Mozliwos$¢ dofinansowania

REJESTRATORKA MEDYCZNA

9 Numer ustugi 2026/05/04/188246/3537580

MOHAVI

MOHAVI ANNA
PIECHOTA

© Kielce

& Ustuga szkoleniowa
Brak ocen dla tego dostawcy

¥ stacjonarna

{2 Zajecia grupowe
®© 31:45h

£ 13.06.2026 do 30.06.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Zdrowie i medycyna / Medycyna

2 800,00 PLN brutto
2 800,00 PLN netto
88,19 PLN brutto/h
88,19 PLN netto/h
162,08 PLN cena rynkowa @

Ustuga jest dostepna dla wszystkich zainteresowanych — zaréwno oséb
indywidualnych, jak i kierowanych przez urzedy, firmy, instytucje oraz

wszystkich operatoréw.

Osoby szukajace pracy w placéwkach medycznych — przychodnie,
szpitale, gabinety lekarskie, sanatoria, osrodki zdrowia.

Pracownicy recepcji medycznych — osoby chcace podnies¢ swoje

Grupa docelowa ustugi

kwalifikacje zawodowe w administracji medycznej.

Osoby planujgce rozwéj zawodowy — idealny kurs dla oséb zmieniajacych
$ciezke kariery, szukajgcych nowych mozliwosci zawodowych.

Osoby pragnace zwiekszy¢ swoje szanse na rynku pracy — uczestnicy
zdobeda praktyczne umiejetnosci w obstudze pacjentéw, dokumentacji

medycznej i ochronie danych.

Minimalna liczba uczestnikéw 6
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 29-05-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

zarzgdzania jakoscig w zakresie Swiadczenia ustug rozwojowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do profesjonalnej i nowoczesnej pracy na stanowisku rejestratorki
medycznej, z uwzglednieniem aktualnych przepiséw prawa, standardéw obstugi pacjenta, zasad organizacji pracy
rejestracji oraz wykorzystania narzedzi cyfrowych w placéwkach ochrony zdrowia.

Program rozwija praktyczne umiejetnosci w zakresie prowadzenia rejestracji medycznej, obstugi dokumentaciji,
komunikacji z pacjentem, ochrony danych osobowych oraz sprawnej organizacji pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Organizuje prace rejestracji medycznej
zgodnie z zasadami funkcjonowania
placowki

Prowadzi proces rejestracji pacjentéw z
wykorzystaniem systemow
elektronicznych

Prowadzi i organizuje dokumentacje
medyczng zgodnie z obowigzujacymi
zasadami

Przestrzega zasad ochrony danych
osobowych i bezpieczenstwa informacji

Stosuje zasady profesjonalnej obstugi
pacjenta i komunikacji

Wykorzystuje nowoczesne narzedzia
cyfrowe w obstudze pacjenta

Radzi sobie w sytuacjach trudnych i
konfliktowych w pracy rejestracji

Korzysta z arkusza kalkulacyjnego

Tworzy dokumenty tekstowe

Kryteria weryfikacji

omawia strukture podmiotu
leczniczego; opisuje zadania
rejestratorki medycznej; planuje
organizacje pracy recepcji

obstuguje terminarz wizyt; rejestruje
pacjenta w systemie; koordynuje ruch
pacjentéw

rozréznia rodzaje dokumentaciji;
poprawnie wprowadza dane; stosuje
zasady archiwizacji

identyfikuje dane wrazliwe; stosuje
procedury ochrony danych; zapewnia
bezpieczne przetwarzanie informaciji

prowadzi rozmowe z pacjentem;
dostosowuje forme komunikacji;
zachowuje standardy etyczne

korzysta z e-rejestracji i dokumentow
elektronicznych; stosuje komunikacje
online; wspiera pacjenta w korzystaniu z
rozwigzan cyfrowych

rozpoznaje sytuacje problemowe;
stosuje techniki komunikacyjne;
proponuje rozwigzania konfliktéw

potrafi tworzy¢ raporty, zestawienia,
wykresy

potrafi tworzy¢ nowe dokumenty na
podstawie danych, szablonéw,
edytowacé, formatowac i archiwizowaé
stworzone oraz istniejace juz
dokumenty

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéow uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK
Program

Program

Organizowanie miejsca pracy zgodnie z zasadami BHP, ergonomii, ochrony ppoz. i ochrony srodowiska.
zasady postepowania przy rejestracji pacjenta w placéwce medyczne;j.

Zasady etycznych w zawodzie Rejestratora Medycznego

Zasady przechowywania dokumentacji medyczne;j.

