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Learning Objectives

By the end of this unit, students will be able to do the following:

• Describe the distance-learning methods and support used in the
program, and work through a lesson (and the materials provided)
successfully

• Discuss the nine principal areas of expertise/jobs in a medical office

• Understand the distinction between “medical assistant” and
“medical office assistant”

• Show familiarity with the common types of medical offices and
institutions in which they might become employed

• Discuss safety and personal protection in a healthcare
environment, including CDC and OSHA emphases

• Describe emergency response procedures relevant to the medical
office assistant function

Welcome to the
Medical Workplace

Unit1

Objetivos de aprendizaje

Al finalizar esta unidad, los estudiantes podrán:

• Describir los métodos utilizados en la educación a distancia así como
los dispositivos de apoyo utilizados en este programa y completar exi-
tosamente una lección (incluyendo los materiales correspondientes)

• Opinar acerca de las nueve principales áreas de especialidad o tra-
bajos que se observan en un oficina médica

• Comprender la diferencia entre “asistente médico” y “asistente de-
oficina médica”

• Demostrar que conoce los tipos de oficinas e instituciones médicas
más comunes en las cuales podría encontrar trabajo

• Opinar acerca de la seguridad y la protección personal en el ámbito
de servicios de la salud, incluyendo las normativas CDC y OSHA

• Describir los procedimientos de respuesta ante situaciones de
emergencia relacionadas con las funciones del asistente de una
oficina médica

Bienvenido al ámbito
de trabajo médico

Unidad1
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En los próximos diez años, cientos de miles de personas motivadas y a quienes les gusta trabajar con la
gente se convertirán en personas exitosas y satisfechas laboralmente al insertarse en la industria de la
salud ya sea como asistentes de una oficina médica o en otras instancias que generan una gran variedad
de puestos de trabajo para principiantes.

¡Actualmente la industria de la salud es una de las áreas profesionales de mayor crecimiento en los Esta-
dos Unidos!

Este programa puede ser la base de su éxito.

Este es un programa multimedia. Esto significa que usted utilizará las diferentes herramientas de apren-
dizaje que se le entregan, coordinadas entre sí.

A medida que recorra este manual, le indicaremos cuáles herramientas debe utilizar en cada instancia. A
título de ejemplo: en diferentes secciones de la lección le sugeriremos el momento apropiado para que
vea el DVD.

Éste es además un programa de autoaprendizaje. Esto significa que hay flexibilidad en cuanto al uso de
las herramientas de aprendizaje: videos, manual, asesoramiento y conversaciones. Una vez que se haya
familiarizado con el programa, usted adoptará la mejor forma de utilizar las herramientas de aprendizaje
y de reforzar lo que aprendió estudiando con estos diferentes formatos.

Over the next ten years, hundreds of thousands of motivated, caring individuals will find success and job
satisfaction entering the healthcare industry as medical office assistants and in a host of other entry-level
positions.

Today healthcare is one of the fastest-growing professions in the United States!

This program can be the foundation for your success.

This is a multimedia program. That means you will use the different learning tools provided for you in
coordination with each other:

As you go through this manual, you’ll be instructed on which learning tools to use at which times. For
instance, we’ll suggest the appropriate time to watch the DVD at various places in each lesson.

This is also a self-study program. That means you have flexibility in how you use the learning tools—
video, manual, coaching, and conversations. Once you become familiar with the program, you’ll develop
your own preferred way to use the learning tools and to reinforce what you’ve learned by studying it in
these different formats.

Watch the DVD

In this segment we...

1.1 Cómo hacer uso de este programa

Herramientas de aprendizaje

Vea el DVD

En este segmento...

Lesson 1: Introduction to Contemporary Healthcare Lección 1: Introducción a sistemas de salud contemporáneos

DVD Instrucción audiovisual

Manual del estudiante El texto que está leyendo ahora, junto con las explicaciones y los
exámenes

Asesoramiento Asesoramiento en vivo por teléfono o por Internet para responder a
sus preguntas e inquietudes

Diálogos Práctica de vocabulario y frases utilizadas en el entorno de trabajo

DVD Audio/Visual instruction
Student Manual The text you’re reading now, with its explanations and exams
Coaching Live support by phone or Internet to help with your questions and concerns
Dialogues Practicing vocabulary and workplace phrases

Learning tools

1.1 Using This Program
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An important part of any self-study program is making it truly your own.

You do this by using the learning tools in the way that works best for you and by personalizing the inter-
active exercises. Feel free to comment, annotate, and note down your own questions or clarifications as
you read.

Terms and Definitions

New terms or concepts will be used throughout the program. Words and phrases that will be helpful to
you as a medical office assistant will appear in bold text. There will be a description of that word in the
text where it’s introduced or in the glossary—a collection of all the key terms defined in the text at the
end of the manual.

Example:
Cuts or openings in the skin are stitched with sutures, a surgical thread. Suturing describes the act of
sewing with the surgical thread and a needle.

Exams

At the end of each lesson is a summary of the lesson and a 15-question exam. These exams are meant to
test your understanding of the content in that lesson. Exams can be mailed back to the school in the
enclosed self-addressed envelopes.

Assessments are open-book and are designed not only to test your learning, but also to provide you a
personalized measure of your own progress and comprehension.

Here is an overview of the Medical Office Assistant course. As you can see, each unit consists of two
lessons.

1.2 Course Overview

Una parte importante de cualquier programa de autoaprendizaje es poder adoptarlo como algo
genuinamente propio.

