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到了每年的最后几个月的时候，一般院长都会让口腔门诊的员工写第二年的工作计划，不管是哪个岗位，前台也好，医生也好，护士也好，你要想写好自己的工作计划，首先你要明白自己的工作职责。工作计划可以根据自己的岗位职责来写，只有适合自己的才是最好的。
前台主管有6项工作职责，根据这6项工作职责，我们可以做出对应的工作计划。
一、前台天的排班。
前台主管要给前台的每一位员工做好值班排班，提前排好班，保证前台岗位有同事上班，同时也要保证每一位同事都能够按时休息，劳逸结合，避免只有一个人上岗或者空岗的现象发生。
前台主管可以计划好每个月的几号安排好下个月的班。
二、前台服务流程。
前台主管要做好前台服务流程的制定以及修改，这是前台主管的岗位职责，在第二年的工作计划中，前台主管可以写一写对于前台服务流程的完善和改进，及时发现不足，及时加以纠正。
发现问题之后，我们还要计划好如何去改善这些不足？比如通过晨会、日常培训来让整个前台的服务流程更加标准，更加完善。
三、协调前台的业务技能培训和提升。
前台主管有责任也有义务去负责组织协调口腔门诊前台的业务技能培训，让每一位前台同事的能力都得到提高。前台每一位同事的业务技能都提升了，我们整体的服务水平才能提升，客户来到我们前台才会对我们的服务感到满意。。
具体的计划我们也可以写一下第二年的几月份到几月份参加培训，都有谁去参加培训，参加什么内容的培训。另外，培训完之后我们如何进行考核，是执行有条件报销，还是前台主管负责考试，对员工进行考核？
四、前台新员工的传帮带。
前台主管要负责新员工的入职培训，尤其是口腔门诊新入职的员工，新同事对我们门诊的工作内容和工作流程不是很熟悉，这时候前台主管就要手把手的把新员工培养出来，让他早点度过学习期和试用期，让他成为一名合格乃至优秀的前台。
前台主管可以写一下明年计划招聘多少前台，根据公司或者根据整个口腔门诊的规模来适当地招聘前台员工，当然如果单位设有人事部，这些招聘工作则由人事部去做。
我们培训完新员工之后，前台主管也可以对老员工进行内训，比如可以通过晨会提问、日常工作考核等方式，考核服务流程、考核沟通话术、考核电脑操作等来检查现在前台员工的工作技能熟练程度。
尽管你要写好考核的频率，可以具体到每个月每个周。
五、做好客户的追访以及数据的统计分析汇总。
前台主管有必要负责门诊阶段性诊疗结束后客户的追访工作，以及做好数据的统计，数据的分析，数据的汇总等工作。可以分解成阶段性的目标，比如每个季度要追访多少客户，每个月要追访多少个客户，每个月的数据或者每天的数据要截止到什么时间保证完成。
六、统计好前台的各种数据，并做好汇总和分析。
口腔门诊的前台是整个口腔门诊的三个中心：信息采集中心、指挥中心、协调中心。老板和股东想要的信息数据来源主要来源于前台，所以前台主管一定要做好各种数据的汇总和分析，并将结果如实传达给总负责人。
前台主管要提前计划好下一年每个月的几号负责统计数据，每个月的几号协助财务将报表做出来。具体的数据包含哪些项目，也要将这些项目提前计划好。

