Mozliwo$¢ dofinansowania

Rejestrator medyczny 3 840,00 PLN brutto

@ Numer ustugi 2025/07/09/162229/2867835 3 840,00 PLN netto
120,00 PLN brutto/h
TRAINING 120,00 PLN netto/h

GROUP

TRAINING GROUP
Sp.zo.0.

© Starachowice / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

W 45/5  (© 32h
117 ocen B 01.09.2025 do 05.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Zdrowie i medycyna / Zdrowie publiczne

W szkoleniu moga wzig¢ udziat osoby planujace prace jako rejestratorka
medyczna, zaréwno bez doswiadczenia, jak i te z wczes$niejszym stazem w
administracji lub obstudze klienta. Jest ono odpowiednie takze dla
pracownikéw ochrony zdrowia, ktérzy chca poszerzyé swoje umiejetnosci
organizacyjne i komunikacyjne. Szkolenie skierowane jest do oséb chcacych
profesjonalnie zajmowac sie obstuga pacjentéw oraz zarzagdzaniem

Grupa docelowa ustugi dokumentacja medyczna
Oferta dostepna réwniez dla uczestnikow projektow:

e Kierunek — Rozwdj WUP Torun

e Ustugi rozwojowe wojewddztwa slaskiego
¢ Matopolski pocigg do kariery — sezon 1

¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem1

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakornczenia rekrutacji 31-08-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 32

Certyfikat ICVC - SURE (Standard Ustug Rozwojowych w Edukacji): Norma

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .. . . .
zarzadzania jakoscig w zakresie Swiadczenia ustug rozwojowych



Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje uczestnikéw do efektywnego wykonywania zadan administracyjnych w placéwkach medycznych, z
uwzglednieniem cyfryzacji proceséw, ekologicznego zarzadzania dokumentacjg oraz efektywnego wykorzystania
technologii. Uczestnicy nauczg sie stosowac elektroniczne systemy rejestracji, wdraza¢ rozwigzania ograniczajgce
zuzycie papieru oraz optymalizowac prace recepcji pod katem zréwnowazonego rozwoju.

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.

Stosuje podstawowe zasady Definiuje procedury obstugi pacjenta, w
. . . L . Test teoretyczny
zarzadzania recepcjg medycznag 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.

Charakteryzuje prawa pacjenta i
obowigzki zwigzane z ich obstuga



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

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

Rozwiazuje problemy zwigzane z
Organizuje prace recepcji medycznej i aztjep yzwia

skutecznie koordynuje przyjmowanie
pacjentow

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.
Komunikuje sie efektywnie z pacjentami Reaguje na trudne sytuacje w kontakcie
. . . . Test teoretyczny
oraz personelem medycznym 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.

Obstuguje systemy rejestraciji i

Zarzadza cyfrowa dokumentac;j
2 y 2 13 przechowywania danych zgodnie z Test teoretyczny

acjentow
pac] zasadami ekologii
Optymalizuje procesy rejestracyjne z Wykorzystuje nowoczesne system

.py. e p "y ) v y y .J Y . y Test teoretyczny
uzyciem technologii cyfrowych zarzadzania harmonogramem wizyt

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

TAK

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnionych do wydawania dokumentéw potwierdzajgcych uzyskanie
Podmiotow kwalifikacji, w tym w zawodzie



Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Nie

Nazwa Podmiotu certyfikujacego Tak

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Dzien 1: Wprowadzenie do roli rejestratorki medycznej i podstawy pracy w ochronie zdrowia
Modut 1: Wprowadzenie do pracy rejestratorki medycznej

e o Omowienie specyfiki pracy w ochronie zdrowia.
* Rola i odpowiedzialnos¢ rejestratorki medyczne;j.
* Kwalifikacje i umiejetnosci wymagane na tym stanowisku.

Modut 2: Organizacja pracy w recepcji medycznej

e o Pracaw systemie zmianowym.
e Zarzadzanie dokumentacjg medyczng i archiwizacja.
¢ Obstuga poczekalni i dbanie o estetyke oraz komfort pacjentéw.

Modut 3: Podstawy ochrony danych osobowych (RODO)

e o Zasady ochrony danych osobowych w placéwkach medycznych.
* Praktyczne przykfady: jakie dane mozna przetwarzac, a jakie sg chronione.
¢ Postepowanie z dokumentami i ich zabezpieczanie.

Modut 4: Komunikacja interpersonalna i etyka zawodowa

e o Zasady profesjonalnej komunikacji z pacjentami i personelem.
e Asertywnos$¢, empatia i etyka zawodowa.
¢ Radzenie sobie w trudnych sytuacjach (np. trudny pacjent, konflikt z personelem).

Dzien 2: Obstuga pacjentéw i zasady pracy z systemami informatycznymi
Modut 5: Procedura rejestracji pacjentow

e ¢ Przyjecie pacjenta i wprowadzenie danych do systemu.
e Zasady rejestracji na wizyty, konsultacje i zabiegi.
e Tworzenie i zarzadzanie harmonogramem wizyt.