Esto es posible utilizando las herramientas de aprendizaje de la forma más conveniente para usted y per-
sonalizando los ejercicios interactivos. Siéntase libre de comentar, destacar y anotar sus preguntas o
aclaraciones a medida que avanza en la lectura.

Términos y definiciones

A lo largo del programa se utilizarán términos y conceptos nuevos. Aquellas palabras y frases que puedan
serle útiles para ejercer sus funciones de asistente de oficina médica aparecerán en letra destacada. Habrá
una descripción de dicha palabra en la parte del texto donde ésta aparece o en el glosario al final del ma-
nual – el cual consiste en una recopilación de todos los términos claves utilizados en el texto.

Ejemplo:
Los cortes o heridas en la piel se cosen con suturas, un hilo quirúrgico. Suturar significa coser utilizando
hilo quirúrgico y una aguja.

Exámenes

Al final de cada lección habrá un resumen de la lección y un examen compuesto por 15 preguntas. El ob-
jetivo de dichos exámenes es evaluar su grado de comprensión del contenido de la lección. Los exámenes
pueden ser enviados por correo a la escuela en los sobres impresos que se adjuntan.

Las evaluaciones se realizan a libro abierto y han sido pensadas no sólo para evaluar su aprendizaje, sino
también para proporcionarle una medida personalizada de su progreso y nivel de comprensión.

A continuación presentamos un resumen del curso de Asistente de oficina médica. Como verá, cada
unidad se compone de dos lecciones.

1.2 Resumen del curso
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The modern medical clinic or healthcare delivery system is an integrated system for delivering services,
resources, and information. The term integrated refers to a system where the various work processes feed
into each other, interact with each other, and are dependent on each other.

This system can be broken down into nine basic areas:

1. Reception 6. Laboratory
2. Nursing 7. Pharmacy
3. Medical Records 8. Billing/Administration
4. Rehabilitation 9. Maintenance/Attendant
5. Medical Treatment

Unit One: Welcome to the Medical Workplace

Lesson 1: Introduction to Contemporary Healthcare

Lesson 2: The Medical Office Environment

Unit Two: Working with Patients

Lesson 1: Welcoming Patients

Lesson 2: Understanding Vital Signs

Unit Three: Healthcare Technical Skills

Lesson 1: Office Machines

Lesson 2: Basic Math

Unit Four: Medical Terminology

Lesson 1: Basic Anatomy and Physiology

Lesson 2: Insurance and Coding

Unit Five: Managing Your Career

Lesson 1: Personal Workplace Basics

Lesson 2: Career Preparation

Upon completion of the program, successful students will receive a diploma in Medical Office
Assisting.

1.3 Healthcare: An Integrated System

Las clínicas de salud o sistemas de servicios de salud modernos conforman un régimen integrado de
prestación de servicios, recursos e información. La palabra integrado hace referencia a un sistema dentro del
cual los diferentes procesos de trabajo se retroalimentan, interactúan entre sí y dependen unos de otros.

El sistema se puede desglosar en nueve áreas básicas:

1. Recepción 6. Laboratorio
2. Enfermería 7. Farmacia
3. Historias clínicas 8. Facturación/Administración
4. Rehabilitación 9. Mantenimiento/Servicios
5. Tratamiento médico

Unidad Uno: Bienvenido al ámbito de trabajo médico

Lección 1: Introducción a sistemas de salud contemporáneos

Lección 2: El ámbito de trabajo del consultorio médico

Unidad Dos: Trabajar con pacientes

Lección 1: Dar la bienvenida a los pacientes

Lección 2: Lectura de los signos vitales

Unidad Tres: Habilidades técnicas aplicadas a los servicios de salud

Lección 1: Maquinaria de oficina

Lección 2: Matemática básica

Unidad Cuatro: Terminología médica

Lección 1: Principios básicos de anatomía y fisiología

Lección 2: Seguros y codificación

Unidad Cinco: Cómo gestionar su preparación profesional

Lección 1: Principios personales esenciales aplicados al ámbito de trabajo

Lección 2: Preparación profesional

Al final del programa, los estudiantes que lo hayan aprobado recibirán un diploma de Asistencia en
oficina médica.

1.3 Los servicios de salud: Un sistema integrado
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In this section we’ll introduce the basic functions of a modern clinic from the vantage point of individuals
who work there and in terms of the jobs they do:

• Who are the people that work in a medical office?
• What are their particular jobs and functions?
• What makes them effective and good at what they do?

To effectively assist workers, employees, or professionals in a medical office, you need a clear
understanding of what they do.

Watch the DVD

Watch DVD segment 1.1

En esta sección presentaremos las funciones básicas de una clínica moderna desde una perspectiva de las
posiciones que ocupan las personas que allí trabajan y en virtud del trabajo que realizan:

• ¿Quiénes trabajan en una oficina médica?
• ¿En qué consiste su trabajo en particular y cuáles son sus funciones específicas?
• ¿Qué características hacen de ellas personas eficaces e idóneas en su trabajo?

Para poder brindar un servicio de asistencia eficaz a los trabajadores, empleados o profesionales de una
oficina médica, usted debe conocer claramente el tipo de trabajo que realizan.

