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Nazwa kwalifikacji: Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentow

Krotka charakterystyka kwalifikacji, obejmujgca informacje o dziataniach lub zadaniach, ktére potrafi
wykonywac¢ osoba posiadajgca te kwalifikacje oraz orientacyjny koszt uzyskania dokumentu

potwierdzajgcego otrzymanie danej kwalifikacji*

Wykonywanie zadan rejestracji medycznej to kwalifikacja o charakterze biurowym. Osoby
posiadajace kwalifikacje z zakresu rejestracji medycznej i obstugi pacjentéw moga pracowac zaré6wno
w publicznym, jak i niepublicznym systemie ochrony zdrowia. Zadania realizowane w ramach
kwalifikacji sg zwigzane z usprawnianiem pracy podmiotu leczniczego i dzielg sie na zadania
organizacyjne, administracyjne oraz komunikacyjne (za: Frankowska A. Rola recepcjonistki
(rejestratorki medycznej) w budowaniu tozsamos$ci podmiotu leczniczego, Pielegniarstwo Polskie
2(40), 114-117, 2011). Do zadan organizacyjnych, ktéore potrafi wykonywaé osoba posiadajaca
kwalifikacje, zaliczymy: umawianie i rejestrowanie pacjentéw, wspotprace z lekarzami i pielegniarkami
w celu lepszej organizacji pracy i przeptywu pacjentéw, odbieranie telefonéw i decydowanie o ich
waznosci (przekazanie badz nie informacji do lekarza lub innych jednostek podmiotu leczniczego),
przypominanie o terminie wizyty e-mailem lub telefonicznie (w przypadku gdy jednostka nie posiada
automatycznego systemu zawiadamiania pacjentéw), udzielanie informacji o miejscu, w ktérym
znajduje sie toaleta, barek itp., kontakt telefoniczny z lekarzem w przypadku jego nieprzybycia na czas
wizyty (w mniejszych podmiotach leczniczych), reagowanie w sytuacjach kryzysowych np. omdlenie
pacjenta w kolejce (umiejetno$¢ udzielania pierwszej pomocy). Do zadan administracyjnych, ktére
potrafi wykonywa¢ osoba posiadajaca kwalifikacje, zaliczymy: dbanie o dokumentacje medyczng,
prowadzenie rejestru pacjentéw oraz dokumentacji ich choréb, obstuge sprzetéw biurowych,
zapisywanie na kolejne wizyty i umieszczanie ich w bazie komputerowej (rozliczanie finansowe
wykonanych ustug lub kierowanie odpowiednich dokumentéw i informacji finansowych do
odpowiednich dzialéw, podmiotéow) (zadanie administracyjno-organizacyjne), wystawianie
zaswiadczen, wypisdw ze szpitala, odpowiedzialno$¢ za utrzymanie stanowiska pracy w
nalezytym porzadku, np. w odniesieniu do dokumentacji medycznej, sprawdzenie prawa do $wiadczen
pacjenta, rejestrowanie obecnos$ci pracownikéw placowki (w mniejszych jednostkach), znajomosé
praw pacjentéw i udostepnianie na ich prosbe ich dokumentacji medycznej, np. w formie kserokopii,
znajomo$¢ zasad prowadzenia kolejek oczekujacych, obstugi pacjentéw ze szczegdlnymi
uprawnieniami np. kobiety ciezarne, kombatanci. Do zadan komunikacyjnych, ktére potrafi wykonywac
osoba posiadajgca kwalifikacje, zaliczymy: informowanie o dostepno$ci, terminie i standardach obstugi
obowigzujacych w danej jednostce, kierowanie pacjentéw do poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych podmiotu leczniczego, wskazywanie miejsca lub osobiste zaprowadzenie pacjenta do

lekarza, ambulatorium, utrzymanie wysokiego standardu obstugi pacjenta (savoir vivre, kompetencja
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w udzielaniu informacji, grzecznos$é¢, schludny wyglad i ubidr), udzielanie porad dotyczacych
profilaktyki, np. informowanie o dostepnych programach profilaktycznych, informowanie (doradzanie)
w sferze mozliwosci wyboru lekarza specjalisty, badania, innych ustug dostepnych w danej jednostce,
tagodzenie zdenerwowania pacjenta (zawsze i w kazdym podmiocie leczniczym), dostarczanie
materiatéw informacyjnych na temat podmiotu leczniczego; udzielanie informacji o godzinach przyjec,
specjalnosciach lekarzy, w razie potrzeby zapisywanie tych informacji pacjentowi, ewentualny kontakt
z najblizszymi aptekami w przypadku koniecznos$ci wyjasnienia np. Zle wypetnionych przez lekarza
recept. Osoby posiadajace kwalifikacje jako pierwsze spotykaja sie z pacjentem w podmiocie
leczniczym, zatem odgrywaja réwniez istotng role w ksztaltowaniu wizerunku organizacji medyczne;j.
Poprzez znacznag liczbe interakcji w jakie wchodza z pacjentem placowki istotnie wptywaja na ocene
(pozytywng lub negatywng) danego miejsca w konteks$cie tworzenia przewagi konkurencyjne;j
organizacji medycznej. Orientacyjny koszt uzyskania dokumentu potwierdzajgcego otrzymanie

