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"Rejestratorka medyczna" 2 500,00 PLN brutto

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

OGRANICZONA © zdalna w czasie rzeczywistym
ODPOWIEDZIALNOS ® Ustuga szkoleniowa

ClA © 30h

Y % % K 5 10.05.2025 do 24.05.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Inne / Edukacja

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

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

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

¢ Osoby planujace rozwdj zawodowy — idealny kurs dla os6b
zmieniajacych Sciezke 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.

Ustuga adresowana réwniez dla uczestnikow projektu:

- Kierunek - Rozwdj

10

02-05-2025

zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

30

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

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, wdrazaé rozwigzania ograniczajgce
zuzycie papieru oraz optymalizowac prace recepcji pod katem zréwnowazonego rozwoju.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Stosuje podstawowe zasady
zarzadzania recepcjg medyczng

Prowadzi dokumentacje medyczna
zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Kryteria weryfikacji

Uczestnik rozréznia podstawowe
zadania rejestratorki medycznej, w tym
organizacje pracy recepc;ji, planowanie
wizyt, koordynowanie terminéw
pacjentéw i lekarzy.

Definiuje procedury obstugi pacjenta, w
tym przyjmowanie i weryfikacje danych
pacjentow.

Zna podstawowe przepisy prawne
dotyczace funkcjonowania placéwek
medycznych oraz zasady prowadzenia
dokumentac;ji.

Uczestnik obstuguje systemy
informatyczne do prowadzenia
dokumentacji medycznej, w tym
rejestrowanie wizyt, przechowywanie
danych pacjentéw oraz wysytanie
przypomnien o terminach wizyt.
Stosuje przepisy dotyczace ochrony

danych osobowych (RODO) oraz zasady

zwigzane z poufno$cig dokumentaciji
pacjentéw.

Przygotowuje i archiwizuje
dokumentacje medyczng zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i
procedurami.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Charakteryzuje prawa pacjenta i
obowiazki zwigzane z ich obstuga

Organizuje prace recepcji medycznej i
skutecznie koordynuje przyjmowanie
pacjentow

Komunikuje sie efektywnie z pacjentami
oraz personelem medycznym

Wdraza zasady ekologicznej organizacji
recepcji medycznej

Zarzadza cyfrowag dokumentacja
pacjentow

Optymalizuje procesy rejestracyjne z
uzyciem technologii cyfrowych

Dba o efektywno$¢ energetyczng i
oszczednos$¢ zasobow

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

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

Zna obowiazki zwigzane z udzielaniem
informacji o stanie zdrowia oraz
procedury zwigzane z dostepem do
dokumentac;ji.

Uzasadnia podejmowane dziatania w
kontekscie obowigzujacych regulacji

Test teoretyczny

dotyczacych praw pacjenta.

Uczestnik organizuje codzienng prace
recepc;ji, zarzadzajgc harmonogramami
wizyt i koordynujac przeptyw pacjentéw
w placéwce.

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

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

Test teoretyczny

Uczestnik skutecznie komunikuje si¢ z
pacjentami, zaréwno bezposrednio, jak i
telefonicznie oraz mailowo, z
zachowaniem empatii i
profesjonalizmu.

Reaguje na trudne sytuacje w kontakcie
z pacjentami, takie jak skargi,
opodznienia wizyt, nagte zmiany
harmonogramu.

Uzasadnia swoje decyzje w kontekscie
rozwigzywania probleméw i dba o dobra
wspotprace z personelem medycznym.

