KURS

dla oséb wykonujgcych prace na stanowisku sekretarka/rz medycznaly lub na innym
stanowisku, na ktérym realizowane sg zadania zwigzane m. in. z prowadzeniem
dokumentacji medycznej

w zakresie

Koordynacji administracji medycznej

Warszawa 2020 r.



WSTEP

Kurs zostat przygotowany zgodnie z wymogami dla stanowiska sekretarki medycznej,
ujetego w rozporzgdzeniu Ministra Zdrowia z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie
kwalifikacji wymaganych od pracownikéw na poszczegodlnych rodzajach stanowisk
pracy w podmiotach leczniczych niebedacych przedsiebiorcami (Dz. U. z 2011 r.,
Nr 151, poz. 896) oraz w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku
pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz. U. z 2018 r. poz. 227). Program przeznaczony
jest dla osob, ktére pracujg np. na stanowisku sekretarki medycznej lub na innych
stanowiskach, na ktérych realizowane sg zadania zwigzane m.in. z prowadzeniem
dokumentacji medycznej i w ramach procesu szkolenia podniosg swoje kwalifikacje,
aby w szerszym zakresie przejgC zadania administracyjne zwigzane z procesem
profilaktyki, diagnostyki, leczenia i rehabilitacji. Analiza potrzeb szkoleniowych
w placowkach leczniczych wskazuje na potrzebe zatrudnienia dodatkowego personelu
administracyjnego, ktéry odcigzytby personel medyczny.

MODEL SZKOLENIA
Bloki tematyczne

W ramach kursu zrealizowane zostanie pie¢ blokow tematycznych, w tym:

e Blok I. Prawo i organizacja ochrony zdrowia.

e Blok Il. Warsztat podstawowych umiejetnosci organizacji pracy,
w tym zarzgdzania.

e Blok Ill. Dokumentacja medyczna.

e Blok IV. Praktyka wykorzystania systemow informatycznych i informacyjnych,
wspierajgcych proces koordynacji i integracji opieki nakierowanej na wysokag
wartos¢ zdrowotng.

e Blok V. Warsztat umiejetnosci psychologicznych i spotecznych.

Ramy czasowe

Kurs obejmuje 160 godz. (1 godzina = 45 minut), z ktérych 20 godz. przypada na Blok
1, 32 godz. przypada na Blok 2, 16 godz. przypada na Blok 3, 52 godz. przypada
na Blok 4, 40 godz. przypada na Blok 5.
Kurs realizowany jest w systemie weekendowym, przy czym:

e Igczna liczba dni szkoleniowych w ramach jednej edycji wynosi 20,

e Igczna liczba sesji weekendowych wynosi 10,

e tgczna liczba dni szkoleniowych w ramach jednej sesji weekendowej wynosi

2,
e jeden dzien szkoleniowy to 8 godzin.

Liczba uczestnikéw
Rekomendowana maksymalna liczebnos¢ jednej grupy szkoleniowej to ok. 25 osob

w przypadku blokéw 1-4, za$ w przypadku bloku 5 ok. 15 osdb.



Warunki uczestnictwa w kursie

Warunkiem uczestnictwa w kursie jest spetnienie tgcznie nastepujgcych warunkow:
e posiadanie wyksztatcenia co najmniej sredniego,
e zatrudnienie w podmiocie leczniczym, bez wzgledu na forme prawng
zatrudnienia,
e wykazanie na podstawie opisu stanowiska pracy lub zakresu obowigzkow,
elementdéw zwigzanych z pracg z dokumentacjg medycznag,
e wypetnienie kwestionariusza rekrutacyjnego.

PROGRAM

Opis rodzaju szkolenia

Szkolenie ma forme kursu. Kurs zostat przygotowany zgodnie z wymogami
dla stanowiska sekretarki medycznej, ujetego w rozporzgdzeniu Ministra Zdrowia
z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych od pracownikéw
na poszczegolnych rodzajach stanowisk pracy w podmiotach leczniczych niebedgcych
przedsiebiorcami (Dz. U. z 2011 r., Nr 151, poz. 896) oraz w rozporzgdzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz. U. z 2018 r.
poz. 227). Poszczegdlne moduty programu ksztatcenia zawierajg: cel, tresci nauczania
oraz efekty ksztatcenia.

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do sprawnego i zgodnego z
przepisami prawa i najlepszymi praktykami realizowania i koordynowania zadan
administracyjnych w placéwce medycznej, zwigzanych z obstugg procesow
medycznych i zarzgdczych, w oparciu o systemy informatyczne i informacyjne. W toku
realizacji kursu ksztattowana bedzie wiedza i praktyczne umiejetnosci, ktére warunkujg
efektywne wykonywanie obowigzkéw na stanowisku pracy.

Czas trwania szkolenia

taczna liczba godzin przeznaczonych na szkolenie wynosi 160. Zajecia praktyczne
stanowig min. 50% wymiaru szkolenia. Szkolenie trwa maksymalnie 2 semestry,
przy czym mozliwe jest zrealizowanie programu w sposob bardziej intensywny.

Sposob organizacji szkolenia z uwzglednieniem warunkéw dla podmiotéow

Za przebieg i organizacje kursu odpowiada organizator szkolenia.

Szkolenie realizowane jest w trybie weekendowym (sobotnio-niedzielnym). Podczas
jednej sesji weekendowej realizowanych jest 16 godz. szkoleniowych. Zajecia
odbywajg sie w formie stacjonarnej lub w uzasadnionych przypadkach, zwigzanych
z wystgpieniem okolicznosci zagrazajgcych bezpieczenstwu uczestnikow szkolenia,
jak np. w sytuacji stanu epidemii - w ramach ksztatcenia na odlegtos¢, poprzez
dostepne na rynku i sprawdzone platformy komunikacyjne.

