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Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Numer ustugi 2025/04/14/30963/2689096

& Ustuga szkoleniowa

Rejestratorka medyczna 2 500,00 PLN brutto

2 500,00 PLN netto
83,33 PLN brutto/h
83,33 PLN netto/h

Zdrowie i medycyna / Zdrowie publiczne

¢ Osoby szukajace pracy w placowkach medycznych - przychodnie,
szpitale, gabinety lekarskie, sanatoria, osrodki zdrowia.

¢ Pracownicy recepcji medycznych — osoby chcace podniesé swoje
kwalifikacje zawodowe w administracji medycznej.

¢ Osoby planujace rozwdj zawodowy — idealny kurs dla os6b
zmieniajacych Sciezke kariery, szukajacych nowych mozliwosci
zawodowych.

¢ Osoby pragnace zwiekszy¢ swoje szanse na rynku pracy — uczestnicy
zdobeda praktyczne umiejetnosci w obstudze pacjentéw,
dokumentacji medycznej i ochronie danych.
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Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Cel edukacyjny kursu rejestratorki medycznej to przygotowanie uczestnikow do efektywnego wykonywania zadan
administracyjnych w placéwkach medycznych. Ustuga przygotowuje do zarzadzania recepcjg, prowadzenia
dokumentacji medycznej, ochrony danych osobowych oraz profesjonalnej obstugi pacjentéw. Uczestnicy zdobeda
réwniez umiejetnosci w komunikaciji, zarzgdzaniu czasem oraz radzeniu sobie w trudnych sytuacjach zawodowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik rozréznia podstawowe
zadania rejestratorki medycznej, w tym
organizacje pracy recepcji, planowanie
wizyt, koordynowanie terminéw
pacjentow i lekarzy.

Zna podstawowe zasady zarzadzania Definiuje procedury obstugi pacjenta, w
. . o . Test teoretyczny
recepcja medyczng tym przyjmowanie i weryfikacje danych
pacjentow.

Zna podstawowe przepisy prawne
dotyczace funkcjonowania placéwek
medycznych oraz zasady prowadzenia
dokumentaciji.

Uczestnik obstuguje systemy
informatyczne do prowadzenia
dokumentacji medycznej, w tym
rejestrowanie wizyt, przechowywanie
danych pacjentéw oraz wysytanie
przypomnien o terminach wizyt.
PI‘OWG.dZI dokun.1ent.acje n?edyczpq . Stosuje przepisy dotyczace ochrony Test teoretyczny
zgodnie z obowigzujacymi przepisami danych osobowych (RODO) oraz zasady
zwigzane z poufnoscig dokumentaciji
pacjentow.
Przygotowuje i archiwizuje
dokumentacje medyczng zgodnie z
obowiagzujgcymi przepisami i
procedurami.

Uczestnik charakteryzuje prawa
pacjenta, w tym dostep do
dokumentacji medycznej i ochrone
intereséw pacjentow.

Zna obowiazki zwigzane z udzielaniem
informac;ji o stanie zdrowia oraz Test teoretyczny
procedury zwigzane z dostepem do
dokumentacji.

Uzasadnia podejmowane dziatania w
kontekscie obowigzujacych regulacji
dotyczacych praw pacjenta.

Zna prawa pacjenta i obowigzki
zwigzane z ich obstuga



Efekty uczenia sie

Organizuje prace recepcji medycznej i
skutecznie koordynuje przyjmowanie
pacjentow

Komunikuje sie efektywnie z pacjentami
oraz personelem medycznym

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik organizuje codzienng prace
recepcji, zarzadzajagc harmonogramami
wizyt i koordynujac przeptyw pacjentéw
w placéwce.

Rozwiazuje problemy zwigzane z
harmonogramami wizyt, zarzadzajac
kolejkami i reorganizujac wizyty w razie
nagtych przypadkéw.

Komunikuje sie efektywnie z
pacjentami, zapewniajgc ptynnosé
pracy recepc;ji i dbajac o profesjonalng
obstuge pacjentéw.