Test teoretyczny

Stosuje elektroniczng dokumentacje,

S - . Test teoretyczny
minimalizujgc zuzycie papieru

Obstuguje systemy rejestraciji i
przechowywania danych zgodnie z
zasadami ekologii

Test teoretyczny

Wykorzystuje nowoczesne systemy

. . Test teoretyczny
zarzadzania harmonogramem wizyt

Identyfikuje sposoby redukcji zuzycia

- s . Test teoretyczny
energii i materiatéw w biurze



Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajgcy 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 uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

ICVC
walidacje
Podmiot prowadzacy walidacje jest Nie
zarejestrowany w BUR
Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego ICVC

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie

Program

Interaktywna forma zdalna:

e Szkolenie odbywa sig w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, za pomocg platformy Zoom. Umozliwia to uczestnictwo z dowolnego
miejsca, oszczedzajac czas i koszty zwigzane z dojazdami. Interaktywne sesje wideo, wspétdzielenie ekranu i chat pozwalajg na
aktywny udziat i biezacg komunikacje z prowadzacymi oraz innymi uczestnikami.

Godziny realizacji szkolenia:

¢ Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.
e Szkolenie obejmuje 30 godzin zaje¢ edukacyjnych tj. 22,5 godzin zegarowych.
¢ Walidacja wliczona jest w czas trwania ustugi.

Przerwy:
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.
Harmonogram szkolenia:

Szczegdtowy harmonogram zaje¢, uwzgledniajgcy podziat na dni i godziny oraz przerwy, zostanie ustalony i uzupetniony na 6 dni przed
rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z regulaminem BUR. Bedzie on dostosowany do preferencji czasowych uczestnikdw.

e Szkolenie moze by¢ realizowane zaréwno raz jaki i kilka razy w tygodniu w trybie dziennym, umozliwiajac intensywng nauke i
skoncentrowane zajecia lub popotudniowym, co pozwala uczestnikom z innymi obowigzkami dostep do wartosciowej edukaciji.

¢ Dodatkowo, istnieje opcja organizacji zaje¢ w formie weekendowej, co sprawia, ze szkolenie staje sie bardziej elastyczne i
dostosowane do réznych harmonograméw zycia.



e w zwigzku z powyzszym nie wskazano szczeg6towego harmonogramu - jesteSmy gotowi dostosowac sie do potrzeb catej grupy
zapisanych os6b, tworzac harmonogram, ktéry uwzgledni zréznicowane preferencje czasowe uczestnikdw.

e Harmonogram szkolenia moze ulega¢ nieznacznemu przesunigeciu czasowemu, zaleznie od czasu potrzebnego na wykonanie
poszczegdlnych éwiczen i zdolnos$ci przyswajania materiatu przez uczestnikéw, zgodnie z ich indywidualnym tempem nauki

Metody pracy:

e Zajecia prowadzone sg metodg éwiczeniowg, potagczong z rozmowa na zywo oraz wspétdzieleniem ekranu. Warunkiem niezbednym
do osiagniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich ¢wiczen zadanych przez trenera.

Doswiadczeni prowadzacy:

¢ Informacje o osobach prowadzacych szkolenie, w tym imiona, nazwiska, kwalifikacje oraz doswiadczenie, zostang podane na 6 dni
przed rozpoczeciem szkolenia, zgodnie z wymogami regulaminu BUR. Trenera prowadzacy ustuge oraz osoba walidujgca bedzie
posiadata doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniej niz 5 lat lub kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed data
wprowadzenia szczegétowych danych dotyczacych oferowanej ustugi.

Certyfikat ukonczenia:

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

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

e Program obejmuje weryfikacje efektéw uczenia sie poprzez test teoretyczny, ktéry pozwala na ocene zdobytej wiedzy i umiejetnosci.
Taki system oceny gwarantuje, ze uczestnicy faktycznie przyswoili potrzebne informacje i sg gotowi do ich praktycznego
zastosowania.