Podmioty zaangazowane w ksztatcenie powinny spetniaé tgcznie nastepujgce kryteria:



posiada¢ min. 3 letnie doswiadczenie w ksztatceniu kadr administracyjnych
i zarzadczych w sektorze ochrony zdrowia w formie kurséw lub studiow;
dysponowa¢ kadrg trenerskg, posiadajgcg kwalifikacje i doswiadczenie,
umozliwiajgce realizacje poszczegolnych blokéw tematycznych;

dysponowa¢ bazg szkoleniowg spetniajgcga wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy;

dysponowac salami wyktadowymi wyposazonymi w sprzet multimedialny;
dysponowa¢ sprzetem niezbednym do przeprowadzenia ksztatcenia
na odlegtos¢;

posiada¢c wewnetrzny system do monitorowania jakosci ksztatcenia
np. w formie ankiety elektronicznej;

Rekomenduie sie:

dysponowanie oprogramowaniem demonstracyjnym, ktore jest zblizone
do oprogramowania wykorzystywanego przez podmioty lecznicze w polskim
systemie ochrony zdrowia, w tym placowki podstawowe] opieki zdrowotnej
(POZ) i szpitale lub podpisanie umowy o wspoipracy szkoleniowej
ze Swiadczeniodawcami, ktoérzy udostepniajg swoje systemy do demonstracji
lub dostep demonstracyjny do narzedzi dostarczanych przez Narodowy
Fundusz Zdrowia (NFZ).

Wymagania wstepne dla uczestnikéw

Warunkiem uczestnictwa w kursie jest spetnienie tgcznie nastepujgcych warunkow:

posiadanie wyksztatcenia co najmniej sredniego,

zatrudnienie w podmiocie leczniczym, bez wzgledu na forme prawng
zatrudnienia,

wykazanie na podstawie opisu stanowiska pracy lub zakresu obowigzkéw,
elementow zwigzanych z pracg z dokumentacjg medyczna,

wypetnienie kwestionariusza rekrutacyjnego.

Wykaz umiejetnosci wynikowych bedacych przedmiotem szkolenia

W wyniku realizacji programu ksztatcenia uczestnicy kursu nabeda:

znajomosc¢ praw i obowigzkoéw pacjenta i zespotu profesjonalistéw medycznych
w procesie udzielania swiadczen zdrowotnych nakierowanych na wysokg
wartos¢ zdrowotna,

znajomosc¢ zasad i modeli organizacji ochrony zdrowia oraz podstawowych
regut prawnych prowadzenia dziatalnosci medycznej finansowanej ze Srodkow
publicznych,

znajomos¢ zrédet finansowania swiadczenh zdrowotnych i zasad ich rozliczania
z NFZ,

znajomos¢ pojec: perspektywa pacjenta, budowa serwisu opieki zdrowotne;j
W ujeciu procesowym, rola pracy zespotowej i mozliwosci personelu
administracyjnego w budowaniu proaktywnej postawy wobec potrzeb pacjenta,
znajomos¢ podstawowych zasad planowania i umiejetnos¢ budowy
harmonogramu w odniesieniu do zapotrzebowania ptyngcego od strony



pacjenta - zmiana paradygmatu — zapotrzebowanie na ustugi medyczne
wyznacznikiem do zorganizowania pracy w danej jednostce medycznej,
znajomosc roznic psychologicznych (osobowosciowych) oraz zasad efektywnej
wspotpracy (i komunikacji) w zespole interdyscyplinarnym oraz umiejetno$é
radzenia sobie z konfliktami,

wiedze nt. tego, jak stres i emocje wptywajg na proces komunikacji i relacji
z pacjentem w sytuacji trudnych rozmaéw,

wiedze, czym sie objawia i jak rozpoznaC wyczerpanie oraz wypalenie
zawodowe i jak temu zapobiegaC, poprzez wiasciwe zarzgdzanie wtasnym
stresem i energig osobisty,

umiejetnos¢ petnego wykorzystania zasobdéw, bedgcych w dyspozycji placowki,
ich ewaluacji i udoskonalania,

umiejetnos¢ prawidtowego postepowania z dokumentacjg medyczng,
umiejetnos¢ stosowania zasad ochrony danych osobowych w codziennej
praktyce,

umiejetnos¢ obstugi  systemow informatycznych i informacyjnych,
wykorzystywanych w zarzgdzaniu procesowym organizacjg medyczna,
umiejetnos¢ pozyskiwania i wykorzystywania wiedzy wewnatrz i na zewnatrz
organizacji, niezbednej do sprawnej obstugi pacjenta i wsparcia personelu
medycznego,

umiejetnos¢ poszukiwania rozwigzan usprawniajgcych administracje medyczng
w placowce,

umiejetnos¢ pracy w interdyscyplinarnym i wielokulturowym zespole i
rozwigzywania konfliktow,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i budowy relacji opartych na zaufaniu
Zz pacjentem i jego rodzing w réznych sytuacjach zwigzanych z opiekg
medyczng i systemem ochrony zdrowia,

umiejetnos¢ zarzadzania trudnymi emocjami wlasnymi oraz rozmowcy
(pacjenta) tak, aby przetgczac¢ rozmowe na poziom merytoryczny i doprowadzic¢
nawet trudng rozmowe do konhca, realizujgc zamierzony cel i przedmiot takiej
rozmowy,

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej oraz zarzgdzania czasem.