kwalifikacji planowany jest na poziomie 100,00 zt.

Orientacyjny naklad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji [godz.]*

190

Grupy osob, ktoére moga by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji*

Grupy oso6b, ktére moga by¢ szczegdlnie zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji to z jednej strony
osoby posiadajace juz doswiadczenie wynikajace z zatrudnienia w rejestracji medycznej, a z drugiej
réwniez osoby planujgce podjaé zatrudnienie na stanowisku zwigzanym z rejestrowaniem i
obstugiwaniem pacjentéw - zaréwno w publicznym, jak i niepublicznym systemie ochrony zdrowia (na
przyktad osoby powracajace na rynek pracy po przerwie zwigzanej z urodzeniem i/lub opiekg nad
dzieckiem/dzie¢mi, osobg zalezng itp.). Uzyskaniem kwalifikacji moga by¢ rowniez zainteresowane
osoby, ktoére zamierzaja zmieni¢ zawod, a posiadajg pokrewne do$wiadczenie zawodowe - na przyktad
administracyjne, organizacyjne, komunikacyjne itp. (pracownicy biurowi, recepcjonisci,

telemarketerzy itp.).

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace Opis

Nie dotyczy.

Lista
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W razie potrzeby warunki, jakie musi spetnia¢ osoba przystepujaca do walidacji*

Wymagany poziom wyksztalcenia - co najmniej wyksztatcenie $rednie.

Zapotrzebowanie na kwalifikacje*

Wzrost oczekiwan oraz wieksza $wiadomo$¢ pacjentéw w odniesieniu do jakoSci
Swiadczonych ustug, a takze rozwoj nowoczesnych metod i technik leczenia - to jeden z powodow
wywotujacych potrzebe cigglego ksztalcenia personelu zaktadéw opieki zdrowotnej. Aby budowac
przewage na rynku ustug medycznych pracownicy tych instytucji oraz osoby predysponujjce na
stanowiska w sektorze ochrony zdrowia s3 zobligowani nie tylko do ksztatcenia w obszarach
wynikajacych z ich funkcji, ale réwniez musza posiada¢ umiejetnosci bardzo dobrej pracy w zespole
oraz profesjonalnej obstugi pacjenta. Potrzeba ksztatcenia kadr zaktadéw opieki zdrowotnej jest
réwniez $ciSle zwigzana ze zjawiskiem starzenia sie spoteczenstwa polskiego. Wedtug danych
Eurostatu aktualnie w spoteczenstwie polskim zyje 14,9% oséb po 65 roku zycia, a w catej Unii
Europejskiej 18,5%. [za: Gtéwny Urzad Statystyczny (GUS), Prognoza ludnos$ci na lata 2014-2050,
Departament Badan Demograficznych i Rynku Pracy, Warszawa]. WskaZznik obcigZzenia
demograficznego (age dependency ratio), oznaczajacy liczbe dzieci (0-14 lat) i starszych (65 lat i
wiecej) przypadajaca na 100 os6b w wieku 15-64 lat w 2020 roku moze wynie$¢ w cze$ci wojewddztw
(m.in. Swietokrzyskie, todzkie) az 30%. PodwyzZszeniu, z 38 lat w 2010 roku do ok. 48 lat w roku 2035,
ma takze ulec mediana wieku, czyli miara okreslajgca granice wieku, ktorg przekroczyta juz potowa
populacji, a druga jej cze$¢ jeszcze nie osiggneta. W Polsce najszybsze tempo przyrostu liczby ludnosci
dotyczy os6b w wieku powyzej 75 lat. W ciggu ostatnich 25 lat XX wieku w Polsce liczba os6b, ktéra
ukonczyta 80 lat, wzrosta o 70%. Ta tendencja dotyczyta przede wszystkim przedziatu od 90 do 94 lat
(wzrost 0 160%). Zwiekszenie liczby 0séb najstarszych ma natomiast istotny wptyw na jeszcze szybszy
wzrost zapotrzebowania dotyczacego Swiadczen administracyjnych i medycznych. Sytuacja z jednej
strony wynika z poprawy jakos$ci i dostepu do opieki zdrowotnej, w efekcie czego nastepuje wzrost
$redniej dtugos$ci zycia (przecietna dtugo$¢ zycia w momencie urodzenia wzrosta w Polsce w latach
1960-2010 o 6,8 roku u mezczyzn i 0 9,5 roku u kobiet, prognozy jednak wskazuja na dalszy progres,
szczegblnie w przypadku mezczyzn) z drugiej natomiast strony, ze zmniejszajgcej sie liczby urodzen
(1990 rok - ok. 550 tys., 2000 rok - ok. 380 tys.) oraz spadku umieralno$ci. Zgodnie z prognozami w
Polsce w 2030 roku wskaznik udziatu os6b starszych ma wynosi¢ 23,8%, a w 2050 juz 27,8%.
Analogiczne prognozy demograficzne wysuwane sa dla calego europejskiego regionu Swiatowej
Organizacji Zdrowia (WHO). Oznacza to, Ze zar6wno rynek pracy, jak i system opieki zdrowotnej oraz