Program
Modut 1: Prawne i organizacyjne aspekty funkcjonowania podmiotéw leczniczych

e Struktura i zasady funkcjonowania placéwek medycznych
e Wprowadzenie do cyfryzacji administracji medycznej
¢ Rola nowych technologii w minimalizacji zuzycia zasobéw w recepciji

Modut 2: Zarzadzanie recepcjq i organizacja pracy, elementy wizerunku rejestracji medycznej

¢ QOrganizacja recepcji i planowanie wizyt
e Automatyzacja proceséw rejestracji pacjentéw
e Cyfrowa dokumentacja i jej wptyw na srodowisko

Modut 3: Prowadzenie dokumentacji medycznej

e Obstuga systemdw elektronicznej dokumentacji pacjentéw
¢ Minimalizacja zuzycia papieru poprzez cyfrowe archiwizowanie danych
e Wdrozenie zasad ,paperless office” w placéwkach medycznych

Modut 4: Ochrona danych osobowych i dokumentacji medycznej

¢ Przepisy dotyczgce RODO w placoéwkach medycznych
e Zastosowanie chmurowych systemoéw przechowywania danych jako ekologicznej alternatywy
e Optymalizacja proceséw w celu minimalizacji btedéw administracyjnych

Modut 5: Prawa pacjenta i etyka pracy rejestratorki

e Podstawowe prawa pacjenta i obowigzki rejestratorki
e Cyfrowa obstuga pacjentéw — ograniczenie drukowanych formularzy
e Odpowiedzialnos¢ srodowiskowa w placéwkach ochrony zdrowia

Modut 6: Profesjonalna obstuga pacjenta

e Skuteczna komunikacja z pacjentem
¢ Wykorzystanie telemedycyny i systemoéw zdalnej obstugi
e Zmniejszenie zuzycia zasobdw poprzez e-konsultacje

Modut 7: Skuteczne wykorzystywanie komunikacji werbalnej i niewerbalnej



e Techniki komunikacyjne w recepcji medycznej

e Zastosowanie technologii cyfrowych w komunikacji z pacjentami

e Minimalizacja czasu i kosztéw poprzez elektroniczne przypomnienia o wizytach

Modut 8: Zarzadzanie czasem i efektywnosé energetyczna

¢ Planowanie i organizowanie pracy recepc;ji

¢ Wykorzystanie inteligentnych systemoéw zarzadzania czasem i energig w placéwkach medycznych

Modut 9: Reagowanie na trudne sytuacje

¢ Rozwigzywanie problemdw zwigzanych z obstuga pacjentéw

e Minimalizacja stresu i konfliktéw dzieki cyfrowym systemom organizacji wizyt

Modut 10: Marketing placéwki medycznej i rekomendacje

e Budowanie pozytywnego wizerunku placowki

e Wdrazanie ekologicznych standardéw jako element promocji ustug medycznych

Modut 11: Zdobywanie rekomendacji

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 9

Przedmiot / temat

Prowadzac
zajec wadzacy

Prawne i

organizacyjne
aspekty
funkcjonowania
podmiotéw
leczniczych;
Zarzadzanie
recepcja i
organizacja
pracy, elementy
wizerunku
rejestraciji
medycznej

Ewelina
Michalczyk

Ewelina
Michalczyk

Przerwa

Prowadzenie Ewelina
dokumentaciji Michalczyk
medycznej

Ochrona
danych

osobowych i

dokumentacji Ewelina
medycznej; Michalczyk
Prawa pacjenta i

etyka pracy

rejestratorki

Data realizaciji
zajec

10-05-2025

10-05-2025

10-05-2025

17-05-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

13:00

13:15

08:00

Godzina
zakonczenia

13:00

13:15

16:15

13:00

Liczba godzin

05:00

00:15

03:00

05:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Ewelina
29 Id 17-05-202 13: 13:1 |
rzerwa Michalczyk 05-2025 3:00 3:15 00:15

-
Ewelina

Profesjonalna . 17-05-2025 13:15 14:45 01:30
. Michalczyk
obstuga pacjenta

Skuteczne
wykorzystywanie
komunikacji
werbalnej i
niewerbalnej; X

. Ewelina
Zarzadzanie i 24-05-2025 08:00 13:00 05:00
. Michalczyk
czasemii
efektywnosé
energetyczna;
Reagowanie na
trudne sytuacje