Una diferenciación importante: “Asistente médico”
Muchas veces se confunden los términos “asistente médico” y “asistente de oficina médica”. A veces se uti-
lizan ambos términos para describir una serie de puestos de trabajo dentro de la industria de la salud. Sin
embargo, el uso estricto del término “asistente médico” se refiere exclusivamente a las personas que
hayan obtenido algún tipo de certificación a través de instituciones tales como la Asociación Norteameri-
cana de Asistentes Médicos, la cual otorga un título de Asistente Médico Certificado (CMA, por su sigla
en inglés), y también que hayan obtenido cierta capacitación como parte de los primeros dos años de es-
tudios universitarios en un college comunitario o en una escuela vocacional acreditada.

Nuestra definición: Asistente de oficina médica

Por lo tanto, para definirlo claramente: Este curso le capacitará para ser un “asistente en oficina médica”.
El curso ha sido específicamente diseñado para que usted pueda:

1. Adquirir habilidades relativas al manejo y administración de una oficina médica
2. Llegar a ser un candidato apto para lograr posiciones de trabajo para principiantes en el área de la

salud
3. Obtener información que le sea útil para desempeñarse una vez que haya obtenido una posición de

este tipo
4. Capacitarlo en otras áreas de estudio y certificación que le permitan progresar
5. Entregarle habilidades de aprendizaje de por vida para facilitarle así su capacitación mientras trabaja

Este curso ha sido pensado específicamente para puestos de trabajo a nivel de principiante: es decir, para
permitirle obtener un trabajo dentro de la industria de la salud sin necesidad de contar con una forma-
ción universitaria o certificación formal.

A las personas que se integran a puestos de trabajo a nivel de principiante y poseen este conjunto de ha-
bilidades y destrezas administrativas, las hemos denominado asistentes de oficina médica o MOA (por su
sigla en inglés que equivale a Medical Office Assistant).

Vea el DVD

Vea el DVD en el segmento 1.1

An Important Distinction: “Medical Assistant”
There is often confusion about the terms “medical assistant” and “medical office assistant.” Sometimes
both terms are used as a catch-all for a variety of jobs in the healthcare environment. But, in fact, a strict
use of the term “medical assistant” restricts it to those who have had some certification through organiza-
tions such as the American Association of Medical Assistants, which awards a Certified Medical Assistant
(CMA) credential, and some associate-level training at a community college or accredited vocational
school.

To be clear, this is a course training you to be a “medical office assistant.” It is a course designed specifi-
cally to allow you to do the following things:

1. Obtain medical office and administrative skills
2. Be a suitable candidate for an entry-level position in the healthcare field
3. Obtain information useful to your performance once you’ve attained that job
4. Instruct you on other areas of study/certification that will allow you to advance
5. Give you lifelong learning skills that make on-the-job training more effective

We have specifically oriented this course toward entry-level jobs: the ability to gain a job in a healthcare
environment without college-level education or formal certification.

We call this entry-level individual with this set of administrative capabilities and skills a medical office
assistant, or MOA.

Our Definition: Medical Office Assistant
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1.4 People Power

In the visit to the clinic, we identified at least nine different functions. Many people working in healthcare
perform a variety of functions that cross these different job descriptions. On the following pages are
summaries of the principal responsibilities that correspond to each function/job, including, for reference, a
commentary by a typical individual performing that job.

As you review each of these skill areas, think about the ways an entry-level medical office assistant might
be called upon to help this individual or to help perform this job more effectively.

1.4 La mano de obra

Durante la visita a una clínica, identificamos por lo menos nueve funciones diferentes. Muchas personas
que trabajan en la industria de la salud desarrollan funciones que pueden ser comunes con las respon-
sabilidades descritas para otros trabajos. En las páginas siguientes encontrará un resumen de las princi-
pales responsabilidades correspondientes a cada función o trabajo, incluyendo, a título de referencia, un
comentario realizado por un funcionario representativo de cada puesto de trabajo.

Mientras estudia cada una de estas áreas y sus destrezas correspondientes, piense de qué forma un asis-
tente de oficina médica a nivel de principiante podría ayudar a esa persona o contribuir al desempeño
más eficaz de dicha tarea.

The Job

The first face they see, the first
voice they hear.

• Greet people
• Retrieve records
• Make appointments
• Present bills
• Take information

The Skills

Set the tone for the rest of the appointment.

• Genuinely like people
• Be a multi-tasker
• Keyboarding skills
• Telephone skills
• Positive energy/attitude

“Well, I’m the first face they see when they come
in, and often the first voice they hear. So my atti-
tude, a positive attitude, is really important.”

“As for my job, I greet people when they come in.
Sometimes I retrieve their records and hand them
over to the nursing staff. I make appointments,
usually by phone. I present people with their bills
at times. And I very often take information, if a
record is incomplete or we have a new form or
procedure.”

“As far as skills go, I really set the tone for the rest
of the appointment or visit.”

“To do my job well you have to genuinely like
people and not be shy. You need to be a multi-
tasker, do a lot of things at once, because often
three things are going on at once. It’s good to
have keyboarding skills to use the computer and
make appointments and telephone skills so you
can be efficient and courteous on the phone.
Above all, a lot of positive energy and a
positive attitude.”

What I do: Reception

How might a medical office assistant help this person?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Las tareas

La primera cara que ven, la primera voz
que oyen cuando entran.

• Saludar a las personas
• Buscar historias clínicas
• Concertar citas
• Presentar facturas
• Tomar información

Las habilidades

Establecer la forma de trato que
marcará al resto de la visita.

• Tener un genuino gusto de trabajar con
la gente

• Poder realizar varias tareas a la vez
• Dominar el manejo del teclado
• Saber manejar el teléfono
• Tener energía y actitud positiva

“Bueno, mi cara es la primera que ven cuando entran
y muchas veces la primera voz que oyen. Por eso es
muy importante mi actitud, una actitud positiva”.