opieki spotecznej wymagaé¢ beda dostosowania do warunkéw oraz potrzeb starzejacego sie
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spoteczenstwa oraz spoteczenstwa w ktéorym odnotowujemy coraz wyzsza liczbe zachorowan na
choroby przewlekte (np. nowotwory, choroby uktadu krazenia, choroby uktadu oddechowego,
cukrzyca). Pacjenci potrzebujacy opieki zdrowotnej na wysokim poziomie nie sa w stanie jej otrzymac
bez udziatu wykwalifikowanego personelu zaktadéw opieki zdrowotnej, ktéry odpowiada za
prawidtowe funkcjonowanie od strony nie tylko medycznej, ale réwniez organizacyjnej. Ksztatcenie
kompetentnych kadr jest réwniez istotnym elementem wptywajacym na budowanie profesjonalizmu i
zaufania w systemie ochrony zdrowia. Zatem warunkiem skutecznej organizacji i opieki jest
systematyczne Kksztatcenie przysztych kadr zaktadéw opieki zdrowotnej oraz podnoszenie kwalifikacji
przez pracownikOdw pracujacych juz w systemie ochrony zdrowia. Majac na uwadze powyzsze,
kwalifikacja rynkowa dotyczaca rejestrowania i obslugiwania pacjentéw jest odpowiedzia na
zapotrzebowanie w obszarze ksztatcenia kadr zaktadéw opieki zdrowotnej, zaréwno przysztych jak i
aktualnych. Istotna jest réwniez mozliwo$¢ przekwalifikowania zawodowego w zakresie rejestracji
medycznej oraz umozliwienie powrotu na rynek pracy po dtuzej nieobecno$ci zwigzanej np. z
urodzeniem i opiekg nad dzieckiem. Co istotne, rejestracja medyczna jest jedna z najistotniejszych - z
punktu widzenia organizacji pracy - komorek placéwki medycznej. Stanowi miejsce tgczone elementy

pracy zaro6wno personelu medycznego jak i administracyjnego zaktadéw opieki zdrowotne;j.

Odniesienie do kwalifikacji o zbliZonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji ujetych w ZRK

zawierajacych wspdlne zestawy efektow uczenia sie*

Kwalifikacja ,Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentow” nie zawiera zadnych wspdlnych zestawéw
efektow uczenia sie z innymi kwalifikacjami czastkowymi o charakterze biurowym. Jednak wsrod
kwalifikacji o zbliZonym charakterze mozna wymienic takie jak: Wykonywanie prac biurowych (A.24.),
Organizacja i prowadzenie archiwum (A.63.), Planowanie i realizacja ustug w recepcji (T.11.), ktore
posiadaja podobne pojedyncze umiejetnosci dotyczace: obstugi biurowych urzadzen technicznych,
opracowania i obstlugi korespondencji w formie tradycyjnej i elektronicznej, archiwizowania
dokumentéw oraz obstugi os6b zglaszajacych sie do recepcji. Kwalifikacja ,Rejestrowanie i
obstugiwanie pacjentéw” zdecydowanie rézni sie od powyzej wymienionych aspektem medycznym

pracy biurowe;j.

Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji*
Osoba posiadajaca proponowang kwalifikacje moze by¢ zatrudniana zaré6wno przez publiczne, jak i
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prywatne Kkliniki, szpitale, przychodnie specjalistyczne i ogdlne, punkty medyczne oraz prywatne
gabinety itp. do wykonywania zadan organizacyjnych, administracyjnych i komunikacyjnych
zwigzanych z rejestrowaniem i obstugiwaniem pacjentéw. Posiadanie kwalifikacji moze stanowi¢
bodziec do dalszej edukacji na studiach licencjackich czy magisterskich - na przyktad na kierunku
marketing i zarzadzanie jakoScia w ochronie zdrowia, co umozliwi ubieganie sie o dalszy awans

zawodowy.

Wymagania dotyczace walidacji i podmiotéw przeprowadzajacych walidacje*

Ogblne zasady dotyczace organizowania i przeprowadzania walidacji. Podmioty
przeprowadzajgce walidacje opisuja w formalnym dokumencie wszystkie etapy ustanowionego,
wdrozonego i utrzymanego wewnetrznego programu, zapewniajacego jako$¢ procesu walidacji i
certyfikacji. Podmioty przeprowadzajace walidacje, dokumentujac wdrozony program walidacji i
certyfikacji, zapewniajg i uwzgledniaja w nim w szczegdlnos$ci: a) kadre, sktadajaca sie z osob
posiadajacych kompetencje z zakresu specyfiki kwalifikacji oraz kompetencje z zakresu tworzenia
procesu walidacji, w tym wyniki przeprowadzonej oceny kompetencji, b) plany szkolen rozwijajace
kompetencje dysponowanej kadry, c¢) wdrozone procedury zapewniajace spdéjne administrowanie
egzaminami z czeSci teoretycznej i praktycznej, d) wdroZone bezstronne, niezalezne, uczciwe,
wiarygodne i bezpieczne standardy i kryteria dokonywanej oceny formalnej i merytorycznej, €)
procedure eliminujgcg potencjalne konflikty interesow pomiedzy egzaminatorami a osobami
przystepujacymi do procesu walidacji i certyfikacji i uczestniczacymi w tych procesach, f) procedure
rozdzielajacg proces nauczania od walidacji i certyfikacji os6b, g) bezstronng i niezalezng procedure
odwotawcza, w ramach ktdrej osoby uczestniczace w procesie walidacji i certyfikacji maja mozliwos¢
odwotania sie od decyzji dotyczacych speinienia wymogéw formalnych i samych egzaminéw oraz
ztozenia wyjasnien, h) wynikéw dziatania egzaminatoréw oraz wiarygodnos¢ ocen przez nich
dokonywanych, w celu wyeliminowania ewentualnych niedociggnie¢, i) dostepne oraz upublicznione
standardy i kryteria w zakresie dokonywania oceny formalnej (np. prawidtowosci ztozonej
dokumentacji) oraz w zakresie dokonywania oceny merytorycznej (np. dokumentowania efektow
uczenia sie). Metody stosowane w walidacji. Walidacja obejmuje dwa etapy: cze$¢ teoretyczna i
praktyczng egzaminu. Egzaminy z czeSci teoretycznej i praktycznej przeprowadza sie w taki sposéb,
aby ocenia¢ kompetencje, na podstawie programu oraz zgodnie z nim, wybranymi metodami: test z
pytaniami zamknietymi i/lub otwartymi oraz zadania praktyczne (tzw. studium przypadku) lub innymi
i obiektywnymi metodami (obserwacja itp.). Zasoby kadrowe (kompetencje oséb przeprowadzajacych

