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Program Regionalny

Projekt ,,Twoja droga do aktywnosci zawodowej” ( RPSL.07.01.03 )

4 Slaskie.

HARMONOGRAM SZKOLENIA

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny >k

Nazwa szkolenia

,Pracownik rejestracji medycznej, obstuga klienta oraz sprzedaz ustug’

4

Nazwa instytucji szkoleniowej

TSL Monika Kaptur

Czas trwania szkolenia

od

2020-08-27 do 2020-09-22

Miejsce realizacji szkolenia

(doktadny adres)

ul. NMP 2a Czestochowa

2

TERMINY ZAJEC

DATA

GODZINY
oD DO

1LOS¢
GODzZ.

TEMAT- TRESC ZAJECIA

TRENER
PROWADZACY
SZKOLENIE

MODUL SZKOLENIA: REJESTRACJA MEDYCZNA

27.08.2020

08:00 - 14:40

8

Podstawy
medycznej

prawne pracy pracownika rejestracji

28.08.2020

08:00 — 14:40

8

Zakres obowigzkow rejestratorki/a medycznej/go.

31.08.2020

08:00 - 14:40

Kultura i etyka zawodu, budowanie profesjonalnych
relacji z pacjentem, i ze wspodtpracownikami, zasady
wspotpracy

zlekarzem (4 h)

Wizerunek sekretariatu  medycznego
psychologii i pedagogiki—charakterystyka
radzenie sobie z obiekcjami; ( 4 h)

— podstawy
pacjenta-

01.09.2020

08:00 - 14:40

Organizacja czasu pracy rejestratorki medycznej —
zasada Pareto, macierz Eisenhowera. Metody radzenia
sobie ze stresem . Edukacja zdrowotna — pojecia i
modele;

02.09.2020

08:00 - 14:40

Dokumentacja medyczna — prawidtowe prowadzenie,
zgodna pacjenta na udzielanie $wiadczen medycznych,
udostepnianie dokumentacji medycznej, btedy w
dokumentacji medycznej, wzory dokumentacji
medycznej;

03.09.2020

08:00 - 14:40

Archiwizacja dokumentacji medycznej prawidtowe
prowadzenie i obieg dokumentacji medycznej ( 4h)

Reklamacje pacjentow — podstawy prawne reklamacji,
procedura sktadania i rozpatrywania reklamacji,
konsekwencje prawne ( 4h)

04.09.2020

08:00 - 14:40

Elektroniczna dokumentacja medyczna - ¢éwiczenia

praktyczne
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DATA Ggg ﬂgv éfgf_ TEMAT- TRESC ZAJECIA PRoT\*/szDEzicv
SZKOLENIE

07.09.2020 | 08:00—14:00 8 Komputeryzacja prac biurowych — ¢wiczenia praktyczne
08.09.2020 | 08:00—14:40 8 Komputeryzacja prac biurowych — ¢wiczenia praktyczne
MODUL SZKOLENIA: Obstuga klienta oraz sprzedaz ustug
09.09.2020 08:00 — 14:40 3 Organizacja handlu w gospodarce rynkowej;
10.09.2020 08:00 — 14:40 3 Przebieg sprzedazy detalicznej;
11.09.2020 08:00 - 14:40 8 Obstugiwanie klienta;
14.09.2020 | %00~ 14:40 8 ;zf:;;’?zatgffr::i\c/vzr(u: r(‘)4h)
15.09.2020 08:00 - 14:40 8 Techniki sprzedazy produktéw i ustug medycznych;
16.05.2020 08:00 — 14:40 . ::Zisi?cr;il:25;25;;3?/::»(?nie rozmowy telefonicznej,

08:00 - 14:40 Komputeryzacja sprzedazy (wykorzystanie komputera w
17.09.2020 8 pracy sprzedawcy);
18.09.2020 08:00 — 14:40 8 Sposoby pozyskiwania klientéw;
21.09.2020 08:00 — 14:40 8 Obieg dokumentacji handlowe;j.
22.09.2020 | 08:00-13:10 g | Marketingireklama;

RAZEM 150

TERMIN EGZAMINU:

GODZINY 1ILOSC
oD DO GODZ.

22.09.2020 13:10-13:55 1

DATA