Plan nauczania

taczna
liczba
Lp. BLOK TEMATYCZNY godzin (45
min.)
| Prawo i organizacja ochrony zdrowia 20
Warsztat podstawowych umiejetnosci organizacji pracy,
I | wtym zarzgdzania 32
Dokumentacja medyczna
1] 16




Praktyka  wykorzystania  systeméw  informatycznych
v |1 informacyjnych, wspierajgcych proces koordynacii 52
i integracji opieki nakierowanej na wysokg wartos¢ zdrowotng

Warsztat umiejetnosci psychologicznych i spotecznych

Razem 160

Tresci ksztalcenia
Blok I.

Prawo i organizacja ochrony zdrowia

Blok tematyczny obejmuje zagadnienia zwigzane z podstawowg wiedzg nt. istoty
zdrowia, jego determinant oraz modelu organizacji ochrony zdrowia. Waznym
komponentem tej czesci kursu jest wiedza nt. roli i zadan poszczegdinych podmiotow
w systemie opieki zdrowotnej i relacji pomiedzy nimi. W toku realizacji bloku stuchacz
nabedzie widze nt. praw i obowigzkow pacjenta oraz podstaw prawnych,
ksztattujgcych jego relacje z personelem medycznym w procesie udzielania Swiadczen
medycznych. Zagadnienia z obszaru finansowania i rozliczania swiadczen
zdrowotnych przez NFZ przygotujg do pogtebienia umiejetnosci w zakresie wsparcia
administracyjnego procesu zarzgdzania finansami placéwki.

MODULY TEMATYCZNE:
Modut 1. Prawa pacjenta - prawa profesjonalistow medycznych

W ramach zaje¢ uczestnik pozna prawa pacjenta i prawa lekarza, ktére sg ramg
ich wzajemnych relacji w systemie opieki zdrowotnej.

e Definicja zdrowia, ochrony zdrowia, opieki zdrowotnej, stuzby zdrowia.

e Prawo do ochrony zdrowia wynikajgce z Konstytucji RP i innych przepisow.
e Zasady udzielania swiadczen zdrowotnych.

e Zasady wykonywania zawodéw medycznych.

e Prawo do swiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych.
e Prawo do swiadczen zdrowotnych w ramach opieki transgraniczne,;.
Odmowa leczenia lub odstgpienie od leczenia pacjenta.

Prawo do poszanowania intymnosci i godnosci.

Prawo pacjenta do informacii.

Prawo do wyrazenia zgody.

Prawo lekarza do dziatania bez zgody.

Prawo do tajemnicy informaciji.

Prawo do dokumentacji medycznej.

Zgtoszenie sprzeciwu wobec opinii albo orzeczenia lekarza.
Poszanowanie zycia prywatnego i rodzinnego.



e Przechowywanie rzeczy wartosciowych w depozycie.
e Odpowiedzialno$¢ za naruszenie praw pacjenta.

Czas trwania: 8 godzin

Modut 2. Organizacja systemu ochrony zdrowia

e Definicja systemu ochrony zdrowia i jego elementow.

e Determinanty zdrowia i istota inwestowania w zdrowie.

¢ Modele systemow ochrony zdrowia.

e Podstawy prawne prowadzenia dziatalnosci leczniczej.

e Interesariusze sektora ochrony zdrowia, ich role i zadania w systemie.
e Zrbdta i poziom finansowania ochrony zdrowia.

o \Wspoiptacenie w ochronie zdrowia.

Czas trwania: 5 godzin

Modut 3. Finansowanie swiadczen zdrowotnych przez NFZ

e Zasady finansowania i rozliczania swiadczen w POZ i ambulatoryjnej opiece
specjalistycznej (AOS).

e Zasady finansowania i rozliczania swiadczeh szpitalnych.

e Zasady finansowania i rozliczania innych swiadczen.

Czas trwania: 7 godzin

Zakres wiedzy i praktycznych umiejetnosci realizowanych w trakcie zajeé¢
w Bloku I:

e znajomos¢ regulacji prawnych definiujgcych prawa i obowigzki pacjenta
i personelu medycznego w procesie Swiadczenia ustug zdrowotnych,

e znajomosc¢ zasad prowadzenia dziatalnosci leczniczej,

e znajomosc¢ alternatywnych modeli organizacji opieki zdrowotnej,

e znajomos¢ zasad i modeli finansowania opieki zdrowotnej na réznych
poziomach systemu ochrony zdrowia,

e umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy nt. prawa i organizacji systemu ochrony
zdrowia na rzecz sprawnej obstugi pacjenta i wsparcia personelu medycznego,

e umiejetnos¢ poszukiwania wiedzy i rozwigzan, niezbednej do sprawnej
koordynaciji administracjg medyczng w placowce.

Blok tematyczny I
Warsztat podstawowych umiejetnosci organizacji pracy, w tym zarzagdzania

Blok tematyczny obejmuje zagadnienia zwigzane z podstawowymi umiejetnosciami
organizacji pracy w oddziale/komoérce organizacyjnej z elementami zarzgdzania oraz
zagadnieniami dotyczgcymi pracy zespotowej, koordynacji Swiadczen w celu
uzyskania kompleksowosci (perspektywa procesowa), zarzgdzania harmonogramem
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I planowania swiadczen jako fundamentalne narzedzia prowadzgce do optymalizaciji
i efektywnosci funkcjonowania jednostki ochrony zdrowia.