Test teoretyczny

Uczestnik skutecznie komunikuje sie z

pacjentami, zaréwno bezposrednio, jak i

telefonicznie oraz mailowo, z

zachowaniem empatii i

profesjonalizmu.

Reaguje na trudne sytuacje w kontakcie
. . . . Test teoretyczny

z pacjentami, takie jak skargi,

opdznienia wizyt, nagte zmiany

harmonogramu.

Uzasadnia swoje decyzje w kontekscie

rozwigzywania probleméw i dba o dobra

wspoétprace z personelem medycznym.

sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii

Podmiotow

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nazwa Podmiotu certyfikujacego

innych przepiséw prawa

ICvC

Nie

ICvC

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy



Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Godziny realizacji szkolenia:

¢ Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.
¢ Szkolenie obejmuje 30 godzin zaje¢ edukacyjnych tj. 22,5 godzin zegarowych.

Przerwy:
Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.
Metody pracy:

Zajecia realizowane sg w formie warsztatowej, z aktywnym udziatem uczestnikdw i bezposrednig interakcjg z trenerem podczas spotkan
stacjonarnych. Kluczowym elementem osiggniecia celéw szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich zadan i éwiczen praktycznych
przygotowanych przez prowadzacego.

Doswiadczeni prowadzacy:

Zajecia prowadzone s3 przez specjalistg z bogatym doswiadczeniem zawodowym, ktéry dzieli si¢ zaréwno wiedzg merytoryczng, jak i
praktycznymi rozwigzaniami opartymi na realnych przyktadach. Uczestnicy majg okazje korzystac z jego wiedzy oraz sprawdzonych
metod pracy.

Certyfikat ukonczenia:

e Certyfikat ukofczenia kursu - Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).
e Certyfikat ICVC/RM/20001.25 Rejestrator Medyczny

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

Program przewiduje weryfikacje efektéw uczenia sie poprzez test teoretyczny, ktéry ocenia poziom zdobytej wiedzy i umiejetnosci. Proces
ten jest przeprowadzany przez niezalezng jednostke zewnetrzng — firme ICVC — co zapewnia obiektywnos$c¢ i wysoka jakos¢ oceny. Taka
forma walidacji potwierdza, ze uczestnicy rzeczywiscie opanowali wymagany materiat i sg przygotowani do jego praktycznego
zastosowania.

PROGRAM:
1. Prawne i organizacyjne aspekty funkcjonowania podmiotow leczniczych

Omowienie podstaw prawnych dziatania placoéwek medycznych, zaréwno publicznych, jak i niepublicznych. Zagadnienia obejmujg m.in.
formy organizacyjno-prawne, wymagania rejestracyjne, zasady kontraktowania $wiadczen zdrowotnych, odpowiedzialno$¢ cywilng i karna,
a takze obowigzki wynikajgce z ustawy o dziatalnosci lecznicze;j.

2. Zarzadzanie recepcja, organizacja i elementy wizerunku rejestracji medycznej

Szkolenie z zakresu efektywnego zarzadzania praca recepcji: planowanie grafiku, organizacja przestrzeni, standardy obstugi pacjenta.
Oméwienie roli recepciji jako ,wizytéwki” placéwki oraz wptywu estetyki, zachowan i procedur na wizerunek catej instytucji medycznej.

3. Prowadzenie dokumentacji medycznej

Zasady prawidtowego prowadzenia dokumentacji medycznej — zaréwno w formie papierowej, jak i elektronicznej. Uczestnicy zapoznaja
sie z wymogami formalnymi, rodzajami dokumentéw, terminami przechowywania oraz konsekwencjami btedéw lub brakéw.

4. Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych a dokumentacja medyczna

Zagadnienia zwigzane z RODO i ochrong informacji wrazliwych w konteks$cie dokumentacji medycznej. Praktyczne wskazéwki dotyczace
bezpiecznego przetwarzania, udostepniania i archiwizacji danych pacjentéw oraz zarzadzania ryzykiem wycieku danych.