walidacje). Cze$c¢ teoretyczna egzaminu przeprowadzana jest przez zespot egzaminacyjny, w ktérego
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sktad wchodza: a) asystent techniczny, ktéry organizuje zaplecze techniczne do przeprowadzenia
weryfikacji, w tym poszczegdlne stanowiska egzaminacyjne przed egzaminem, oraz zapewnia
poprawng funkcjonalnos$¢ informatycznego oprogramowania egzaminacyjnego wykorzystywanego
podczas egzaminu - o ile taki zostal wdrozony przez podmiot przeprowadzajacy walidacje i
certyfikacje, b) egzaminator, ktéry nadzoruje przebieg egzaminu i ocenia wyniki testu, zgodnie z
kryteriami weryfikacji. W przypadku posiadania przez instytucje przeprowadzajaca walidacje i
certyfikacje wdrozonego systemu informatycznego do realizacji cze$ci teoretycznej egzaminu (test
wiedzy) cze$¢ ta moze odbywac sie bez udziatu egzaminatora, w obecno$ci asystenta technicznego.
Cze$¢ praktyczna egzaminu jest przeprowadzana przez zesp6t egzaminacyjny, w ktérego sktad
wchodza: a) asystent techniczny, ktoéry organizuje zaplecze techniczne do przeprowadzenia weryfikacji,
w tym poszczeg6lne stanowiska egzaminacyjne przed egzaminem, oraz zapewnia poprawng prace
narzedzi i sprzetu wykorzystywanego podczas egzaminu, b) co najmniej dwoch egzaminatorow, ktérzy
nadzorujg przebieg egzaminu i oceniajg kandydatéw, zgodnie z kryteriami weryfikacji. Asystentem
technicznym egzaminu powinna by¢ osoba spetniajaca nastepujace warunki: a) posiada petng zdolnos¢
do czynnoS$ci prawnych, b) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko
mieniu, wiarygodno$ci dokumentéw, obrotowi gospodarczemu, obrotowi pieniedzmi i papierami
warto$ciowymi lub za przestepstwo skarbowe, c) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie, d)
posiada znajomo$¢ obstugi informatycznego oprogramowania egzaminacyjnego, wykorzystywanego
podczas egzaminu - o ile taki zostat wdrozony przez podmiot przeprowadzajacy walidacje i
certyfikacje. Egzaminatorem czeSci teoretycznej i praktycznej egzaminu powinna by¢ osoba spetniajgca
nastepujace warunki: a) posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, b) nie byta skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, wiarygodnosci dokumentow,
obrotowi gospodarczemu, obrotowi pieniedzmi i papierami wartoSciowymi lub za przestepstwo
skarbowe, c) nie byta prawomocnie ukarana karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli, w rozumieniu
przepisOw ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz.U.z 2017 r. poz. 1189), d) korzysta
z peli praw publicznych, e) posiada znajomo$¢ obstugi informatycznego oprogramowania
egzaminacyjnego wykorzystywanego podczas egzaminu - o ile taki zostal wdrozony przez podmiot
przeprowadzajacy walidacje i certyfikacje, f) posiada minimum 2-letnie do$wiadczenie zawodowe z
zakresu specyfiki kwalifikacji oraz speinia jeden z nastepujacych warunkéw: - posiada minimum 2-
letnie do$wiadczenie zawodowe w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych lub przeprowadzaniu egzaminéw
z zakresu specyfiki kwalifikacji lub - posiada kwalifikacje uprawniajgce do prowadzenia zajec
dydaktycznych z zakresu specyfiki kwalifikacji. Sposéb prowadzenia walidacji oraz warunki

organizacyjne, lokalowe i techniczne niezbedne do prawidlowego przeprowadzania walidacji. Jako
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pierwsza przeprowadzana jest cze$¢ teoretyczna egzaminu. Po zaliczeniu czeSci teoretycznej osoba
egzaminowana moze przystapi¢ do czeSci praktycznej egzaminu. Cze$¢ teoretyczna i praktyczna
egzaminu moga odbywac sie w jednym dniu lub w dwoch réznych terminach (zaleca sie jednak, aby
przystgpienie do czesci praktycznej egzaminu nastgpito w okresie nie dtuzszym niz jeden miesiac od
zaliczenia czes$ci teoretycznej egzaminu). Cze$¢ teoretyczna egzaminu sktada sie z testu z pytaniami
zamknietymi i/lub otwartymi. Cze$¢ praktyczna egzaminu sktada sie z zadan praktycznych (tzw.
studium przypadku) - co najmniej trzech, przydzielonych w sposéb losowy (losowanych przez osobe
egzaminowang). Zarowno w trakcie czesci teoretycznej, jak i szczegdlnie czesci praktycznej egzaminu
zaleca sie stosowanie innych dodatkowych obiektywnych metod oceny (na przyktad obserwacji itp.).
Podmiot przeprowadzajacy walidacje zapewnia sale speiniajaca wymogi bezpieczenstwa, akustyczne,
oSwietleniowe, ogrzewanej (w okresie zimowym), klimatyzowanej (w okresie letnim), posiadajgca
zaplecze sanitarne, z mozliwoscig nieutrudnionego dostepu, wyposazong w stanowiska zar6wno dla
zespotu egzaminacyjnego, jak i 0séb egzaminowanych, tj. odpowiednia liczbe stotow i krzeset. Podmiot
przeprowadzajacy walidacje zapewnia rowniez pozostalg infrastrukture niezbedng do prawidtowego
przeprowadzenia walidacji (w tym informatyczne oprogramowanie egzaminacyjne wykorzystywane
podczas egzaminu - o ile takie zostato wdrozone przez podmiot

przeprowadzajacy walidacje i certyfikacje).

Propozycja odniesienia do poziomu sektorowych ram kwalifikacji (o ile dotyczy)

Nie dotyczy.