“En cuanto a mi trabajo, saludo a la gente cuando
llegan. A veces busco sus historias clínicas y se las
entrego al personal de enfermería. Hago citas,
generalmente por teléfono. Además muchas veces
debo tomar información si una historia clínica está
incompleta o si tenemos un nuevo formulario o
procedimiento”.

“En cuanto a las habilidades, realmente soy yo
quien establece la forma de trato que marcará el
resto de la cita o de la visita”.

“Para poder hacer bien este trabajo, uno debe
tener un gusto genuino de trabajar con la gente y
no ser tímido. Debe ser capaz de realizar varias
tareas al mismo tiempo, ya que muchas veces hay
tres cosas sucediendo a la vez. Es conveniente
dominar el manejo del teclado para poder usar la
computadora y concertar citas, y también dominar
el manejo del teléfono para poder ser eficiente y
amable en el trato telefónico. Pero sobre todo,
mucha energía positiva y una actitud positiva”.

Mi trabajo: Recepción

¿De qué forma un asistente de oficina médica podría ayudar a esta persona?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
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The Job

A very people-oriented job.

• Observe/assess symptoms
• Record symptoms
• Dispense medicines
• Help in convalescence and rehabilitation

The Skills

“...we are licensed professionals.”

• Two to five years of training
• Pass tests/licensed
• Registered nurse (RN)
• Supervise LPNs
• People skills important

“Nursing is a great job, and, although we have a
lot of training, it’s still a people-oriented job.”

“We observe and assess the symptoms our patients
have, and we record these for the doctors and the
medical record or file. We dispense medicines to
our patients and we help them get better through
convalescence or rehabilation.”

“Skill-wise, we are licensed professionals.”

“To be a registered nurse takes from two to five
years of training after high school. If we pass our
tests we’re licensed as a registered nurse, RN. We
supervise licensed practical nurses-LPNs-who
typically need about one year of training out of
high school. And I’d still say people skills–both
with patients and with co-workers–are incredibly
important.”

What I do Nursing

How might a medical office assistant help this person?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Las tareas

Una tarea con un enfoque
muy humano.

• Observar y evaluar síntomas
• Llevar un registro de los síntomas
• Despachar medicamentos
• Ayudar en los procesos de clínica

Las habilidades

Profesionales titulados.

• Entre dos y cinco años de capacitación
• Aprobar exámenes/obtener licencia
• Enfermera registrada (RN)
• Supervisión de LPNs
• Habilidad para tratar con las personas

es importante

“La enfermería es una actividad fantástica, y a
pesar de que tenemos mucha capacitación, sigue
siendo una tarea donde el enfoque principal son las
personas”.

“Observamos y evaluamos los síntomas que pre-
sentan nuestros pacientes y llevamos un registro de
los mismos para los médicos y para el expediente
o ficha clínica. Despachamos medicamentos a
nuestros pacientes y les ayudamos a mejorarse du-
rante la convalecencia o la rehabilitación”.

“En cuanto a nuestras habilidades, somos profe-
sionales con licencia para ejercer”.

“Para ser una enfermera licenciada se debe tener
entre dos y cinco años de capacitación posteriores
al diploma obtenido en la escuela secundaria. Si
aprobamos los exámenes, obtenemos el título de
enfermera registrada (RN, por su sigla en inglés).
Supervisamos a las enfermeras licenciadas prácti-
cas (LPNs, por su sigla en inglés), a quienes gene-
ralmente se les exige alrededor de un año de
capacitación luego de obtener el diploma de la es-
cuela secundaria. Y aun así, podría decirse que
tener habilidades para tratar con las personas
– tanto con los pacientes como con los compañeros
de trabajo – es de suma importancia”.

Mi trabajo: Enfermería

¿De qué forma un asistente de oficina médica podría ayudar a esta persona?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
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The Job

We manage an information system.

• Compile and store records
• Evaluate records
• Code and classify records
• Retrieve records

The Skills

We need to be organized.

• Meet medical/legal requirements
• Be detail-oriented
• Computer/keyboarding skills
• Confidential and discreet

“Medical records people really manage an infor-
mation system.”

“We help doctors and nurses, and we compile
and store the records they produce. We evaluate
these records for accuracy and completeness. We
use standard healthcare industry systems to code
and classify the symptoms, diseases, and proce-
dures used in the office. And we help retrieve the
records whenever they’re needed.”

“As for skills...yes, we need to be pretty organized.”

“Our systems need to meet medical, administra-
tive, legal and ethical requirements—it’s very busi-
nesslike. You need to be pretty detail-oriented. The
codes can be pretty technical. In this day and age
you have to have computer and keyboarding skills
to do all but the most basic records. And you need
to be confidential and discreet—you’re dealing
with private, personal information, as well as data
with financial and legal implications.”

What I do Medical Records

How might a medical office assistant help this person?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Mi trabajo: Historias clínicas

Las tareas

Una tarea con un enfoque muy humano.

• Compilar y almacenar historias clínicas
• Evaluar historias clínicas
• Codificar y clasificar
• Búsqueda de historias clínicas

Las habilidades

Debemos ser organizados.

• Cumplir con los requerimientos
médicos y legales

• Prestar mucha atención a los detalles
• Tener un buen manejo de la

computadora y el teclado
• Mantener la confidencialidad

y la discreción

“Las personas a cargo de las historias clínicas
realmente administran un sistema de información”.