5. Prawa Pacjenta



Kompleksowe omoéwienie praw pacjenta wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw, w tym prawa do informacji, zgody na leczenie,
tajemnicy lekarskiej, dostepu do dokumentacji i poszanowania intymnosci. Szkolenie uwzglednia takze sposéb reagowania w sytuacjach
konfliktowych.

6. Profesjonalna obstuga pacjenta

Standardy i dobre praktyki w zakresie komunikacji z pacjentem — od pierwszego kontaktu po zakoriczenie wizyty. Budowanie relacji
opartych na zaufaniu, empatii i szacunku. Rola jezyka, tonu gtosu, postawy oraz indywidualnego podejscia w budowaniu pozytywnego
doswiadczenia pacjenta.

7. Skuteczne wykorzystywanie komunikacji werbalnej i niewerbalnej

Szkolenie z zakresu technik komunikacyjnych — jak méwié, aby by¢ zrozumianym, jak aktywnie stucha¢ i jak odczytywa¢ sygnaty
niewerbalne (mimika, gesty, postawa ciata). Komunikacja w trudnych sytuacjach oraz w relacjach miedzy personelem.

8. Zarzadzanie czasem i zadaniami

Techniki planowania pracy w dynamicznym $rodowisku placéwki medycznej. Ustalanie priorytetéw, delegowanie zadan, radzenie sobie z
presja czasu i wielozadaniowos$cia. Uzyteczne narzedzia wspierajgce organizacje pracy.

9. Zapobieganie i reagowanie na sytuacje trudne w obstudze

Rozpoznawanie i skuteczne reagowanie na trudne sytuacje, takie jak konfliktowi pacjenci, stresujace sytuacje, skargi czy nieporozumienia.
Strategie radzenia sobie z emocjami i techniki deeskalacji napiecia.

10. Marketing stuzby zdrowia

Podstawy marketingu w ochronie zdrowia: budowanie marki placéwki, komunikacja z pacjentami, obecno$¢ w mediach
spotecznosciowych, rola strony internetowej i opinii w internecie. Jak przyciggnac¢ i utrzymac pacjentow.

11. Zdobywanie rekomendacji

Jak swiadomie budowa¢ pozytywne do$wiadczenia pacjentéw, ktére prowadza do naturalnych rekomendac;ji. Techniki pozyskiwania
opinii, budowanie lojalnosci i wptyw polecen na rozwdj placéwki.

Harmonogram

Liczba przedmiotoéw/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. ., . ) . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 500,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 500,00 PLN



Koszt osobogodziny brutto 83,33 PLN

Koszt osobogodziny netto 83,33 PLN
W tym koszt walidacji brutto 170,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 170,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 0,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 0,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Matgorzata Adamczyk

‘ ' Absolwentka Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie na kierunku ochrona srodowiska.
Kilkuletni praktyk w zakresie prowadzenia szkolen dotyczacych dokumentacji medycznej oraz
kurséw dla rejestratorek medycznych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikéw otrzyma:
- skrypt tematyczny

- zeszyt

- dtugopis

- teczke

Informacje dodatkowe

Szkolenie moze odbywac sie raz lub kilka razy w tygodniu, w trybie dziennym, co umozliwia intensywna nauke, lub popotudniowym, dzieki
czemu osoby z innymi zobowigzaniami moga uczestniczy¢ w edukaciji. Istnieje réwniez mozliwo$¢é organizacji zaje¢ w weekendy, co
zwieksza elastycznos¢ kursu i umozliwia dostosowanie go do réznych planéw uczestnikdw. W zwigzku z tym harmonogram moze zostaé
zmodyfikowany, aby sprostaé potrzebom catej grupy i uwzgledni¢ indywidualne preferencje czasowe uczestnikéw.

Adres

ul. Gabriela Narutowicza 62



20-013 Lublin

woj. lubelskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

0 Anna Mirostaw
ﬁ E-mail szkolenia.lublin@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 531 191 181