Syntetyczna charakterystyka efektow uczenia sie*

Posiadacz kwalifikacji zna procedury, zasady i umiarkowanie zloZone pojecia zwigzane z rejestracja
i obstuga pacjentéw. Zna i rozumie w szerszym zakresie wybrane pojecia oraz podstawowe
uwarunkowania prowadzonej dziatalno$ci w sektorze opieki zdrowotnej. Posiadacz kwalifikacji potrafi
realizowac niezbyt zlozone zadania i rozwigzywac niezbyt proste i w pewnej czes$ci nietypowe
problemy zwigzane z rejestrowaniem i obstugg pacjentéw, w czesci bez instrukcji. Potrafi wykonac
zadania w czesto zmiennych warunkach. Potrafi uczy¢ sie w cze$ci samodzielnie w zorganizowanych
formach. Potrafi odbiera¢ ztoZone wypowiedzi ze strony pacjentéw, wspotpracownikéw, przetozonych
oraz tworzy¢ niezbyt ztozone wypowiedzi zwigzane z obszarem pracy. Posiadacz kwalifikacji pracuje
samodzielnie oraz w zespole w zorganizowanych warunkach. Jest zdolny do oceny dziatan wtasnych
oraz zespotu w ktérym uczestniczy. Ponosi odpowiedzialnos$¢ za jakos¢ i skutki dziatan wiasnych oraz

zespotowych w zakresie rejestracji i obstugi pacjentow.
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Nazwa kwalifikacji: Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentow

Zestawy efektow uczenia sie

Numer zestawu w kwalifikacji* 1

Nazwa zestawu* Organizacja i ekonomia zdrowia.

Poziom PRK* 4

Orientacyjny naklad pracy [godz.]* 23

Rodzaj zestawu obowigzkowy

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia*

Efekt uczenia sie

01 - Charakteryzuje strukture organizacyjng systemu ochrony zdrowia.

Kryteria weryfikacji*

- wymienia kluczowe organizacje dzialajace w systemie ochrony zdrowia w Polsce i na $wiecie, -
wymienia czynniki prozdrowotne wptywajgce na stan zdrowia spoteczenstwa, - charakteryzuje
wybrane formy organizacyjne zaktadow opieki zdrowotnej, - wyjasnia réznice pomiedzy

publicznym, a niepublicznym systemem ochrony zdrowia.

Efekt uczenia sie

02 - Zna systemowe i finansowe rozwigzania opieki zdrowotne;j.

Kryteria weryfikacji*

- objasnia zasady realizacji $wiadczenn medycznych, - zna i wymieniania réznice miedzy

ubezpieczeniem powszechnym i dobrowolnym - podaje przyktady.

Efekt uczenia sie

03 - Zna zasady dotyczgce systemow jakosci, akredytacji i certyfikacji w ochronie zdrowia.
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Nazwa kwalifikacji: Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentow

Kryteria weryfikacji*

- wymienia systemy zarzadzania ISO, - opisuje pojecia zwigzane z akredytacja i certyfikacja, -
opisuje zasady wprowadzenia i funkcjonowania systemoéw zarzadzania i akredytacji, - stosuje

wprowadzone procedury zgodnie z zasadami systemow zarzadzania jakoscig, akredytacji.

Efekt uczenia sie

04 - Stosuje przepisy o ochronie danych osobowych.

Kryteria weryfikacji*

- definiuje pojecie danych osobowych zgodnie z przepisami aktualnej ustawy o ochronie danych
osobowych, - wskazuje sposdb przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami
aktualnej ustawy, - wyjasnia zasady zabezpieczenia dokumentacji zawierajacej dane osobowe,
wytworzonej w formie tradycyjnej lub elektronicznej, - objasnia potrzebe powotania

administratora bezpieczenstwa informacji (ABI).
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Nazwa kwalifikacji: Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentow

Numer zestawu w kwalifikacji* 2

Nazwa zestawu* Organizacja pracy rejestracji z elementami etyki zawodowej.
Poziom PRK* 4

Orientacyjny naklad pracy [godz.]* 52

Rodzaj zestawu obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz Kkryteria weryfikacji ich osiagniecia*

Efekt uczenia sie

01 - Zna prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika.

Kryteria weryfikacji*
- wymienia obowigzki pracownika i pracodawcy, - wymienia prawa pracownika i pracodawcy, -

wskazuje na dokumenty Zrédlowe poruszanych zagadnien.

Efekt uczenia sie

02 - Zna zasady ergonomii i przepisy BHP.

Kryteria weryfikacji*

- przestrzega zasad ergonomii na swoim stanowisku pracy, - stosuje przepisy BHP na

stanowisku pracy.

