de codificacion
UNIDAD DIDACTICA 8. COMUNICACION INTERPERSONAL EN EL CONTEXTO SANITARIO
1.Introduccion
2 Niveles, principios y funciones de la comunicacion interpersonal
1.- Principios y funciones de la comunicacion
3.Clases de comunicacion interpersonal
4.Problemas psicoldgicos de la comunicacion entre el profesional sanitario y el paciente
5.Los estilos de comunicacion entre el personal sanitario y el paciente
6.Las barreras de la comunicacién en el ambiente hospitalario
UNIDAD DIDACTICA 9. EL SERVICIO DE ARCHIVO DE UN HOSPITAL Y LA INTEGRACION DEL
TECNICO EN DOCUMENTACION SANITARIA
1.Introduccion
2.El servicio de archivo de historias clinicas. Métodos de archivo
3.Indicadores de actividad y controles de calidad del archivo central de historias clinicas
4.Procedimientos generales de gestion del archivo. Gestion de bases de datos de historias clinicas
5.Requisitos generales de area de archivo, recepcion y préstamo de documentacion sanitaria
6.El Técnico en documentacion sanitaria
UNIDAD DIDACTICA 10. GESTION DE EXISTENCIAS E INVENTARIOS DE ALMACENES Y MATERIAL
1.El servicio de almacén de un hospital
1.- Tipos de almacenes sanitarios
2.- Aprovisionamiento
2.Funcionamiento del almacén
3.Material de almacenamiento sanitario
4.Inventario. Elaboracion de fichas de almacén
5.Valoracion de existencias
6.Almacenamiento del material sanitario
1.- Organizacion del almacén
7.Normas de seguridad e higiene en los almacenes sanitarios
UNIDAD DIDACTICA 11. GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES
1.Gestion de recursos materiales
2.Gestion del stock
UNIDAD DIDACTICA 12. OPERACIONES DE COMPRAVENTA EN UN CENTRO SANITARIO
1.Introduccion
2.Documentos mercantiles
1.- Tipos de documentos mercantiles
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3.Presupuesto y pedido
4.Los impuestos
UNIDAD DIDACTICA 13. LA INFORMATICA EN UN CENTRO SANITARIO
1.Introduccion
2.Archivistas y nuevas tecnologias
3.La historia clinica informatizada
1.- La historia clinica digital del Sistema Nacional de Salud
4.Gestion de fichero de pacientes y de historias clinicas
5.Gestion de la facturacion. Gestion del almacén
UNIDAD DIDACTICA 14. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
1.El trabajo
2.La salud
1.- La Salud desde el punto de vista médico
2.- Concepciones sociales de la salud
3.- Concepcion ideal de la salud
3.Efectos en la productividad de las condiciones de trabajo y salud
1.- Efectos internos
2.- Factores externos
3.- Caracteristicas de los efectos
4.- Reacciones contra los efectos del sistema
4 L a calidad
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