Modut 6: Systemy informatyczne w ochronie zdrowia

e o Wprowadzenie do systemoéw ewidencji pacjentéw (np. Medicover, NFZ, PZU).
e Omowienie elektronicznej dokumentacji medycznej (EDM).
e Praktyczne zastosowanie systemoéw do zarzgdzania rejestracja.

Modut 7: Praktyczne ¢wiczenia z obstugi systemu informatycznego

e  Wprowadzanie danych pacjentéw do symulacyjnego systemu rejestraciji.
 Cwiczenia z zakresu wyszukiwania i edytowania wizyt.

Modut 8: Procedury przyje¢ i dokumentacja medyczna

e ¢ Wypetnianie formularzy pacjentéw, zgéd na zabiegi i upowaznien.



¢ Procedura wydawania dokumentacji medycznej (kopii badan, wynikéw itp.).
e Zasady wspotpracy z personelem medycznym w zakresie dokumentacji.

Dzien 3: Prawa pacjenta i procedury medyczne
Modut 9: Prawa pacjenta

e ¢ Omowienie praw pacjenta, m.in. prawo do prywatnosci, prawo do informac;ji.
¢ Obowigzki rejestratorki medycznej w kontekscie praw pacjenta.

Modut 10: Podstawowe procedury medyczne i zabiegi ambulatoryjne

e o Rodzaje zabiegdw, badar i ich cel (np. RTG, USG, EKG).
¢ Procedury przygotowania pacjenta do zabiegéw i badan.
e Wspotpraca z personelem w organizacji badan i zabiegéw.

Modut 11: Oméwienie stanoéw nagtych i dziatania pierwszej pomocy

e ¢ Rozpoznawanie stanéw nagtych i postepowanie.
¢ Procedury udzielania pierwszej pomocy.

Dzien 4: Zarzadzanie dokumentacja i procedury administracyjne
Modut 12: Systemy archiwizacji i przechowywania dokumentacji medycznej

e o Zasady przechowywania dokumentaciji.
¢ Kategoryzacja i oznaczanie dokumentéw.
¢ Elektroniczne archiwum dokumentacji.

Modut 13: Rozliczenia i wspétpraca z ubezpieczycielami

e o Omowienie rozliczen NFZ i innych ubezpieczen.
e Faktury, rozliczenia i procedury ptatnosci.
e Zasady wspotpracy z firmami ubezpieczeniowymi.

Modut 14: Tworzenie i obstuga harmonograméw

e ¢ Planowanie pracy przychodni i zarzadzanie grafikami lekarzy.
¢ Praktyczne ¢wiczenia w tworzeniu harmonograméw wizyt.

Modut 15: Zasady obstugi telefonicznej pacjentow

e o Standardy rozméw telefonicznych, umawianie wizyt.
¢ Radzenie sobie z trudnymi pacjentami przez telefon.

Dzien 5: Podsumowanie i przygotowanie do pracy
Modut 16: Trening praktyczny

e o Symulacja petnej rejestracji pacjenta od przyjecia do zakonczenia wizyty.
e Zadania praktyczne zwigzane z wprowadzaniem danych i wydawaniem dokumentéw.

Modut 17: Podstawowe zasady pracy zespotowej

e o Wspotpraca z personelem medycznym i innymi pracownikami recepc;ji.
e Zasady efektywnej komunikacji i organizacji pracy zespotowe;j.

Certyfikat ICVC/RM/20001.25 jest wydawany osobom, ktére zdaty Egzamin ICVC weryfikujacy ich kwalifikacje do wykonywania zawodu
Rejestratora Medycznego, m.in, takie jak:

1. Umiejetnos¢ organizowania miejsca pracy zgodnie z zasadami BHP, ergonomii, ochrony ppoz. i ochrony srodowiska.

2. Znajomos$¢ zasad postepowania przy rejestracji Pacjenta w placowce medyczne;j.

3. Znajomos¢ zasad etycznych w zawodzie Rejestratora Medycznego

4. Znajomos¢ zasad przechowywania dokumentacji medyczne;j.

5. Wiedza dotyczaca znaczenia pierwszego kontaktu w pracy z klientem

6. Umiejetnos$¢ rozpoznawania i zaspokajania potrzeb i oczekiwan pacjentow.

7. Umiejetnosci komunikacyjne - aktywne stuchanie, stosowanie jezyka korzysci

8. Znajomos¢ zasad skutecznej komunikacji z Pacjentem/Klientem z ré6znych grup wiekowych, spotecznych i zawodowych.



9. Wiedza dotyczaca standardow obstugi klienta w bezposredniej pracy z klientem
10. Umiejetno$¢ profesjonalnego prowadzenia rozméw telefonicznych (znajomos$é zasad odbierania, zawieszania i przetaczania rozméw

telefonicznych)

11. Umiejetno$¢ pracy zespotowej i budowania sprzyjajacej atmosfery pracy.
12. Radzenie sobie ze stresem i umiejetno$¢ zarzadzania wtasnymi emocjami

13. Zdolnos¢ asertywnego budowania relacji biznesowych

14. Umiejetnosci analizowania przyczyn konfliktu i poszukiwanie rozwigzan

15. Znajomos$¢ urzadzen biurowych i umiejetnosé ich obstugi.

Certyfikat ICVC/RM/20001.25 Rejestrator Medyczny - potwierdza wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne oséb pracujacych w
placéwkach medycznych na recepcji, ktorych gtéwnym zadaniem jest kompleksowa obstuga rejestracji Pacjenta.