Efekt uczenia sie

03 - Zna standardy obstugi i etyki postepowania wobec pacjenta i jego rodziny.

Kryteria weryfikacji*

- stosuje standardy obstugi wobec pacjenta i jego rodziny w praktyce, - charakteryzuje

dylematy etyczne w zawodzie rejestratorki medyczne;.

Efekt uczenia sie
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Nazwa kwalifikacji: Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentow

04 - Zna zasady organizacji i planowania pracy wiasne;j.

Kryteria weryfikacji*

- planuje i organizuje prace wtasna.

Efekt uczenia sie

05 - Zna zasady pisania instrukcji i procedur.

Kryteria weryfikacji*

- pisze instrukcje samodzielnie lub w zespole wedtug wyznaczonych wytycznych.

Efekt uczenia sie

06 - Stosuje przepisy ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

Kryteria weryfikacji*

- definiuje pojecie ,prawa pacjenta” zgodnie z przepisami aktualnej ustawy, - charakteryzuje

prawa pacjenta zgodnie z przepisami aktualnej ustawy.

Efekt uczenia sie

07 - Zna r6znice miedzy poleceniem stuzbowym a mobbingiem.

Kryteria weryfikacji*

- definiuje pojecie ,polecenie stuzbowe”, - definiuje pojecie ,mobbing”, - podaje przyktady

mobbingu i polecenia stuzbowego w miejscu pracy.
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Nazwa kwalifikacji: Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentow

Numer zestawu w kwalifikacji* 3

Nazwa zestawu* Dokumentacja medyczna z elementami statystyki.
Poziom PRK* 4

Orientacyjny naklad pracy [godz.]* 25

Rodzaj zestawu obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz Kkryteria weryfikacji ich osiagniecia*

Efekt uczenia sie

01 - Stosuje przepisy prawa dotyczace sporzadzania, prowadzenia i archiwizowania

dokumentacji medyczne;j.

Kryteria weryfikacji*

- wskazuje na cechy prawidlowo prowadzonej, przechowywanej, udostepnianej i
archiwizowanej dokumentacji medycznej, - wypeilnia dokumentacje medyczng zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, - stosuje przepisy ustawy o ochronie danych osobowych
pacjentow, - przygotowuje zestawy formularzy dokumentacji adekwatnych do rodzaju

$wiadczen.

Efekt uczenia sie

02 - Prowadzi dokumentacje na potrzeby sprawozdawczosci.

Kryteria weryfikacji*

- okres$la przepisy prawa dotyczace sprawozdawczosci, - postuguje sie pojeciami i okresleniami
z dziedziny statystyki, - wymienia obowiazki sprawozdawcze w systemie ochrony zdrowia, -
wymienia formularze wykorzystywane w systemie ochrony zdrowia na potrzeby sporzadzania

statystyk.
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Nazwa kwalifikacji: Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentow

Numer zestawu w kwalifikacji* 4

Nazwa zestawu* Organizacja i komputeryzacja sekretariatu medycznego.
Poziom PRK* 4

Orientacyjny naklad pracy [godz.]* 10

Rodzaj zestawu obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz Kkryteria weryfikacji ich osiagniecia*

Efekt uczenia sie

01 - Obstuguje programy komputerowe wykorzystywane w systemie ochrony zdrowia.

Kryteria weryfikacji*

- rejestruje pacjenta zgodnie z obowigzujacymi przepisami o dokumentacji medycznej, -

prowadzi ksiege gtéwna i kolejki oczekujgcych.

Efekt uczenia sie

02 - Obstuguje biurowe urzadzenia techniczne.

Kryteria weryfikacji*

- wykonuje kserokopie dokumentacji medycznej, - odbiera i wysyta korespondencje przy

wykorzystaniu urzadzen biurowych, - obstuguje niszczarke.

Efekt uczenia sie

03 - Opracowuje korespondencje.

Kryteria weryfikacji*

- formutuje pisma, - formatuje pisma.

Efekt uczenia sie

04 - Obstuguje korespondencje w formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
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Nazwa kwalifikacji: Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentow

Kryteria weryfikacji*

- przyjmuje i wysyla korespondencje w formie elektronicznej, - przyjmuje i wysyta
korespondencje w formie tradycyjnej, - prowadzi rejestr korespondencji przychodzacej i

wychodzace;j.
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Nazwa kwalifikacji: Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentow

Numer zestawu w kwalifikacji* 5

Nazwa zestawu* Komunikacja interpersonalna.
Poziom PRK* 4

Orientacyjny naklad pracy [godz.]* 30

Rodzaj zestawu obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz Kkryteria weryfikacji ich osiagniecia*

Efekt uczenia sie

01 - Stosuje techniki komunikowania w pracy z pacjentem i jego rodzing oraz

wspotpracownikami.

