
医院客服工作规划 医院客服部工作计
划(精选5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
下面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来
看看吧。

医院客服工作规划篇一

以公司下发的《****文件》为指导，以“提高服务质量”为
宗旨，以“客户满意度为标准”。

1、搞好员工岗前培训，端正服务态度，提高员工业务水平。
主要开展普通话培训，微笑服务培训，文明用语培训。

2、深入开展客户满意度调查，通过信访、回访等方式展开调
查，对发现的问题作出相应整改，努力提高服务质量。

3、开设“党员先锋模范岗”，发挥党员先锋模范作用，以此
牵引提高服务质量。

1、全体员工必须严格按工司要求，努力学习，提高工作标准，
增进业务水平，切实把下半年客服工作推进到一个新台阶。

2、每名员工要制定出自己个人年度工作计划，工作计划标准
要高，要切实可行，并认真落实。

3、其它事宜由公司另行通知。



医院客服工作规划篇二

一、建立客户服务中心网络，建立客户资料电子文档。

二、科室及开发人员发放客户资料调查表，筛选后建立贵宾
健康档案。

三、客户成员

1、钻卡客户：年交会费201x元高端客户、年集分38000元客
户。

2、金卡客户：年集分18000分。

3、普通卡客户：年集分3000分。

医院客户服务部将根据客户的累计有效消费调整客户类别。

四、钻卡金卡客户固定服务项目

1、开通健康服务车免费接送住院客户。

2、金卡：钻卡贵宾通道服务凡客户可直接在柜面向"金卡钻
卡贵宾通道"指示牌处出示卡，说明来意后由客服人员协助办
理一切手续，使客户宾至如归，享有尊贵感受。

3、免专家及普通挂号费。

4、温馨服务：客户出院三天后会接到管床医生的问候电话，
每逢重大节假日通过短信发送节日祝福或电话祝福，使客户
时时能感受到医院对其重视和关注，从而提升客户对医院的
认同感和满意度。

5、资讯快递：及时向客户免费寄送医院最新医疗服务，最新



医疗信息及预防保健知识。

7、贵宾沙龙服务医院根据高端客户群的总体需要，每年举办
一次钻卡贵宾沙龙联谊会，联谊会可根据客户特点选择不同
主题，新医疗服务推介会.酒会.运动会.旅游.电影观赏.音乐
会等灵活多样的形式举办，体现出"为客户创造价值"的理念。

五、贵宾卡服务期限

有效期与客户年积分及年交会费保持一致即只要客户年积分
有效或预期交年会费可持续享受贵宾服务。如积分失效或终
止交年会费则贵宾服务相应终止。

六、钻卡发行方式

医院组织钻卡专有服务代表登门拜访客户并赠送钻卡，专有
服务代表将相关信息严格登记。

七、客户服务细节

客户数据采集与建档

1每日列出出院三天后需要跟踪服务的客户并督促管床医生执
行电话问候服务。

2每隔二个工作日可在"客户查询"系统中查询客户，对采集到
的数据再次核对。确定级别后，在客户档案中标出"钻卡""金
卡""普通卡"类别。并做好相应后续服务归纳划分。

3为每一位客户建立资料档案并编号，资料卡按卡号顺序排列
归档，并建立相应归档清单。

4每月30号前，统计出次月将过生日的客户资料，并进行科学
有序的整理统计建档。并随时进行相应更新调整。



5保留客户电子版信息。按"客户类别"、"客户生日顺序"、"
客户序号"等类型建立客户电子文档清单，以方便查询。

八、客户服务项目实施

1、服务有效期与客户贵宾卡有效期保持一致。

2、每统计出客户生日信息资料，制成清单在客户生日进行电
话或短信祝福。

3、每年向所有客户免费寄送两次报刊：《客户服务报》《健
康报》。

4、金卡钻卡客户每年享受的体检，时间由客户自行决定，但
需客户提前3天通知医院客户服务部相关人员，工作人员当时
审核客户最新级别状态，并将客户情况及时反馈给相应预保
科，以便作好衔接准备。

5、开通服务热线，随时进行健康咨询。

从不断地学习，培训、降低投诉事件的发生两点为自己制定
了工作计划。一员复始，万象更新。根据客户服务部的现状，
特制定年客户服务部的工作计划。

一、不断地学习，培训。加强员工自身素质队伍的建设，提
高其管理水平。做到有情做人无情管理，扎扎实实做好各项
工作。

(1)鉴于承担责任客服部的重要性，不但要承担责任导医的管
理。还要对开展管理，所以除了完成医院交待的任务对于新
入职的员工都要在部门开展为期半个月的培训。熟悉《员工
手册》《员工培训资料》《科室和岗位的规章制度》《保密
制度》等，并经过考试通过后方可正式上岗。