Szkolenie prowadzone w godzinach dydaktycznych, w formie zaje¢ teoretyczno-praktycznych, tzn. Szkolenie w formie zajeé teoretyczno-

praktycznych taczy przekazywanie wiedzy teoretycznej z praktycznym jej zastosowaniem. Uczestnicy zdobywajg informacje poprzez wyktady i
prezentacje, a nastepnie wykorzystuja je w praktyce podczas warsztatéw i ¢wiczen w ramach kazdego modutu szkolenia, gdzie ten zapis zostat

zastosowany.

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¢ i wysoka jako$¢ oceny. Taka forma
walidacji potwierdza, ze uczestnicy rzeczywiscie opanowali wymagany materiat i sg przygotowani do jego praktycznego zastosowania.

Godziny realizacji szkolenia:

¢ Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.

¢ Szkolenie obejmuje 32 godziny zaje¢ edukacyjnych tj. 24 godziny zegarowe

¢ Walidacja wliczona jest w czas trwania ustugi.
* Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 16

Przedmiot / temat Data realizacji
L Prowadzacy L
zajeé zajeé

Dzien 1:

Wprowadzenie
do roli
rejestratorki
medycznej i
podstawy pracy
w ochronie

Piotr Kosmala 01-09-2025

zdrowia

przerwa Piotr Kosmala 01-09-2025

Dzien 1:
Wprowadzenie
do roli
rejestratorki
medycznej i
podstawy pracy
w ochronie

Piotr Kosmala 01-09-2025

zdrowia cz 2

Godzina
rozpoczecia

15:00

17:45

18:00

Godzina
zakonczenia

17:45

18:00

20:00

Liczba godzin

02:45

00:15

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Dzien 2:

Obstuga
pacjentow i
zasady pracy z
systemami
informatycznymi

przerwa

Dzien 2:

Obstuga
pacjentow i
zasady pracy z
systemami
informatycznymi
cz2

Dzien 3:

Prawa pacjenta i
procedury
medyczne

przerwa

Dzien 3:

Prawa pacjenta i
procedury
medyczne cz 2

Dzien 4:

Zarzadzanie
dokumentacjq i
procedury
administracyjne

przerwa

Dzien 4:

Zarzadzanie
dokumentacja i
procedury
administracyjne
cz2

Dzien 5:

Podsumowanie i
przygotowanie
do pracy

przerwa

Prowadzacy

Piotr Kosmala

Piotr Kosmala

Piotr Kosmala

Piotr Kosmala

Piotr Kosmala

Piotr Kosmala

Piotr Kosmala

Piotr Kosmala

Piotr Kosmala

Piotr Kosmala

Piotr Kosmala

Data realizacji
zajeé

02-09-2025

02-09-2025

02-09-2025

03-09-2025

03-09-2025

03-09-2025

04-09-2025

04-09-2025

04-09-2025

05-09-2025

05-09-2025

Godzina
rozpoczecia

15:00

17:45

18:00

15:00

17:45

18:00

15:00

17:45

18:00

15:00

17:45

Godzina
zakonczenia

17:45

18:00

20:00

17:45

18:00

20:00

17:45

18:00

20:00

17:45

18:00

Liczba godzin

02:45

00:15

02:00

02:45

00:15

02:00

02:45

00:15

02:00

02:45

00:15



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Dzien 5:

Podsumowanie i X
. Piotr Kosmala
przygotowanie

do pracy cz 2

walidacjs -

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

W tym koszt walidacji brutto

W tym koszt walidacji netto

W tym koszt certyfikowania brutto

W tym koszt certyfikowania netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Piotr Kosmala

Data realizacji Godzina Godzina . .
L, . ; X Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia
05-09-2025 18:00 20:00 02:00
05-09-2025 20:00 20:15 00:15
Cena

3 840,00 PLN

3 840,00 PLN

120,00 PLN

120,00 PLN

0,00 PLN

0,00 PLN

250,00 PLN

250,00 PLN

‘ ' Piotr Kosmala to doswiadczony specjalista z wieloletnig praktykg zawodowa w ochronie zdrowia
oraz wyksztatceniem medycznym i pedagogicznym. Od lat prowadzi szkolenia z zakresu opieki
medycznej, w tym dla opiekunéw oso6b starszych, wspétpracujac z réznymi jednostkami. Posiada

bogate doswiadczenie

w pracy zaréwno na stanowiskach operacyjnych, jak i kierowniczych w

placéwkach medycznych. Cechuje go profesjonalizm, skutecznos$¢ w przekazywaniu wiedzy oraz
umiejetnosc¢ pracy z réznymi grupami odbiorcéw.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

skrypt

Adres

ul. Aleja Niepodlegtosci 63
27-200 Starachowice
woj. $wietokrzyskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi
e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail factory.szkolenia@gmail.com

Telefon (+48) 735 040 262

Eliza Romanska