“Ayudamos a doctores y enfermeras a compilar y
almacenar las historias clínicas que ellos generan.
Evaluamos estas historias clínicas para asegu-
rarnos que contengan información exacta y com-
pleta. Utilizamos sistemas estándares propios de la
industria de la salud, para codificar y clasificar
síntomas, enfermedades y procedimientos utiliza-
dos en la oficina. Y también en caso de necesidad,
colaboramos en la búsqueda de historias clínicas”.

“En cuanto a nuestras habilidades…sí, sin duda que
debemos ser bastante organizados”.

“Nuestros sistemas deben cumplir requisitos médi-
cos, administrativos, legales y éticos – como en
cualquier otro negocio. Hay que prestar mucha
atención a los detalles. Los códigos pueden ser
muy técnicos. Hoy en día se hace necesario tener
un buen manejo de la computadora y del teclado,
incluso para poder registrar las historias clínicas
más simples. Y debemos mantener la confidencia-
lidad y la discreción – estamos manejando infor-
mación privada, personal, así como también datos
con implicancias financieras y legales”.

¿De qué forma un asistente de oficina médica podría ayudar a esta persona?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
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The Job

We help people get back on
their feet...literally.

• Regain lost skills
• Physical therapists
• Occupational therapists
• Speech therapists

The Skills

Patience and empathy.

• Understanding the condition
• Physical strength
• Technical skills
• Lifelong learning

“Many times we actually help people get back on
their feet...literally.”

“It’s all about helping people regain lost skills.
Physical therapists help with lost motor or move-
ment skills, like walking. Occupational therapists
work with functional skills like feeding, bathing,
and grooming. Speech therapists help diagnose
and treat communication problems.”

“It takes patience, and it takes a lot of empathy.”

“You need to show understanding of the condition
you’re dealing with and have the strength to deal
with it. This means both discipline, to stay with it,
and sometimes physical strength just to help some-
one who’s incapacitated. Some technical skills help
if you’re using something like ultrasound. And
there are always new therapies—you’ve got to be
into lifelong learning, getting better all the time.”

What I do Rehabilitation

How might a medical office assistant help this person?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Mi trabajo: Rehabilitación

¿De qué forma un asistente de oficina médica podría ayudar a esta persona?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Las tareas

Ayudamos a las personas a
levantarse...literalmente.

• Recuperar habilidades perdidas
• Fisioterapeutas
• Terapeutas ocupacionales
• Terapeutas del habla

Las habilidades

Paciencia y empatía.

• Conocer el problema
• Fortaleza física
• Conocimientos técnicos
• Aprendizaje permanente

“Muchas veces realmente ayudamos a las personas
a levantarse...literalmente”.

“Se trata de ayudar a las personas a recuperar ha-
bilidades que han perdido. Los fisioterapeutas
ayudan en la recuperación de habilidades motrices
o movimientos atrofiados. Los terapeutas ocupa-
cionales trabajan en el área de las destrezas fun-
cionales tales como la capacidad de alimentarse,
bañarse o asearse. Los terapeutas del habla ayu-
dan a diagnosticar y tratar problemas de comuni-
cación”.

“Se necesita paciencia y mucha empatía”.

“Debes demostrar que conoces el problema al que
te ves enfrentado y tener la fortaleza para en-
frentarlo. Esto requiere tanto disciplina, para man-
tenerse concentrado, como también a veces
fortaleza física simplemente para ayudar a una
persona discapacitada. Algunos conocimientos téc-
nicos también ayudan, por ejemplo si usas algo
como el ultrasonido. Y siempre hay nuevos
tratamientos: debemos capacitarnos permanente-
mente, superándonos continuamente”.
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The Job

The practice of medicine has
changed a lot.

• Perform examinations
• Diagnose illnesses
• Treat injuries/diseases
• Advise patients
• Salaried vs. ownership
• Large organizations

The Skills

A lot of training and a license.

• Four years of school after college
• Three to seven-year residency
• Certification
• Discipline and stamina
• Listening skills
• Team communication

“For doctors, especially, the practice of medicine
has changed a lot.”

“We still perform examinations, diagnose illnesses,
and treat injuries and diseases. We advise pa-
tients, of course. But more and more, we are
salaried employees working for very large organi-
zations, as opposed to sole practitioners owning
our own practice.”

“The practice of medicine still requires a lot of
training and a license to practice.”

“There are four years of medical school after
college, then a three to seven-year residency,
during which we are supervised by senior doctors.
We can choose from over 20 specialties and over
80 subspecialties. Being a doctor takes discipline
and stamina. You need really good listening skills
to diagnose and empathize with your patients.
And you need team communication skills to work
in today’s big medical centers.”

What I do Medical Treatment Mi trabajo Tratamiento médico

Las tareas

La práctica de la medicina
ha cambiado mucho.

• Realizar exámenes
• Diagnosticar enfermedades
• Tratar lesiones y afecciones
• Asesorar pacientes
• Asalariados vs. propietarios
• Grandes organizaciones

Las habilidades

Mucha capacitación y un título.

• Cuatro años de formación postuniversitaria
• De tres a siete años de residencia
• Certificación
• Disciplina y resistencia
• Capacidad de escucha
• Comunicación entre los miembros

de un equipo

“Especialmente para los médicos, la práctica de la
medicina ha cambiado mucho”.