Ewelina
P 24-05-202 13: 13:1 1
rzerwa Michalczyk 05-2025 3:00 3:15 00:15

Marketing

placowki

medycznej i Ewelina
rekomendacje; Michalczyk
Zdobywanie

rekomendaciji

24-05-2025 13:15 16:15 03:00

Cennik
Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 83,33 PLN
Koszt osobogodziny netto 83,33 PLN

W tym koszt walidaciji brutto 170,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 170,00 PLN



W tym koszt certyfikowania brutto 0,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 0,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Ewelina Michalczyk

‘ ' Trenerka z ponad 10-letnim doswiadczeniem w prowadzeniu szkolen, w tym réwniez z zakresu
obstugi pacjenta i pracy rejestratorki medycznej. Posiada praktyczne doswiadczenie w pracy na
stanowiskach zwigzanych z obstugg klienta i koordynacjg proceséw rejestracyjnych w placéwkach
medycznych. Specjalizuje sie w szkoleniach wdrozeniowych, warsztatach z komunikacji z
pacjentem oraz w rozwijaniu umiejetnosci niezbednych do pracy w rejestracji medycznej. Jej zajecia
tacza wiedze teoretyczng z praktycznym podejsciem opartym na realnych sytuacjach zawodowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach przygotowania do szkolenia uczestnicy otrzymajg materiaty dydaktyczne w formie elektronicznej. Zostang one przestane w
postaci plikéw i dokumentéw (np. PDF, prezentacje, arkusze informacyjne) przed rozpoczeciem szkolenia, aby umozliwi¢ wczesniejsze
zapoznanie sie z tresciami.

Celem udostepnienia materiatéw przed szkoleniem jest:

e utatwienie wstepnego zrozumienia omawianych zagadnien,

e zwiekszenie efektywnosci udziatu w szkoleniu,

¢ umozliwienie uczestnikom przygotowania ewentualnych pytan lub refleks;ji,

¢ zapewnienie dostepu do niezbednych materiatéw réwniez po zakofczeniu spotkania.

Materiaty beda wysytane na podane wczesniej adresy e-mail uczestnikéw. Prosimy o upewnienie sie, ze wiadomosci nie trafiajg do
folderu SPAM oraz o zapisanie plikdw na wtasnych urzadzeniach przed szkoleniem.

Warunki techniczne

platforma zoom
Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:
1. Sprzet komputerowy:

e Wymagany komputer PC lub Mac z dostepem do internetu.
e Zalecana kamera internetowa oraz mikrofon dla udziatu w sesjach wideo.

2. Przegladarka internetowa:

e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.
¢ Wymagane zaktualizowane wersje przegladarek dla optymalnej wydajnosci.



3. Stabilne potaczenie internetowe:

¢ Minimalna predkos¢ tacza: 2 Mbps dla udziatu w sesjach wideo.
e Zalecane potaczenie kablowe dla stabilnosci.

4. Platforma Zoom:

e Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
e Aktywne konto Zoom (mozliwos$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. System operacyjny:

e Kompatybilnos$¢ z systemem Windows lub macOS.
6. Oprogramowanie dodatkowe:

e Zalecane zainstalowanie najnowszych wersji programow, takich jak przegladarka, Java, Flash itp.
7. Dzwiek i stuchawki:

e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakosci dzwigku.
e Sprawdzenie dziatania dzwieku przed rozpoczeciem szkolenia.

8. Przygotowanie przed sesja:

e Testowanie sprzetu i potgczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zaktocen.

9. Wsparcie techniczne:
e Zapewnienie kontaktu z pomoca techniczng w razie probleméw podczas sesji.
10. Zaplanowane przerwy:
¢ Uwzglednienie krétkich przerw w grafiku dla odpoczynku uczestnikéw.

Zapewnienie powyzszych warunkéw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zakt6cenia i
zagwarantuje efektywng interakcje miedzy prowadzacym a uczestnikami.

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia.lublin@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 531191 181

Anna Mirostaw