(2)部门承担责任人加强对队员的监督管理，每日不定时对各
科当班人员的情况开展检查，落实并提出批评意见。规定各
科组长每间隔1小时对1楼门诊的队员，大厅，走廊等开展巡
视，及时处理各项工作。

(3)制定培训计划，定期对员工开展一系列技能培训。时间部
署如下：五月份：将对所以客服部人员开展检测，规定各科
室员工熟练掌握并熟记医院各科情况及门诊专家医生的情况。

强化客服中心员工的服务理念，学习《用心服务，用情呵护》
以做到激动服务，把我院的服务提升一个新的台阶!学习《与
客户的沟通技巧》加强员工与患者的沟通能力。

六月份：将对部门队员开展强化营销管理，上一堂《医院内
部营销》的知识讲座。让客服人员加深对营销基本概念的认
识。随后开展《营销实战技巧讲座》，让客服人员能更好更
正确的运用营销技能。将对队员开展礼仪培训及礼仪检测。
对员工的言、行、举、止都要开展正确的引导，树立好医院
的`品牌形象。

二、在医院领导的带领下，切实做好上级部门布置的工作，
确保年无重大纠纷事故发生，降低投诉事件的发生。

(1)做好客户回访工作，了解客户的需求，不断改进我们的工
作，把每一个细节都做好，以达到和满足客户的需求与成长。
请企划部与加强沟通。

(2)做好门诊各科室协调工作，与医生多交流多沟通减少科室
之间的矛盾与冲突发生，做到和平共处。一同成长。

(3)做好与住院部病人的沟通工作，减少患者对医护人员的误
会，减少投诉事件的发生，争取把医院的服务做得更好!

(4)根据员工身体素质情况，可请医院领导对所有员工开展军



训内容为立正，稍息，停止间转法，跨立，蹲下起立，敬礼，
三大步伐等。可请医院保安部培训。

建议：

1、医院对所有员工开展5s管理培训。

2、可开展户外拓展训练,加强员工的总体素质!

一员复始，万象更新。新的一年即将开始，根据客户服务部
的现状，特制定20xx年客户服务部的工作计划。

一、不断地学习，培训。加强员工自身素质队伍的建设，提
高其管理水平。做到有情做人无情管理，扎扎实实做好各项
工作。

﹙1﹚鉴于承担责任客服部的重要性，不但要承担责任导医的
管理。还要对开展管理，所以除了完成医院交待的任务对于
新入职的员工都要在部门开展为期半个月的培训。熟悉《员
工手册》《员工培训资料》《科室和岗位的规章制度》《保
密制度》等，并经过考试通过后方可正式上岗。

﹙2﹚部门承担责任人加强对队员的监督管理，每日不定时对
各科当班人员的情况开展检查，落实并提出批评意见。规定
各科组长每间隔1小时对2楼门诊的队员，大厅，走廊等开展
巡视，及时处理各项工作。

﹙3﹚制定培训计划，定期对员工开展一系列技能培训。时间
部署如下：

一月份：将对所以客服部人员开展检测，规定各科室员工熟
练掌握并熟记医院各科情况及门诊专家医生的情况。

二月份：强化客服中心员工的服务理念，学习《用心服务，



用情呵护》以做到激动服务，把我院的服务提升一个新的台
阶!学习《与客户的沟通技巧》加强员工与患者的沟通能力。

三四月份：将对部门队员开展强化营销管理，争泉展一堂
《医院内部营销》的知识讲座。让客服人员加深对营销基本
概念的认识。随后开展《营销实战技巧讲座》，让客服人员
能更好更正确的运用营销技能。

五六月份：将对队员开展礼仪培训及礼仪检测。对员工的言、
行、举、止都要开展正确的引导，树立好医院的品牌形象。

二、在医院领导的带领下，切实做好上级部门布置的工作，
确保xx年无重大纠纷事故发生，降低投诉事件的发生。

﹙1﹚做好客户回访工作，了解客户的需求，不断改进我们的
工作，把每一个细节都做好，以达到和满足客户的需求与成
长。请企划部与加强沟通。

﹙2﹚做好门诊各科室协调工作，与医生多交流多沟通减少科
室之间的矛盾与冲突发生，做到和平共处。一同成长。

﹙3﹚做好与住院部病人的沟通工作，减少患者对医护人员的
误会，减少投诉事件的发生，争取把医院的服务做得更好!