Znaczenia pierwszego kontaktu w pracy z klientem

Rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb i oczekiwan pacjentow.

Komunikacja — aktywne stuchanie, stosowanie jezyka korzysci

Zasady skutecznej komunikacji z Pacjentem/Klientem z réznych grup wiekowych, spotecznych i zawodowych.
Standardy obstugi klienta w bezposredniej pracy z klientem

Profesjonalne prowadzenie rozmoéw telefonicznych (znajomos$¢ zasad odbierania, zawieszania i przetgczania rozmoéw telefonicznych)
Praca zespotowa i budowanie sprzyjajacej atmosfery pracy.

Radzenie sobie ze stresem i umiejetno$¢ zarzadzania wtasnymi emocjami

Asertywne budowanie relacji biznesowych

Analizowanie przyczyn konfliktu i poszukiwanie rozwigzan

Tworzenie medycznej dokumentacji handlowej w formie elektronicznej

Urzadzenia biurowe i umiejetnos¢ ich obstugi.

Komputerowe programy wspomagajgce zarzadzanie sekretariatem medycznym



Edytor tekstu, tworzenie nowych dokumentéw na podstawie danych, szablonéw, edytowanie, formatowanie i archiwizacja powstatych oraz

istniejgcych juz dokumentow

Arkusz kalkulacyjny. tworzenie raportéw, zestawien, wykreséw.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 32

Przedmiot / Typ Data realizacji
.. Prowadzacy .
temat aktywnosci zajeé

Organizowani
e miejsca
pracy zgodnie
z zasadami
BHP,
ergonomii,
ochrony ppoz.
i ochrony

Anna

Zajecia 13-06-2026

Piechota

srodowiska.
Zasady
etycznych w
zawodzie
Rejestratora
Medycznego

Przerwa -

N
N
w
N
'

13-06-2026

Zasady

postepowania

przy

rejestraciji

pacjentaw

placéwce L Anna
i Zajecia

medycznej.

Zasady

przechowywa

X 13-06-2026
Piechota

nia
dokumentacji
medycznej.

4732 | Przerwa - 13-06-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

09:45

11:15

Godzina
zakonczenia

09:30

09:45

11:15

11:30

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

Znaczenia
pierwszego
kontaktu w
pracy z
klientem
Rozpoznawan
iei
zaspokajanie
potrzeb i
oczekiwan
pacjentow.

Komunikacja
- aktywne
stuchanie,
stosowanie
jezyka
korzysci
Zasady
skutecznej
komunikaciji z
Pacjentem/Kli
entem z
réznych grup
wiekowych,
spotecznych i
zawodowych.

Standardy
obstugi
klienta w
bezposredniej
pracy z
klientem
Profesjonalne
prowadzenie
rozmoéw
telefonicznyc
h (znajomosé
zasad
odbierania,
zawieszania i
przetaczania
rozmoéw

telefonicznyc
h)

-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Anna
Piechota

Anna
Piechota

Anna
Piechota

Data realizacji
zajeé

13-06-2026

13-06-2026

13-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

Godzina
rozpoczecia

11:30

13:00

13:30

08:00

09:30

Godzina
zakonczenia

13:00

13:30

15:00

09:30

09:45

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

@ Proc

zespotowa i
budowanie
sprzyjajacej
atmosfery
pracy.
Radzenie
sobie ze
stresemi
umiejetnosé
zarzadzania
wlasnymi
emocjami

3

Asertywne
budowanie
relacji
biznesowych
Analizowanie
przyczyn
konfliktu i
poszukiwanie
rozwigzan

@3-

Tworzenie
medycznej
dokumentac;ji
handlowej w
formie
elektronicznej

Urzadzenia
biurowe i
umiejetnoscé
ich obstugi.

@3-

Komputerowe
programy
wspomagajac
e zarzadzanie
sekretariatem
medycznym

Typ

aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Anna
Piechota

Anna
Piechota

Sylwia
Barabasz

Anna
Piechota

Anna
Piechota

Data realizacji
zajeé

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

14-06-2026

20-06-2026

20-06-2026

20-06-2026

Godzina
rozpoczecia

09:45

11:15

11:30

13:00

13:30

08:00

09:30

09:45

Godzina
zakonczenia

11:15

11:30

13:00

13:30

15:00

09:30

09:45

11:15

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

01:30

00:15

01:30



Przedmiot /
temat

@3-

Komputerowe
programy
wspomagajac
e zarzadzanie
sekretariatem
medycznym

20232

@D Ecytor

tekstu,
tworzenie
nowych
dokumentéw
na podstawie
danych,
szablonow,
edytowanie,
formatowanie
i archiwizacja
powstatych
oraz
istniejacych
juz
dokumentow

