1. Zasady pracy w stuzbie zdrowia

- struktura, zrodta finansowania

- ustawy na podstawie ktorych funkcjonuja placowki stuzby zdrowia

- organy kontroli i nadzoru

- wspotpraca z NFZ- zakres §wiadczen refundowanych

2. Zarzadzanie recepcja, organizacja i elementy wizerunku sekretariatu
medycznego

- rola rejestracji w funkcjonowaniu placowki medycznej

- wyposazenie sekretariatu medycznego

- ochrona danych osobowych: dane zwykte 1 wrazliwe

- obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej

3. Rola poprawnej sprawozdawczosci w finansowaniu swiadczen zdrowotnych
- portal SZOI, programy SOMED, KS-PPS- oméwienie

- rozliczenia w ramach NFZ

- raporty miesi¢czne, kontrole, kary

- system elektronicznej weryfikacji uprawnien swiadczeniobiorcow

4. Prowadzenie dokumentacji medycznej

- rodzaje dokumentacji medycznej

- dokumentacja papierowa, elektroniczna, ,,za zgodnos¢”
- zasady udostepniania dokumentacji 1 ich archiwizacji

- wypisywanie zaswiadczen

- sporzadzanie wypisow dla pacjentow



- sporzadzanie odpiséw dokumentacji lekarskiej

5. Profesjonalna obsluga pacjenta

- kultura i etyka zawodu, tajemnica zawodowa

- komunikacja z pacjentem: kontakt bezposredni i telefoniczny
- komunikacja werbalna i niewerbalna, asertywno$¢

- wspotpraca z trudnym klientem

6. Obsluga komputera i urzadzen biurowych
- rejestracja pacjentow, konfiguracje programu
- prowadzenie kolejki oczekujacych

- prowadzenie terminarzy lekarzy

- elektroniczna dokumentacja medyczna