﹙4﹚根据员工身体素质情况，可请医院领导对所有员工开展
军训内容为立正，稍息，停止间转法，跨立，蹲下起立，敬
礼，三大步伐等。可请医院保安部培训。

建议：

1、医院对所有员工开展5s管理培训。

2、可开展户外拓展训练,加强员工的总体素质!



医院客服工作规划篇三

从不断地学习，培训、降低投诉事件的发生两点为自己制定
了工作计划。一员复始，万象更新。根据客户服务部的现状，
特制定年客户服务部的工作计划。

一、不断地学习，培训。加强员工自身素质队伍的建设，提
高其管理水平。做到有情做人无情管理，扎扎实实做好各项
工作。

（1）鉴于承担责任客服部的重要性，不但要承担责任导医的
管理。还要对开展管理，所以除了完成医院交待的任务对于
新入职的员工都要在部门开展为期半个月的培训。熟悉《员
工手册》《员工培训资料》《科室和岗位的规章制度》《保
密制度》等，并经过考试通过后方可正式上岗。

（2）部门承担责任人加强对队员的监督管理，每日不定时对
各科当班人员的情况开展检查，落实并提出批评意见。规定
各科组长每间隔1小时对1楼门诊的队员，大厅，走廊等开展
巡视，及时处理各项工作。

（3）制定培训计划，定期对员工开展一系列技能培训。时间
部署如下：五月份：将对所以客服部人员开展检测，规定各
科室员工熟练掌握并熟记医院各科情况及门诊专家医生的情
况。

强化客服中心员工的服务理念，学习《用心服务，用情呵护》
以做到激动服务，把我院的服务提升一个新的台阶！学习
《与客户的沟通技巧》加强员工与患者的沟通能力。

六月份：将对部门队员开展强化营销管理，上一堂《医院内
部营销》的知识讲座。让客服人员加深对营销基本概念的认
识。随后开展《营销实战技巧讲座》，让客服人员能更好更
正确的运用营销技能。将对队员开展礼仪培训及礼仪检测。



对员工的言、行、举、止都要开展正确的引导，树立好医院
的品牌形象。

二、在医院领导的带领下，切实做好上级部门布置的工作，
确保年无重大纠纷事故发生，降低投诉事件的发生。

（1）做好客户回访工作，了解客户的需求，不断改进我们的
工作，把每一个细节都做好，以达到和满足客户的需求与成
长。请企划部与加强沟通。

（2）做好门诊各科室协调工作，与医生多交流多沟通减少科
室之间的矛盾与冲突发生，做到和平共处。一同成长。

（3）做好与住院部病人的沟通工作，减少患者对医护人员的
误会，减少投诉事件的发生，争取把医院的服务做得更好！

（4）根据员工身体素质情况，可请医院领导对所有员工开展
军训内容为立正，稍息，停止间转法，跨立，蹲下起立，敬
礼，三大步伐等。可请医院保安部培训。

建议：

1、医院对所有员工开展5s管理培训。

2、可开展户外拓展训练，加强员工的总体素质！

医院客服工作规划篇四

一员复始，万象更新。新的一年即将开始，根据客户服务部
的现状，特制定年客户服务部的工作计划。

一、不断地学习，培训。加强员工自身素质队伍的建设，提
高其管理水平。做到有情做人无情管理，扎扎实实做好各项
工作。



1鉴于承担责任客服部的`重要性，不但要承担责任导医的管
理。还要对咨询中心开展管理，所以除了完成医院交待的任
务对于新入职的员工都要在部门开展为期半个月的培训。熟悉
《员工手册》《员工培训资料》《科室和岗位的规章制度》
《保密制度》等，并经过考试通过后方可正式上岗。

2部门承担责任人加强对队员的监督管理，每日不定时对各科
当班人员的情况开展检查，落实并提出批评意见。规定各科
组长每间隔1小时对2楼门诊的队员，大厅，走廊等开展巡视，
及时处理各项工作。

