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Uma das partes mais importantes na organizacdo da rotina é

ter uma lista de tarefas. Criar um checklist das atividades

que vocé vai realizar te ajuda a visualizar todas as

demandas. Assim, ao final do expediente, vocé sentira que

eve um dia produtivo.

Tarefas de hoje

Checar consultas confirmadas
Enviar prontuario ao dentista
Manter o ambiente limpo
‘Organizar caixa e pagamentos
Checar e-mails

Checar mensagens nas redes
sociais da clinica

Conversar com a assessoria de
marketing da clinica para ver o
andamento dos anuncios
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Vocé ja ouviu falar em
comunicacéao S.C.0.T.?

As siglas significam que um bom
atendimento ao cliente deve
possuir Seguranga, Clareza,
Objetividade e Transparéncia.

Paciente Fernanda

& Seguranca

Transmita confianga ao paciente,
responda com informagdes corretas
e verificadas, assim ele sabera que
vocé ira solucionar o problema.

¥m Clareza

A linguagem empregada deve ser
adequada ao cliente, com um
vocabulario simples e claro. Ndo
utilize palavras dificeis ou termos
técnicos que podem gerar duvidas.

Ainda que vocé faca listas ou crie
outra forma de organizar o

seu dia, € importante manter a
disciplina e também ter
consciéncia de que imprevistos
acontecem. Por isso, estar
sempre pronta para mudangas é
algo que pode impactar ndo sé o
seu rendimento, mas também o
seu humor.

Sem duvida, o melhor aliado para a
organizagdo da clinica é o sistema de gestao.

gendamento de consultas

adastro de pacientes

) Cobrangas da empresa

A recepcionista precisa ter todas as informagoes
reunidas em um local seguro e de facil acesso.
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Para fazer um
atendimento online
eficiente, seja cordial e
objetiva a cada resposta.

© Objetividade

Os clientes sentem-se mais satisfeitos
quando as empresas oferecem
respostas rapidas. Nem sempre temos
a resposta, mas enrolar ou inventar
uma solugao néo é o caminho

& Transparéncia

Seja sempre honesta. O paciente
precisa receber informagdes precisas
e coerentes, para se sentir valorizado e
respeitado. O mau atendimento pode
fazé-los procurar a concorréncia.



Vocahulario m —

Evite girias e palavrbes na sua fala. Um certo nivel de
formalidade é positivo no contexto do trabalho.
Outro ponto de atengdo sdo os assuntos polémicos.
Use o seu bom senso e desvie dessas situagoes,
deixando suas opinides fortes fora da conversa.
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"N
. "A sua imagem é o cartéo de visitas
Vestimenta da sua pessoa e da sua clinica.”

Uma pessoa adequadamente vestida passa confianga P

e uma imagem pessoal positiva. Por isso, invista na sua v
aparéncia, isso vai aumentar a sua seguranga e sua Postura ﬁ
propensao ao sucesso.

A maneira como vocé caminha, olha e
cumprimenta os outros informa sobre a
sua imagem. Portanto, se atente aos
detalhes. Além disso, agir de maneira
responsavel, proativa e educada é

fundamental.
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como organizar o financeiro?

Vocé cuida da gestdao financeira? Ter esse
conhecimento é um diferencial. No fluxo

abaixo, exemplificamos como funciona o

processo financeiro de uma clinica. Também —
listamos ao lado quatro dicas para manter a
saude financeira do negécio em dia.
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0 Faca diariamente o fluxo de caixa

lizar
€ £ —g de a Separe contas a pagar e a receber
c ‘médico
| 1 L. a Conte com um sistema de gestao
v
E < Q Faga um planejamento tributario
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Quer captar mais pacientes e converter os atendimentos em vendas na sua clinica?
Nossa assessoria de marketing digital pode te ajudar. Clique no botdo ao lado e marque uma reunido 100% Gratuita saber mai

e nao perca essa oportunidade de aumentar o reconhecimento da sua clinica na sua regiéo, e alavancar suas vendas.
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