MODULY TEMATYCZNE:

Modut 1. Zarzadzanie w ochronie zdrowia - podstawowe elementy,
wprowadzenie

e Metody analizy rynku i otaczajgcego srodowiska (analiza 5 sit Portera,
SWOT).

e Budowanie strategii organizacji (wizja, misja, cele krétko
i dtugoterminowe).

e Budowa implementacji (wdrozenia, upowszechnianie - uzyskanie wyniku
organizacyjnego - indywidualnych i grupowych) procesy operacyjne,
taktyka, Sciezki.

e Zarzgdzanie zasobami ludzkimi (planowanie potrzeb, zasady
okresowych ocen, metody motywacyjne, metody wynagradzania).

e Podstawy marketingu, komunikacji i informacji w opiece zdrowotne;j.

e Podstawy zarzgdzania finansami.

e Budowanie jakosci i wartosci ustug medycznych (VBHC) (m.in. pojecie
satysfakcji pacjentow, Patient Experience, opieka koordynowana,
zarzadzanie zdrowiem populacji, teoria Donabediana, teoria Portera,
przyktady zagraniczne - mozliwos¢ ich wdrozenia w Polsce).

Czas trwania: 8 godzin

Modut 2. Budowa i zarzadzanie harmonogramem pracy jednostki ochrony
zdrowia jako punkt wyjsciowy dla utrzymania ciggtosci i kompleksowosci opieki
nad pacjentem oraz organizacji pracy kadry medycznej

Identyfikacja zasobdw (kadry, sprzet, pomieszczenia) oraz profilu ustug
medycznych - obecnych oraz potencjatu rozwojowego placéwki.
Identyfikacja ,waskich gardet”.

Znajomos¢  potencjatu  sprzedazy ustug, potrzeb zdrowotnych
i zapotrzebowania na ustugi medyczne w regionie, w populacji objetej
opieka.

Umiejetno$¢ organizacji pracy personelu/placowki, zapewniajgcej
optymalne zaspokojenie potrzeb populacyjnych.

Identyfikacja i opracowanie stref / slotdw zapewniajgcych rozréznienie
poszczegolnych rodzajow ustug na rzecz efektywnego reagowania
na zapotrzebowanie i dostarczanie danego pakietu swiadczen medycznych.
Analiza petnego potencjatu wykorzystania gabinetdéw, sprzetu oraz pracy
kadry medyczne;.

Czas trwania: 4 godziny



Modut 3. Koordynowanie administracji medycznej przez cztonka Zespotu
medycznego w danej jednostce organizacyjnej
e Zasady opieki nad pacjentem sprawowanej przez interdyscyplinarny
zespét specjalistébw, podziat obowigzkéw, mix skills — funkcja
koordynatora.
e Pojecie proaktywnej opieki versus reaktywna.
e Pojecie koordynacji medycznej i jej znaczenie dla pacjenta.
e Wptyw nowych technologii na sprawnos¢ procesoéw koordynacyjnych.

Czas trwania: 4 godziny

Modut 4. Planowanie ustug medycznych jako giéwny element zapewniajacy
koordynacje, kompleksowos¢ i ciggtosé opieki nad pacjentem
¢ Indywidualny Plan Opieki Medycznej (IPOM) sporzadzany przez zespot
medyczny, na ktérego czele stoi lekarz prowadzacy — koncepcja,
definicja, dobre przyktady.
e Zasada min. jednego kroku do przodu (,next step”).
e Koncepcja patient summary.

Czas trwania: 4 godziny

Modut 5. Dyspanseryzacja, stratyfikacja — definicje, dobre przyklady — jako
narzedzia poprawiajgce opieke nad pacjentami, koordynacje ustug
i kompleksowos¢ opieki
e Procesy wspomagajgce identyfikacje pacjentow w odniesieniu do ich
potrzeb medycznych umozliwiajgce budowe pomocnych schematow -
standardéw postepowania/$ciezka.

Czas trwania: 4 godziny

Modut 6. Pierwsza pomoc
e Opracowanie standardéw postepowania w danych przypadkach.
e Podstawowe elementy zbierania wywiadu.

Czas trwania: 4 godziny
Modut 7. Zarzadzanie czasem wlasnym

e Zasada priorytetow oraz planowanie.
e Zasada Eisenhovera (wazne i pilne; wazne, ale nie pilne; niewazne,
ale pilne; niewazne i niepilne).

Czas trwania: 4 godziny

Zakres wiedzy i praktycznych umiejetnosci realizowanych w trakcie zajeé
w ramach Bloku Il

e znajomos¢ podstawowych zasad zarzgdzania w ochronie zdrowia,
wprowadzenie podstawowych poje¢, definicji,

e znajomosc¢ pojecia: perspektywa pacjenta, budowa serwisu opieki zdrowotnej
W ujeciu procesowym, rola pracy zespotowej i mozliwosci personelu
administracyjnego w budowaniu proaktywnej postawy wobec potrzeb pacjenta,
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e znajomosC¢ pojeC dyspanseryzacji i stratyfikacji oraz ich praktycznej roli
w planowaniu swiadczen,

e znajomos¢ podstawowych zasad planowania | budowy harmonogramu
w odniesieniu do zapotrzebowania ptyngcego od strony pacjenta - zmiana
paradygmatu — zapotrzebowanie na ustugi medyczne wyznacznikiem
do zorganizowania pracy w danej jednostce medycznej,

e umiejetnos¢ budowy optymalnego harmonogramu pracy jednostki medycznej
z uwzglednieniem obecnego zapotrzebowania oraz elementow rozwijajgcych
dany pakiet $wiadczen medycznych,

e umiejetnosc petnego wykorzystania zasobow, ich ewaluacji i udoskonalania.

