Rol de Atividades — Diretoria do Centro de Comunicacao
Institucional

e Supervisionar a afixacdo mensal dos resultados da Avaliacao da
Qualidade do Atendimento, nos quadros instalados em pontos
estratégicos nas Unidades de Internacdo, através de graficos e

mensagens de gratidao descritas pelos pacientes;

e Gerenciar o processo de aplicacao da ferramenta “Avaliacdao da
Qualidade do Atendimento” junto a equipe da CCI, buscando trazer
novas propostas, que venham agregar valores na melhoria dos

servicos prestados;

e Gerenciar o processo de atendimento as visitas Institucionais,
Empresarias e Académica, sejam elas: recebimento da solicitacao,
adequacao do agendamento junto a area de interesse do solicitante,
providéncias junto ao Buffet se necessario, comunicar publico alvo

envolvido;

e Supervisionar o desenvolvimento, atualizacdo e acompanhamento
nos processos de criacao, redacao e edicao de publicacoes,tais como:
relatorios, folders, circulares, filipetas de informacdo, manuais e

demais pecas de comunicacao;

e Acompanhar e assessorar o processo de atendimento a pacientes
Institucionais, tais como: Autoridades e Executivos de organizacoes

publicas e privadas;

e Gerenciamento de eventos Institucionais, tais como: Lancamento de
Livros, Simposios, Inauguracoes, festas voltadas a funcionarios e

pacientes;

e Realizar captacdao de recursos para projetos institucionais (festas

infantis, Natal, etc;

e Interagir junto a secretaria do servico, com intuito de agregar valores

para a equipe de trabalho;

e Participar das reunidoes junto a secao de recepcao e postos de
atendimento, bem como, colaborar com a equipe quando necessario,
priorizando o fluxo dos familiares dos pacientes internados, durante

o horario de visita,;

e Visitas esporadicas as instituicoes hospitalares, a fim de agregar
know how, as atividades da area, que estejam diretamente ligadas a

imagem do hospital;



e Dar suporte a Diretoria Executiva, bem como toda alta
direcao,quando solicitado, em desenvolvimento de relatério de
atendimentos, humanizacao, fluxo de pessoas, etc

e Gerenciar equipe de Lideranca (Chefia da Recepcao e Chefia de
Expediente), a fim de estabelecer critérios de trabalho e propor
metas, para aprimoramento e uniformizacao do trabalho.

e Zelar pela limpeza e conservacao, bem como, equipamentos
utilizados na area, solicitando sua manutencao quando necessario.