“Aún realizamos exámenes, diagnosticamos
enfermedades, tratamos lesiones y afecciones. Por
supuesto que asesoramos a los pacientes. Sin em-
bargo, cada vez más somos empleados asalaria-
dos que trabajamos para instituciones muy
grandes, en lugar de profesionales de la medicina
trabajando en clínicas propias”.

“El ejercicio de la medicina aún requiere de
mucha capacitación y de una licencia para
ejercer”.

“Luego de completar los estudios universitarios de
plan universitaria común, debemos cursar cuatro
años de especialización médica, luego hay una
residencia obligatoria de entre tres y siete años,
durante la cual nos supervisan médicos experi-
mentados. Podemos elegir entre 20 especialidades
y más de 80 subespecialidades. La carrera de
médico requiere disciplina y vitalidad. Se necesita
saber escuchar al otro para poder diagnosticar y
demostrar empatía hacia los pacientes.Y además
necesitas tener habilidades para trabajar bien en
equipo en los grandes centros médicos de hoy”.

How might a medical office assistant help this person?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

¿De qué forma un asistente de oficina médica podría ayudar a esta persona?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
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The Job

Our job just keeps getting more
important.

• Examine specimens
• Culture fluids/tissues
• Work with specialists

The Skills

Technical training, attention to detail.

• Specimen collection
• Anatomy and physiology
• Biochemistry
• Lab equipment
• Quality control
• Math and measurement

“I think our job, working in the lab, just keeps
getting more and more important.”

“We manually and chemically analyze specimens
of urine, blood, and other body fluids and tissues.
We culture, which means grow samples of various
microorganisms, fluids, and tissues. And we work
with specialists for diagnoses.”

“To do my job you need some technical training
and a lot of attention to detail.”

“It helps to know about specimen collection–how
samples are gathered–and about anatomy, physi-
ology and biochemistry. You need a knowledge of
the lab equipment you’ll be working with. And
quality control, keeping things sterile and observ-
ing proper procedures, is crucial. Math and meas-
urement count, of course.”

What I do Laboratory

How might a medical office assistant help this person?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Mi trabajo: Laboratorio

Las tareas

Nuestro trabajo adquiere cada vez
mayor importancia.

• Examinar muestras
• Cultivar fluidos/tejidos
• Trabajar con especialistas
• Ayudar en los procesos de clínica

Las habilidades

Capacitación técnica, atención a los detalles.

• Recolección de muestras
• Anatomía y fisiología
• Bioquímica
• Equipamiento de laboratorio
• Control de calidad
• Matemáticas y medición

“Creo que nuestro trabajo dentro del laboratorio
adquiere cada vez mayor importancia”.

“Analizamos manualmente y químicamente mues-
tras de orina, sangre y otros fluidos y tejidos cor-
porales. Cultivamos, es decir hacemos crecer
muestras de diferentes microorganismos, fluidos y
tejidos. Y además trabajamos con los especialistas
en el diagnóstico de enfermedades”.

“Para realizar mi trabajo se necesita algo de
capacitación técnica y mucha atención al detalle”.

“Conviene tener conocimientos acerca de la
recolección de muestras – cómo se toman las
muestras – y también de anatomía, fisiología y
bioquímica. Es necesario conocer los equipos de
laboratorio con los que se trabajará. Además es
fundamental el control de calidad, esterilizar las
cosas y cumplir con los procedimientos adecua-
dos. Por supuesto que también se necesitan las
matemáticas y la medición”.

¿De qué forma un asistente de oficina médica podría ayudar a esta persona?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
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The Job

You’d better know your math!

• Examine specimens
• Culture fluids/tissues
• Work with specialists

The Skills

Like everything else, people skills.

• Licensed by each state
• Five years of college
• Pharmacy technician
• Deliver medicines
• Certification varies

“If you want to work in pharmacy...you’d better
know your math!”

“Pharmacy is pretty basic: We prepare medicines
for patients, and we dispense the prescriptions
that are written by the medical team. We’re also
responsible for controlling the supplies of drugs
and medicines; an important responsibility.”

“It isn’t just weighing and measuring. We’re in the
customer service business and, like everything else,
people skills are important.”

"Pharmacists are licensed by each state to prepare
and dispense medicines. The minimum training is
five years of college for a bachelor’s degree. A
pharmacy technician assists the pharmacist and
may prepare and deliver medicines to patients.
Professional certification of pharmacy technicians
varies from state to state.”

What I do Pharmacy

How might a medical office assistant help this person?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Las tareas

¡Más le vale que sepa de matemáticas!”

• Preparar medicinas
• Despachar recetas
• Despachar medicamentos
• Controlar provisiones

Las habilidades

Como en todo lo demás, es habilidad en el
trato con la gente.

• Certificación estatal
• Cinco años de estudios universitarios
• Técnico farmacéutico
• Despachar medicamentos
• Certificación puede variar

“Si quiere trabajar en el área farmacéutica, ¡más le
vale que sepa de matemáticas!”.

“El trabajo de farmacia es relativamente sencillo:
preparamos medicamentos para los pacientes y
despachamos recetas expedidas por el equipo
médico. También es nuestra responsabilidad con-
trolar las provisiones de drogas y medicamentos –
una responsabilidad importante”.

“No alcanza sólo con pesar y medir. Nuestro ne-
gocio es también el servicio al cliente, y como en
todo lo demás, es importante la habilidad en el
trato con la gente”.