Blok tematyczny llI

Dokumentacja medyczna

Blok tematyczny Il obejmuje informacje dotyczace zasad prowadzenia dokumentacji
medycznej, ktére majg istotne znaczenie dla funkcjonowania podmiotéw leczniczych
oraz prawidtowego udzielania Swiadczen zdrowotnych. W trakcie realizowania bloku
przedstawiona zostanie réwniez rola dokumentacji medycznej w procesie
diagnostyczno-terapeutycznym, funkcja dowodowa dokumentacji medycznej oraz
omoéwione bedg podstawowe informacje na temat archiwizowania i udostepniania
dokumentacji medycznej. Trzeci modut tematyczny bedzie dotyczyt kwestii
przetwarzania i ochrony danych osobowych, w tym danych wrazliwych w zwigzku
z prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji.

MODULY TEMATYCZNE:

Modut 1. Zasady ogdlne postepowania z dokumentacja medyczna

e Elektroniczna dokumentacja medyczna i papierowa, zasady zabezpieczenia
dokumentacji medyczne;.

e Rodzaje dokumentacji medycznej, dokumentacja indywidualna i zbiorcza.

e (Ogolne zasady prowadzenia dokumentacji medycznej, dokonywanie wpisow w
dokumentacji, nanoszenie poprawek, zasady autoryzacji.

e Informacje zawarte w dokumentacji medycznej, oswiadczenia pacjenta
0 wyrazeniu zgody na udzielenie Swiadczen zdrowotnych, o upowaznieniu
do dostepu do dokumentacji, 0 wyrazeniu zgody na udzielanie informaciji,
sporzgdzanie odpisow i kopii.

e Nieprawidtowosci w prowadzeniu dokumentacji medycznej.

e Znaczenie dokumentacji medycznej.

e Okres przechowywania dokumentacji medycznej, osoby i podmioty
upowaznione do dostepu do dokumentaciji.

e Formy udostepniania dokumentacji medyczne;.

e Przekazywanie dokumentacji do archiwum, kategorie archiwalne.

Czas trwania: 12 godzin
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Modut 2. Ochrona danych osobowych
e (Ogodlne pojecia zwigzane z ochrong danych osobowych.
Dane dotyczgce zdrowia, dane wrazliwe.
Zasady przetwarzana danych osobowych.
Naruszenie danych osobowych.
Ogodlne zasady RODO.

Czas trwania: 4 godziny

Zakres wiedzy i praktycznych umiejetnosci realizowanych w trakcie zajeé
w ramach Bloku lIl:
e znajomosc pojecia dokumentacja medyczna.
e umiejetnos¢ prawidlowego prowadzenia i nalezytego zabezpieczania
dokumentacji medycznej,
e znajomosc¢ zasad przechowywania i udostepniania dokumentacji medycznej,
e rozumienie znaczenia dokumentacji dla celow medycznych, dowodowych
i nadzorczych, wiedza na temat odpowiedzialnosci prawnej zwigzanej
z prowadzeniem i udostepnianiem dokumentacji medycznej,
e znajomosC i umiejetnosC¢ stosowania w praktyce zasad ochrony danych
osobowych,
e umiejetnosc przygotowania dokumentacji medycznej do archiwizaciji.

Blok tematyczny IV

Praktyka wykorzystania systeméw informatycznych i informacyjnych,
wspierajacych proces koordynaciji i integracji opieki nakierowanej na wysoka
wartosé zdrowotng

Blok tematyczny koncentruje sie na poznaniu systeméw informatycznych
i informacyjnych wykorzystywanych w placéwkach medycznych, wspierajgcych proces
koordynaciji i integracji opieki nakierowanej na wysokg wartos¢ zdrowotng. W ramach
zajeC uczestnik zapozna sie z narzedziami stuzgcymi do zarzgdzania okreslonymi
procesami prowadzonymi w placéwce.

MODULY TEMATYCZNE:

Modut 1. Weryfikacja prawa do swiadczen - Elektroniczna Weryfikacja
Uprawnien Swiadczeniobiorcéw (eWus)
e Zasada dziatania, metody postepowania w przypadku braku ubezpieczenia
zdrowotnego.
e Mozliwosci postepowania w przypadku chwilowego/dtugoterminowego braku
ubezpieczenia zdrowotnego (Polacy i obcokrajowcy).
e Zrbdta aktualnych informacji o prawie do ubezpieczenia.
e Konsekwencje dla pacjenta i dla podmiotu wynikajgce z braku ubezpieczenia
zdrowotnego.

Czas trwania: 4 godziny
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Modut 2. Prowadzenie kolejki oczekujgcych na swiadczenia i przyjecia pacjenta

Podstawowe zasady dziatania systemu AP-KOLCE.

Usprawnianie pracy przy prawidtowym monitoringu kolejki oczekujgcych.
Umiejetnosc¢ priorytetyzacji pacjentéw i ich problemow klinicznych.

Wstepna ocena stanu klinicznego i potencjatu niestabilnosci/progresji przy
wydawaniu skierowania. Wspotpraca z lekarzem kierujgcym. Przypadki
nagte/planowe. Stabilne/Niestabilne.

Spetnianie regut NFZ przy zarzgdzaniu kolejkg w podmiocie szpitalnym/
ambulatoryjnym.

Organizacja dostepu do swiadczen pacjentow pilnych i niestabilnych.
Standaryzacja i koordynacja dziatan  przygotowujgcych  pacjenta
do hospitalizacji/ pierwszorazowej wizyty w AOS.