3制定培训计划，定期对员工开展一系列技能培训。时间部署
如下：

一月份：将对所以客服部人员开展检测，规定各科室员工熟
练掌握并熟记医院各科情况及门诊专家医生的情况。

二月份：强化客服中心员工的服务理念，学习《用心服务，
用情呵护》以做到激动服务，把我院的服务提升一个新的台
阶！学习《与客户的沟通技巧》加强员工与患者的沟通能力。

三四月份：将对部门队员开展强化营销管理，争泉展一堂
《医院内部营销》的知识讲座。让客服人员加深对营销基本
概念的认识。随后开展《营销实战技巧讲座》，让客服人员
能更好更正确的运用营销技能。

五六月份：将对队员开展礼仪培训及礼仪检测。对员工的言、
行、举、止都要开展正确的引导，树立好医院的品牌形象。

二、在医院领导的带领下，切实做好上级部门布置的工作，
确保年无重大纠纷事故发生，降低投诉事件的发生。

1做好客户回访工作，了解客户的需求，不断改进我们的工作，
把每一个细节都做好，以达到和满足客户的需求与成长。请



企划部与咨询中心加强沟通。

2做好门诊各科室协调工作，与医生多交流多沟通减少科室之
间的矛盾与冲突发生，做到和平共处。一同成长。

3做好与住院部病人的沟通工作，减少患者对医护人员的误会，
减少投诉事件的发生，争取把医院的服务做得更好！

4根据员工身体素质情况，可请医院领导对所有员工开展军训
内容为立正，稍息，停止间转法，跨立，蹲下起立，敬礼，
三大步伐等。可请医院保安部培训。

建议：

1、医院对所有员工开展5s管理培训。2、可开展户外拓展训
练，加强员工的总体素质！

年即将过去，我们将满怀信心地迎来年，新的一年意味着新
的机遇，新的挑战。今朝花开胜往昔，料得明日花更红。我
部门坚信在医院领导的英明决策和运筹下，医院明天会更好！

医院客服工作规划篇五

一员复始，万象更新。新的一年即将开始，根据客户服务部
的现状，特制定20xx年客户服务部的工作计划。

一、不断地学习，培训。加强员工自身素质队伍的建设，提
高其管理水平。做到有情做人无情管理，扎扎实实做好各项
工作。

1鉴于承担责任客服部的重要性，不但要承担责任导医的管理。
还要对开展管理，所以除了完成医院交待的任务对于新入职
的员工都要在部门开展为期半个月的培训。熟悉《员工手册》
《员工培训资料》《科室和岗位的规章制度》《保密制度》



等，并经过考试通过后方可正式上岗。

2部门承担责任人加强对队员的监督管理，每日不定时对各科
当班人员的情况开展检查，落实并提出批评意见。规定各科
组长每间隔1小时对2楼门诊的队员，大厅，走廊等开展巡视，
及时处理各项工作。

3制定培训计划，定期对员工开展一系列技能培训。时间部署
如下：

一月份：将对所以客服部人员开展检测，规定各科室员工熟
练掌握并熟记医院各科情况及门诊专家医生的情况。

二月份：强化客服中心员工的服务理念，学习《用心服务，
用情呵护》以做到激动服务，把我院的服务提升一个新的台
阶！学习《与客户的沟通技巧》加强员工与患者的沟通能力。

三四月份：将对部门队员开展强化营销管理，争泉展一堂
《医院内部营销》的知识讲座。让客服人员加深对营销基本
概念的认识。随后开展《营销实战技巧讲座》，让客服人员
能更好更正确的运用营销技能。

五六月份：将对队员开展礼仪培训及礼仪检测。对员工的言、
行、举、止都要开展正确的引导，树立好医院的品牌形象。

二、在医院领导的带领下，切实做好上级部门布置的工作，
确保xx年无重大纠纷事故发生，降低投诉事件的发生。

1做好客户回访工作，了解客户的需求，不断改进我们的工作，
把每一个细节都做好，以达到和满足客户的需求与成长。请
企划部与加强沟通。

2做好门诊各科室协调工作，与医生多交流多沟通减少科室之
间的矛盾与冲突发生，做到和平共处。一同成长。



3做好与住院部病人的沟通工作，减少患者对医护人员的误会，
减少投诉事件的发生，争取把医院的服务做得更好！

4根据员工身体素质情况，可请医院领导对所有员工开展军训
内容为立正，稍息，停止间转法，跨立，蹲下起立，敬礼，
三大步伐等。可请医院保安部培训。

建议：

1、医院对所有员工开展5s管理培训。

2、可开展户外拓展训练，加强员工的总体素质！