Kryteria weryfikacji*

- wymienia techniki utatwiajace komunikowanie sie, - dobiera metody komunikacji dostosowane
do roznych grup odbiorcéw, - wskazuje na przeszkody w komunikacji interpersonalnej, - omawia
specyficzne problemy w zakresie komunikowania sie z pacjentami w roéznych stanach

chorobowych.

Efekt uczenia sie

02 - Wspétpracuje w zespole.

Kryteria weryfikacji*

- zna zasady pracy w zespole, - planuje prace w zespole.
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Nazwa kwalifikacji: Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentow

Numer zestawu w kwalifikacji* 6

Nazwa zestawu* Podstawy anatomii i stany chorobowe.
Poziom PRK* 4

Orientacyjny naklad pracy [godz.]* 30

Rodzaj zestawu obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz Kkryteria weryfikacji ich osiagniecia*

Efekt uczenia sie

01 - Definiuje podstawowe pojecia zwigzane z anatomig i fizjologig czlowieka.

Kryteria weryfikacji*

- uzasadnia znaczenie pojecia organizmu jako catosci, - okresla potozenie poszczegdélnych
narzadéw, - okresla funkcje poszczegdlnych narzadéw, - podaje przykitady jednostek
chorobowych z podziatem na uktady narzaddw cztowieka, - przypisuje jednostki chorobowe do

odpowiednich specjalnosci lekarskich.

Efekt uczenia sie

02 - Definiuje badania wykorzystywane w diagnostyce pacjenta.

Kryteria weryfikacji*

- wymienia podstawowe metody badan wykorzystywane do diagnostyki pacjenta, - wymienia

zakres badan, ktére mozna wykona¢ z poradni POZ w ramach NFZ.
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Nazwa kwalifikacji: Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentow

Numer zestawu w kwalifikacji* 7

Nazwa zestawu* Pierwsza pomoc przedmedyczna.
Poziom PRK* 4

Orientacyjny naklad pracy [godz.]* 20

Rodzaj zestawu obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz Kkryteria weryfikacji ich osiagniecia*

Efekt uczenia sie

01 - Stosuje zasady zwigzane z udzielaniem pierwszej pomocy przedmedycznej.

Kryteria weryfikacji*

- definiuje pojecie zagrozenia zycia i zdrowia, - objasnia podstawowe przyczyny wystepowania
zagrozen zycia i zdrowia, - ocenia kliniczny stan pacjenta w stanach zagrozenia zycia i zdrowia, -
stosuje procedury ratownicze w réznych stanach zagrozenia Zycia i zdrowia, - prowadzi

resuscytacje krazeniowo-oddechowa w stanach zagrozenia zycia i zdrowia.
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Nazwa kwalifikacji: Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentow

Informacje o instytucjach uprawnionych do nadawania kwalifikacji

Whnioskodawca*

TEB Edukacja Sp. z o.o.

Minister wiasciwy*

Ministerstwo Zdrowia

Okres waznos$ci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji i warunki przedtuzenia jego
waznos$ci*

Dokument potwierdzajacy nadanie kwalifikacji - wazny bezterminowo.

Nazwa dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji*

Certyfikat

Uprawnienia zwigzane z posiadaniem kwalifikacji*

Nie dotyczy.

Kod dziedziny ksztatcenia*

346 - Obstuga sekretarska i biurowa

Kod PKD* Kod Nazwa 82.1 Dziatalno$¢ zwigzana z administracyjng obstuga biura, wiaczajac

dziatalno$¢ wspomagajaca

Status

Dokumenty

# Tytul dokumentu

1 Optata za wniosek - Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentéw (28.02.2019 r.)

2 ZRK_FKU_Rejestrowanie i obstugiwanie pacjentéw

Oswiadczam, ze dane zawarte we wniosku o wiaczenie kwalifikacji rynkowej do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji sg zgodne z prawda. Jestem $wiadomy odpowiedzialnos$ci karnej za ztozenie

fatszywego o$wiadczenia.*

Dane o podmiocie, ktory ztozyl wniosek

TEB Edukacja Sp. z o.0. Siedziba i adres: Al. Niepodlegtosci 2, 61-874 Poznan NIP: 7781456499
REGON: 300879141 Numer KRS: 0000311666

Reprezentacja: Pan Jacek Kulik

Adres elektroniczny osoby wnoszacej wniosek: jacek.kulik@teb-edukacja.pl
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