Czas trwania: 8 godzin

Modut 3. Kodowanie i rozliczanie swiadczen

Zrozumienie celu dziatania POZ/AOS/HOSP. Podstawy rozliczen POZ, AOS,
Rehabilitacji, HOSP.

Zasady kodowania.

Odmiennosci rozliczen ryczattowych (FFC) versus FFS FFP.

Zasady JGP - Jednorodne Grupy Pacjentéw.

Zastosowanie priorytetyzacji (np. DIiLO i ratujgce zycie) przy kodowaniu ustug.
Zastosowanie wskaznikow opieki (wysokojakosciowych, miedzynarodowych),
jako nadrzednych wobec dotychczasowych rozliczen NFZ odzwierciedlajgcych
kliniczny aspekt opieki.

Zarzagdzanie limitami, niedowykonaniami i nadwykonaniami.

Reasumpcja kontraktow, reasumpcja zasobdw.

Planowanie i ewaluacja budzetu.

Czas trwania: 16 godzin

Modut 4. Statystyka medyczna

Podstawy analizy medycznej — krzyzowania baz danych, podstawy
wnioskowania (Gruper, Ryczatt, Sie¢, Miedzynarodowe wskazniki jakosci).
Podstawy koordynaciji cyfrowej.

Czas trwania: 4 godziny

Modut 5. Wypis

Podstawy prawidiowego wypisu szpitalnego: weryfikacja notatek, zgtoszen,
spéjnos¢ z zasadami akredytacji Centrum Monitorowania Jakosci (CMJ).

Baza nastepnych dziatan - zasada kolejnego kroku (next step) - kontrola, plan
opieki, kontakt z pielegniarkg Srodowiskowg, lekarzem rodzinnym - Plany
leczenia, koordynacja, (perspektywa najblizsza i ponowna hospitalizacja).
Przygotowanie epikryzy - patient summary.
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e Leki, ZLA, inne zaswiadczenia i skierowania.

e Przekazanie pacjenta do dalszego leczenia/obserwaciji.

¢ Postepowanie w przypadku powiktan.

e Cyfryzacja - informowanie o Internetowym Koncie Pacjenta (IKP) i innych
korzysciach systemowych.

¢ Rola zespotu szpitalnego — wspolne zalecenia do dalszej opieki.

Czas trwania: 4 godziny

Modut 6. Systemy bazodanowe i rejestry

e Przygotowanie do korzystania z rozwigzan nowych technologii, w tym
telemedycznych, sztuczna inteligencja.
e Blok warsztatowy z dostepnych systemow towarzyszgcych, zasady dziatania,
korzysci dla organizaciji i pacjenta; opis dostepnych danych:
- bazy danych podmiotéw, rejestrow, zabiegdw, Krajowy Rejestr
Nowotworéw (KRN);
- DILO — Diagnostyka i Leczenie Onkologiczne;
- SIMP- System Informatyczny Monitorowania Profilaktyki;
- SMPT - System Monitorowania Programow Terapeutycznych;
- Portal swiadczeniodawcy/ System Zarzgdzania Obiegiem Informacji
(Szo);
- IKP - Internetowe Konto Pacjenta;
- E-recepta, e-Zwolnienie, e-Skierowanie;
- SMK — System Monitorowania Ksztatcenia Pracownikéw Medycznych.

Czas trwania: 16 godzin

Zakres wiedzy i praktycznych umiejetnosci realizowanych w trakcie zajeé
w ramach Bloku IV:

znajomosc¢ zasad dziatania, celu oraz korzysci ptyngcych z uzytkowania systemow
wspierajgcych, tj. SIMP, SMPT, KRN,

znajomos¢ zasad dziatania, celu i prawidtowego zarzadzania kolejkami
oczekujgcych,

znajomosc¢ potencjatu danych w systemie eWus i praktycznego postepowania
ze statusem ubezpieczenia pacjenta,

nabycie praktycznych umiejetnosci korzystania z systeméw tj. SZOI, portal
Swiadczeniodawcy, IKP,

nabycie praktycznych umiejetnosci z korzystania z systemu DiLO, nabycie wiedzy
nt. prawidiowej koordynacji S$ciezki onkologicznej pacjenta od lekarza POZ
po Swiadczenia szpitalne.
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Blok tematyczny V
Warsztat umiejetnosci psychologicznych i spotecznych

Blok tematyczny V obejmuje wiedze i umiejetnosci z zakresu budowania efektywnego
i prawidtowego kontaktu, komunikacji z pacjentem, zarzgdzania relacjg z pacjentem
i wspierania w tym pozostatych cztonkéw zespotu personelu medycznego, rowniez
radzenia sobie z r6znego typu sytuacjami trudnymi w kontakcie z pacjentem, kiedy
pojawia sie stres i trudne emocje, a takze komunikowania sie i efektywnej wspotpracy
w zespole interdyscyplinarnym — w tym zapobiegania i rozwigzywania konfliktow —
po to aby wzmacnia¢ dobre praktyki funkcjonowania zespotu interdyscyplinarnego.
Obejmuje takze swojg tematykg zagadnienia z obszaru radzenia sobie ze stresem
oraz profilaktyki stresu, wyczerpania i wypalenia zawodowego, co ma kluczowe
znaczenie zarowno dla prawidtowego funkcjonowania osoby na stanowisku sekretarka
medyczna lub na innym stanowisku, na ktorym realizowane sg zadania zwigzane
m. in. z prowadzeniem dokumentacji medycznej, jak réwniez i pozostatych oséb
z personelu medycznego, ktorych taka osoba ma wspierac.