€2 Ecytor

tekstu,
tworzenie
nowych
dokumentéw
na podstawie
danych,
szablonow,
edytowanie,
formatowanie
i archiwizacja
powstatych
oraz
istniejgcych
juz
dokumentéw

N
[}
N
w
N
'

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Anna

Piechota

Anna
Piechota

Anna
Piechota

Data realizacji
zajeé

20-06-2026

20-06-2026

20-06-2026

20-06-2026

21-06-2026

21-06-2026

Godzina
rozpoczecia

11:15

11:30

13:00

13:30

08:00

09:30

Godzina
zakonczenia

11:30

13:00

13:30

15:00

09:30

09:45

Liczba godzin

00:15

01:30

00:30

01:30

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

2D oyor

tekstu,
tworzenie
nowych
dokumentéw
na podstawie
danych,
szablonow,
edytowanie,
formatowanie
i archiwizacja
powstatych
oraz
istniejacych
juz
dokumentow

)
(S]]
N
w
N
'

Arkusz

kalkulacyjny.
tworzenie
raportow,
zestawien,
wykresow.

PXYEA Arkusz
kalkulacyjny.
tworzenie
raportow,
zestawien,
wykresow.

Arkusz

kalkulacyjny.
tworzenie
raportéw,
zestawien,
wykresow.

REEA Arkusz
kalkulacyjny.
tworzenie
raportow,
zestawien,
wykresow.

w
N
N
w
N
1

Typ

aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Prowadzacy

Anna
Piechota

Anna
Piechota

Anna
Piechota

Anna
Piechota

Anna
Piechota

Data realizacji
zajeé

21-06-2026

21-06-2026

21-06-2026

21-06-2026

21-06-2026

22-06-2026

22-06-2026

22-06-2026

22-06-2026

Godzina
rozpoczecia

09:45

11:15

11:30

13:00

13:30

08:00

09:30

09:45

11:15

Godzina
zakonczenia

11:15

11:30

13:00

13:30

15:00

09:30

09:45

11:15

11:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

01:30

00:15

01:30

00:30



Podsumowanie

Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 24:15
w tym suma godzin zajeé 19:30
w tym suma godzin walidaciji 00:30
w tym suma przerw 04:15
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 26:30
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 800,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na wartos$¢ sprzedazy

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 800,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 88,19 PLN
Koszt osobogodziny netto 88,19 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 31:45
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 2

122

Anna Piechota



Trenerka z wieloletnim doswiadczeniem w realizacji szkolefh miedzy innymi dla rejestratorek
medycznych i personelu administracyjnego. Jej szkolenia wyrdznia praktyczne podejscie —
uczestnicy zdobywajg konkretne umiejetnosci niezbedne w codziennej pracy, od zasad prawidtowej
rejestracji pacjenta, przez prowadzenie dokumentacji medycznej, az po sprawng obstuge narzedzi
biurowych i systemdw informatycznych.

Wspiera uczestnikdw w budowaniu dobrej wspodtpracy zespotowej i przyjaznej atmosfery pracy.
Dodatkowo przekazuje wiedze z zakresu BHP, ergonomii pracy, zasad etycznych oraz
obowigzujgcych procedur, zapewniajgc kompleksowe przygotowanie do pracy w srodowisku
medycznym.

222

Sylwia Barabasz

Doswiadczona trenerka specjalizujgca sie w szkoleniach miedzy innymi dla rejestratorek
medycznych i personelu administracyjnego placowek ochrony zdrowia, kadrach i ksiggowosci.
taczy wiedze praktyczng z zakresu organizacji pracy, obstugi pacjenta, dokumentacji medycznej
oraz narzedzi biurowych z rozwijaniem kompetencji interpersonalnych.

Uczy skutecznej komunikacji z pacjentem, profesjonalnej obstugi bezposredniej i telefonicznej,
radzenia sobie ze stresem oraz pracy zespotowej. Przekazuje rowniez wiedze z zakresu BHP, zasad
etycznych i obowigzujgcych procedur.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Zestaw materiatéw ¢wiczeniowych, skrypt, teczka, dtugopis

Adres

Kielce 6/8
25-516 Kielce
woj. $wietokrzyskie

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

Kontakt

ﬁ E-mail mohavi@tlen.pl

Telefon (+48) 693 031 770

ANNA PIECHOTA