“Los farmacéuticos necesitan una autorización es-
tatal para preparar y despachar medicamentos.
Para obtener el grado de bachiller, el tiempo mí-
nimo de capacitación es de cinco años de estu-
dios universitarios. Un técnico farmacéutico ayuda
al farmacéutico y puede preparar y despachar
recetas para los pacientes. La certificación profe-
sional de los técnicos farmacéuticos varía de un
estado a otro”.

Mi Trabajo: Farmacia

¿De qué forma un asistente de oficina médica podría ayudar a esta persona?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
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The Job

Where the paperwork ends up!

• Patient billing
• Insurance and coding
• Scheduling/referring
• Correspondence
• Transcription

The Skills

Organizational skills and knowing
the systems.

• Management skills
• Writing and clear communication skills
• Computer skills
• Diplomacy/people skills

“This is the place where a lot of the paperwork
ends up.”

“We handle all the patient billing and make sure their
records include the financial information we need.
We are in charge of the insurance relationships and
oversee the coding of the services for insurance pur-
poses. We oversee the scheduling process, including
referring patients to specialists and to hospitals. And
we oversee the transcription of written or dictated in-
formation into permanent medical records.”

“I’d say organizational skills and knowing the sys-
tems are both very important.”

“Management skills are key. We have to manage
our work and the whole team doing all the work.
Writing and clear communication are very impor-
tant, so our work outputs are clear and understand-
able. Computer skills, of course. Everything is on the
computer these days. And I’d say diplomacy, tact,
people skills. This can be a difficult part of the busi-
ness, and you need to make it positive for people.”

What I do Billing / Administration

How might a medical office assistant help this person?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Las tareas

¡El lugar al cual llega todo el papeleo!

• Facturación a pacientes
• Seguros y codificación
• Hacer citas/referir
• Correspondencia
• Trascripción

Las habilidades

Capacidad organizativa y
conocimiento de los sistemas.

• Habilidades administrativas
• Redacción y claridad en la comunicación
• Computación
• Diplomacia/habilidad para el trato

“Este es el lugar al cual llega gran parte del pa-
peleo”.

“Manejamos toda la facturación de los pacientes y
nos aseguramos de que en sus fichas figure la infor-
mación financiera que necesitamos. Nos ocupamos
de las relaciones con las compañías de seguros y
supervisamos la codificación de los servicios para
los efectos del seguro. Supervisamos el proceso de
programación de citas, incluso la remisión de los
pacientes a especialistas y hospitales. También con-
trolamos la trascripción de información escrita o dic-
tada que se guardará en las historias clínicas
permanentes”.

“Diría que tanto la capacidad organizativa como el
conocimiento de los sistemas, son atributos muy
importantes”.

“Las habilidades administrativas son clave. Incluyen
administrar nuestro trabajo y el de todo el equipo.
La redacción y la claridad en la comunicación son
muy importantes para que los resultados de nuestro
trabajo sean claros y comprensibles. Las habilidades
computacionales son también importantes. Las com-
putadoras se usan para todo. Y creo que la
diplomacia, el tacto y las destrezas para trabajar
bien con la gente son necesarias. Esto último
puede ser una parte difícil de esta actividad, ya
que hay que mostrarle a la gente el lado positivo”.

Mi trabajo: Facturación / Administración

¿De qué forma un asistente de oficina médica podría ayudar a esta persona?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
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The Job

We keep things clean, things moving,
and patients comfortable.

• Building maintenance
• Janitorial
• Laundry
• Patient transport
• Room makeup

The Skills

A great way to learn the system.

• Work ethic
• People skills/attitude
• Learn and advance
• Entry-level opportunity

“We keep things clean and orderly, we keep things
moving, and we help the patients stay comfortable.”

“We’re in charge of all maintenance in the build-
ing, including the janitorial services. Keeping
things clean—really clean! We do the laundry,
and there’s a lot of it in healthcare. We transport
the patients when they can’t move themselves, and
we make up all the rooms between visits.”

“This is a great way to learn the system and start
in this industry.”

“You need a good work ethic. There is a lot of
work to do in a busy clinic. You need good people
skills and a positive attitude because you interact
with the patients and the staff every day. You have
to want to learn and advance. This is an entry-level
opportunity in this business—and there is always
training available to go on to the next level and get
a better job with more pay.”

What I do Maintenance/Attendant

How might a medical office assistant help this person?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Las tareas

Mantenemos todo limpio, las cosas funcionando
y los pacientes confortables.

• Mantenimiento del edificio
• Limpieza
• Lavandería
• Transporte de pacientes
• Acondicionamiento de habitaciones

Las habilidades

Una excelente forma de conocer el sistema.

• Ética laboral
• Habilidad en el trato con la gente

y buena actitud
• Aprender y progresar
• Oportunidad para principiantes

“Mantenemos todo limpio y en orden las cosas y
ayudamos a los pacientes a sentirse confortables”.

“Nos encargamos de todo el mantenimiento del
edificio, incluyendo los servicios de limpieza.
Mantenemos las cosas limpias – ¡bien limpias!
Nos ocupamos de la lavandería, y en la industria
de la salud hay mucho de esto. Transportamos a
los pacientes cuando no pueden hacerlo por sí
mismos, acondicionamos todas las habitaciones
entre estadías de los pacientes”.

“Esta es una excelente manera de conocer el
sistema e iniciarse en esta industria”.

“Se necesita una buena ética laboral. Hay mucho
trabajo en una clínica activa. Se necesita habili-
dad en el trato con la gente y una actitud positiva,
ya que interactuamos diariamente con los pacien-
tes y el personal. Debemos tener el deseo de
aprender y progresar. Esta es una oportunidad
para principiantes que desean ingresar a esta
industria donde siempre es posible capacitarse
para poder pasar al siguiente nivel y obtener un
puesto de trabajo mejor, con un mejor salario”.