MODULY TEMATYCZNE:

Modut 1. Relacja z pacjentem (umiejetnosé komunikacji bezposredniej
i posredniej, np. przy wykorzystaniu systemow cc, chat)

e Podstawowe umiejetnosci efektywnej komunikacji z pacjentem:

o na czym polega efektywna komunikacja z pacjentem;

o 0goélny model i zasady skutecznej komunikacji i praktyczne zastosowania
w kontakcie z pacjentem;

o problemy i putapki w komunikacji z pacjentem;

o uwazna i gteboka komunikacja z pacjentem oraz relacja oparta na zaufaniu -
sojusz terapeutyczny oraz zachowania i strategie budujgce wzajemne
zaufanie w kontakcie. Empatia i wspotodczuwanie jako wazny czynnik
leczgcy i budujgcy zaufanie.

e Kontakt i komunikacja z pacjentem w sytuacjach trudnych — jak rozmawiaé

z pacjentem, kiedy towarzyszg temu stres i trudne emocje?

o jak dziata stres i emocje na nas i jak wptywa na proces komunikacji
i kontaktu z drugg osobg?

o dlaczego tak trudno jest czasami panowaé¢ nad emocjami w kontakcie
z drugg osobg, zwtaszcza w sytuacjach trudnych rozméw?

o odrdznianie poziomu emocjonalnego od merytorycznego jako kluczowa
umiejetnos¢  prowadzenia  trudnych  rozméw  (Model  Kontaktu
z Pacjentem));

o samokontrola emociji i stresu oraz zarzgdzanie emocjami i stresem rozmowcy
w trakcie trudnych rozmow — umiejetnosc przetgczania rozméwcy na poziom
merytoryczny, po to, by realizowa¢ zamierzony cel i przedmiot rozmowy
(Psychologiczne i Komunikacyjne Aikido).

e Przedmiotowe vs podmiotowe traktowanie pacjenta i sytuacje o charakterze
przemocowym — profilaktyka i zapobieganie takim sytuacjom:
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na czym polega przedmiotowe traktowanie pacjenta i jak sie ono objawia.
Zrodta i przyczyny zachowan przemocowych w $rodowisku medycznym
I systemie opieki zdrowotnej;

zachowania mobbingowe i zjawisko mobbingu wsréd personelu medycznego
w relacjach zawodowych;

zasady i regulty podmiotowego traktowania pacjenta (symetrycznosc¢
i niesymetryczno$¢ relacji oraz odpowiednie wykorzystywanie wiasnych
kompetencji zawodowych w relacjach z pacjentem).

Komunikacja telefoniczna i online — specyfika i na co zwraca¢ uwage
w poréwnaniu do relacji face to face:

O

©)

komunikacja i rozmowa telefoniczna — zasady prowadzenia dobrej rozmowy
przez telefon;

korzystanie z komunikatoréw i platform online — ogdine zasady i praktyczne
ich wykorzystanie.

Czas trwania: 16 godzin

Modut 2. Komunikacja w interdyscyplinarnym zespole (praca w zespole,
radzenie sobie z konfliktami)

Réznice psychologiczne a efektywna komunikacja w zespole:

o

o

rézne profile i typy osobowosci a style komunikacji i wchodzenia w relacje
z innymi cztonkami zespotu;

mozliwe trudnosci i problemy w relacjach i komunikacji pomiedzy cztonkami
zespotu ze wzgledu na réznice psychologiczne;

wiasciwe strategie przezwyciezania trudnosci we wspotpracy i komunikacji
wewnatrz zespotu ze wzgledu na réznice indywidualne (psychologiczne).

Dynamika pracy zespotu — role w zespole a efektywnos¢ zespotu:

@)
@)

role w zespole zadaniowym (wg. Belbina) a synergia pracy zespotowej;

role ze wzgledu na efektywnos¢ — role wspierajgce, wspomagajgce oraz
utrudniajgce prace;

réznice psychologiczne/osobowosciowe a przyjmowane role w zespole
zadaniowym — wtasciwe dopasowanie poszczegoélnych osoéb do ich zakresu
kompetenciji i obowigzkow.

Profilaktyka i rozwigzywanie konfliktdow w zespole:

o

o

dynamika i proces tworzenia sie zespotu — r6zne zachowania cztonkéw
zespotu na poszczegolnych etapach tworzenia sie zespotu;
rézne rodzaje konfliktdéw i sposoby ich przezwyciezania.

Czas trwania: 14 godzin

Modut 3. Zarzadzanie stresem i profilaktyka wypalenia zawodowego

Mechanizm stresu — jak na nas dziata i kiedy nam szkodzi?

o

o

dynamika dziatania stresu na cziowieka (GAS - General Adaptation
Syndrom; etapy reakcji stresowej; reakcja: flight/fight/freeze response;
fizjologia dziatania stresu na ludzki organizm i jej skutki;

15



o kiedy stres jest szkodliwy, a kiedy nie jest? Dlaczego oraz jak nam szkodzi?
A jak pomaga?

e Wyczerpanie i wypalenie zawodowe — sygnaty, objawy, przyczyny:

o co to jest wypalenia zawodowe, a czym jest wyczerpanie i jak wtasciwie
to rozpoznac?

o skutki wyczerpania oraz wypalenia na efektywnos¢ i jakosC pracy
Z pacjentem.

e Profilaktyka wyczerpania, przemeczenia i wypalenia — efektywne zarzgadzanie
stresem i energig osobista:

o witasciwe zarzgdzanie energig osobistg jako podstawa zapobiegania
wyczerpaniu i wypaleniu zawodowemu - rola i sposoby zdrowego
roztadowywania napiecia oraz prawidtowy proces regeneracji w profilaktyce
przemeczenia i wypalenia;

o psychologiczne aspekty profilaktyki przemeczenia oraz wypalenia — dbanie
0 wazne wtasne potrzeby;

o Techniki i sposoby redukowania napiecia, wyciszenia i dbania o siebie —
relaksacja, medytacja, Swiadomy oddech i inne.

