
Grupos: se harán grupos de 4 personas que serán elegidos por los alumnos. 
Objetivo: Planificar y diseñar la organización administrativa de una clínica donde un TCAE
pueda ejercer su trabajo.   
Temporalización: Empezará el 25 de Marzo y su presentación será  el 22 de Abril. El informe lo
tendréis que entregar el propio martes 22. Para la presentación tendréis 15 minutos cada
grupo.
Responsabilidad y trabajo en equipo: Cada miembro del grupo debe trabajar en todas y
cada una de las partes del proyecto, pero debe hacerse cargo como responsable de alguna
parte en concreto, sabiendo dirigir a lo demás miembros del grupo de forma equitativa. Esto
debe quedar reflejado en el trabajo y realizar en un anexo (formato excel), de cada día del
proyecto, de qué actividades se ha responsabilizado y en cuales de ellas se ha encargado de
forma secundaria. 

Pasos a seguir: Para no perderos empezar por planificar vuestra clínica:
¿Qué tipo de clínica sois? ¿Qué servicios ofrecéis?
Nombre de vuestra institución
Logo
Diseño de una página web.
Diseño de una página en RRSS de vuestra clínica (Puede ser Instagram, facebook, TikTok,
LinkedIN...)

Documentos que tenéis que entregar:
Una introducción presentando vuestra clínica: servicios, organigrama, localización, y
vuestra página web y RRSS. 
Debéis confeccionar con los datos de vuestra clínica los siguientes documentos (Tenéis
ejemplos de estos documentos en el libro, que os dejaré durante las clases):

Un presupuesto de una consulta inicial, dos revisiones, una prueba complementaria
(que dependerá de los servicios que ofrezcáis en vuestra clínica) (pag 156 del libro). 
Una hoja de pedido de al menos 5 tipos de materiales a dos proveedores diferentes
del área (pag 157). 
Un albarán o nota de entrega de los materiales solicitados en el punto anterior (pag
158)
Una factura en la que se especifique el cálculo de la base imponible, cuota del IVA y
total a pagar (pag 160 del libro)
Debéis diseñar una carta tipo dirigida al menos a 25 pacientes, y tendréis que enseñar
la base de datos así como la carta modelo. (Es voluntario)
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