Mi trabajo: Mantenimiento / Servicios

¿De qué forma un asistente de oficina médica podría ayudar a esta persona?

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

As you work toward learning what you need to know to become a medical office assistant, it is important to
keep in mind that you’ll need to set goals and make plans.

You can begin by building your Personal Learning Plan.

First, consider your learning goals and how you intend to pursue them.As you progress through this program
and continue to define and refine your goals, use the following PLP Worksheet as an ongoing reference.

1.5 Starting Your Personal Learning Plan (PLP)

A medida que aprende todo lo que necesita para trabajar como asistente de una oficina médica, es impor-
tante recordar que es necesario fijarse metas y planificar.

Puede comenzar creando su propio Plan personal de aprendizaje.

Como primer paso, defina sus objetivos de aprendizaje y cómo pretende usted alcanzarlos. A medida que
avance en este programa y continúe definiendo y refinando sus metas, utilice la siguiente hoja de trabajo
PLP como elemento de referencia permanente.

1.5 Cómo iniciar su plan personal de aprendizaje (PLP, por su sigla en inglés)
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PLP Worksheet: My Learning Goals

Short-term learning goal:

Within the next 30 days, I will learn:

Resources to meet this goal are available from:

I will set aside the following times to work toward this goal:

When I reach this goal, I will be able to:

Medium-term learning goal:

Within the next year, I will learn:

Resources to meet this goal are available from:

I will set aside the following times to work toward this goal:

When I reach this goal, I will be able to:

Long-term learning goal:

Within the next:

I will learn:

Resources to meet this goal are available from:

I will set aside the following times to work toward this goal:

When I reach this goal, I will be able to:

Hoja de trabajo PLP: Mis objetivos de aprendizaje

Objetivo de aprendizaje a corto plazo:

En lo próximos 30 días, aprenderé:

Los recursos necesarios para lograr esta meta puedo obtenerlos en:

Reservaré los siguientes horarios para trabajar en el cumplimiento de este objetivo:

Cuando logre este objetivo, podré:

Objetivo de aprendizaje a mediano plazo:

Durante el próximo año aprenderé:

Los recursos necesarios para lograr este objetivo puedo obtenerlos en:

Reservaré los siguientes horarios para trabajar en el cumplimiento de este objetivo:

Cuando logre este objetivo, podré:

Objetivo de aprendizaje a largo plazo:

Durante los próximos:

Aprenderé:

Los recursos necesarios para lograr este objetivo puedo obtenerlos en:

Reservaré los siguientes horarios para trabajar en el cumplimiento de este objetivo:

Cuando logre este objetivo, podré:
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This lesson:

1. Introduces the course and its learning components—DVD, student manual, coaching and dialogues
practice—and the use of the glossary for definitions and mail-in exams to track student progress

2. Offers a brief course overview/summary of its five units.

• Unit One: Welcome to the Medical Workplace
• Unit Two: Working with Patients
• Unit Three: Healthcare Technical Skills
• Unit Four: Medical Terminology
• Unit Five: Managing Your Career

3. Introduces nine basic areas of expertise in a modern healthcare environment where a medical office
assistant might work.

• Reception
• Nursing
• Medical records
• Rehabilitation
• Medical treatment
• Laboratory
• Pharmacy
• Billing/Administration
• Maintenance/Attendant

4. Looks in detail at each of these job areas and the particular skills needed to perform that job—both to
further educate a medical office assistant and to suggest potential career paths

5. Discusses the idea of setting learning goals as critical to success and introduces the Personal Learning
Plan worksheet

1.6 Summary 1.6 Resumen

Esta lección:

1. Presenta el curso y sus componentes de aprendizaje – DVD, manual del estudiante, ayuda y diálogos
prácticos – y el uso del glosario para las definiciones y los exámenes a enviarse por correo para registrar
el progreso del estudiante

2. Ofrece una descripción general o resumen de las cinco unidades que conforman el curso.:

• Unidad Uno: Bienvenido al ámbito de trabajo médico
• Unidad Dos: Trabajar con pacientes
• Unidad Tres: Habilidades técnicas aplicadas a los servicios de salud
• Unidad Cuatro: Terminología médica
• Unidad Cinco: Cómo gestionar su carrera profesional

3. Presenta nueve especialidades básicas existentes en un ámbito de salud moderno, en las cuales un
asistente de oficina médica podría trabajar:

• Recepción
• Enfermería
• Historias clínicas
• Rehabilitación
• Tratamiento médico
• Laboratorio
• Farmacia
• Facturación / Administración
• Mantenimiento / Asistencia

4. Analiza en detalle cada una de estas áreas de trabajo y las habilidades específicas necesarias para
desarrollar dichas tareas, tanto para capacitar aún más a un asistente de oficina médica, como para
sugerir opciones de carreras profesionales

5. Habla sobre la fijación de objetivos de aprendizaje como elemento crucial para lograr el éxito y
presenta la hoja de trabajo para el Plan personal de aprendizaje

STOP!

GO TO
EXAMS

¡

Please go to the end of this manual and complete the exam that
corresponds to this lesson, before you start the next lesson.

¡ALTO!

INICIA TU
EXAMEN

Por favor vaya al final de este manual y complete el examen
correspondiente a esta lección, antes de iniciar una nueva lección.
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