Czas trwania: 10 godzin

Zakres wiedzy i praktycznych umiejetnosci realizowanych w trakcie zajeé
w ramach Bloku V:

wiedza, na czym polega skuteczna komunikacja z pacjentem - co to jest i jakg role
petni komunikacja dwukierunkowa w rozmowie z pacjentem i jego rodzing,
znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w kontakcie z pacjentem empatyczne
i aktywne stuchanie,

wiedza o tym, co wptywa na efektywnos¢ komunikowania sie, jakie sg bariery
W porozumiewaniu sie, co sprzyja dobrej komunikacji z pacjentem i budowaniu
relacji zaufania,

wiedza, co to jest ,sojusz terapeutyczny” i jak wazng funkcje petni razem
z empatycznym kontaktem w procesie leczenia pacjenta,

wiedza o tym, jak dobra komunikacja i relacja oparta o zaufanie i empatie wptywa
na stosowanie sie pacjenta do zalecen terapeutycznych (compliance),
swiadomos¢ tego, co to jest i skad sie bierze przedmiotowe traktowanie pacjenta
a na czym polega jego podmiotowe traktowanie oraz jakie sg i z czego wynikajg
putapki i zagrozenia zachowan okoto i wprost przemocowych w relacji z pacjentem,
wiedza o tym, jak stres i trudne emocje wptywajg na proces kontaktu
i komunikowania sie z pacjentem,

umiejetnos¢ prowadzenia trudnej rozmowy i budowania relacji z pacjentem (i jego
rodzing) w sytuacjach trudnych, stresowych, pod presjg trudnych(negatywnych)
emociji,

wiedza o tym, jak rozwija¢, doskonali¢ u siebie umiejetnos¢ samokontroli stresu
i opanowania trudnych emocji w sytuacjach trudnych z pacjentem,
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e wiedzaotym, jaki umiejetnosc¢ zarzgdzania stresem, emocjami pacjenta, po to aby
.przetgcza¢ rozmowe z poziomu emocjonalnego na poziom merytoryczny i nawet
trudng rozmowe doprowadzi¢ do konhca - zrealizowac cel oraz przedmiot rozmowy,

e znajomos$¢ mechanizmow kierujgcych procesem efektywnej wspotpracy w zespole
interdyscyplinarnymi i zadaniowym,

e wiedza o tym, jak praktycznie budowacC dobre relacje w zespole i efektywnie
sie komunikowac,

e znajomos¢ sposobow zapobiegania i rozwigzywania w konfliktow w zespole,

e wiedza o tym, jak istotna role petnig psychologiczne réznice indywidualne cztonkow
zespotu i jak wptywajg na pozytywnie i negatywnie na wspotprace w zespole
interdyscyplinarnym,

e wiedza o tym, na czym polega wspoOfpraca oparta na zaufaniu i wzajemnym
udzielaniu sobie wsparcia a takze dlaczego bezpieczenstwo psychologiczne
cztonkdéw zespotu jest tak wazne i ma ogromny wptyw na jakosc i skutecznosé
zespotu,

e wiedza o tym, co to jest wyczerpanie i wypalenia zawodowe, jak je odroznic i jakie
sg objawy oraz co doprowadza do wyczerpania a dalej w konsekwenciji
do wypalenia zawodowego,

e praktyczne umiejetnosci zapobiegania wyczerpaniu i wypaleniu zawodowemu
poprzez znajomos¢ konkretnych technik, strategii i sposobdéw efektywnego
zarzgdzanie wtasng energig osobistg oraz wtasnym stresem i napieciem,

e wiedza o tym, na czym polega prawidtowe i zdrowe roztadowanie/odreagowywanie
stresu i napiecia,

e wiedza o tym, dlaczego tak wazne w zawodach dotyczgcych pomagania i pracy
z pacjentem jest zadbanie o wtasne potrzeby i proces regeneracji,

e znajomos$¢ praktycznych technik i sposobéw wyciszenia sie, opanowania stresu
sytuacyjnego i odpoczynku/regeneracji.

Sposéb sprawdzania efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem warunkéw
zaliczenia szkolenia

Warunkiem ukonczenia kursu i otrzymania certyfikatu jest uzyskanie pozytywnego
wyniku testu wiedzy, ktéry liczy 115 pytan. Za wynik pozytywny uznaje sie uzyskanie
min. 60% poprawnych odpowiedzi. W uzasadnionych przypadkach, jak np. w sytuaciji
stanu epidemii — mozliwe jest przeprowadzenie testu wiedzy on-line, poprzez dostepne
na rynku i sprawdzone platformy komunikacyjne.

Certyfikat szkolenia zawiera miedzy innymi: imie i nazwisko uczestnika kursu, date
i miejsce urodzenia, numer PESEL, a w przypadku osoby, ktdra nie posiada numeru
PESEL — numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc¢, nazwe kursu, wymiar
godzin ksztatcenia na kursie, nazwe i adres organizatora kursu, numer certyfikatu, date
i miejsce wydania certyfikatu.
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