Mozliwo$¢ dofinansowania

Certyfikowany kurs "Rejestratorka 3 600,00 PLN brutto
medyczna — bezpieczenstwo informacji, 3 600,00 PLN  netto
Zbz www dokumentacja cyfrowa i narzedzia 120,00 PLN brutto/h

informatyczne mMedica" 120,00 PLN netto/h
Numer ustugi 2025/11/05/10510/3128781

ZAKLAD

DOSKONALENIA

ZAWODOWEGO W © Gliwice / stacjonarna

KATOWICACH

& Ustuga szkoleniowa

dAh kKK 46/5 (@ 30h
1640 ocen B 16.02.2026 do 27.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Zdrowie i medycyna / Zdrowie publiczne

Grupg docelowg sa:

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

¢ Pracownicy recepcji medycznych - osoby chcace podniesé swoje
kwalifikacje zawodowe w administracji medyczne;j.

¢ Osoby planujace rozwdj zawodowy - idealny kurs dla oséb
zmieniajgcych Sciezke kariery, szukajgcych nowych mozliwosci

Grupa docelowa ustugi

zawodowych.

¢ Osoby pragnace zwiekszy¢ swoje szanse na rynku pracy - uczestnicy
zdobeda praktyczne umiejetnosci w obstudze pacjentéw, dokumentacji
medycznej i ochronie danych.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 5

Data zakornczenia rekrutacji 13-02-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 30

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
wauzy Al 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie do samodzielnego wykonywania zawodu rejestratorki medycznej, w tym rozliczania
ustugi z NFZ, obstugi programéw medycznych mMedica oraz umiejetnosci z zakresu bezpieczenstwa informacji,
zarzadzania dokumentacjg cyfrowa. Szkolenie umozliwi zdobycie kwalifikacji w zawodzie rejestratorki medycznej

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Wymienia kluczowe przepisy oraz
zasady prawne zwigzane z
dokumentacja medyczna

Test teoretyczny
Stosuje przepisy dotyczace rejestraciji
medycznej

Prawidtowo wypetnia dokumentacije Test teoretyczny

Skutecznie komunikuje sie 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,
opdznienia wizyt, nagte zmiany
harmonogramu.

Uzasadnia swoje decyzje w kontekscie

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Komunikuje sie efektywnie z pacjentami
oraz personelem medycznym

rozwigzywania probleméw i dba o dobra
wspoétprace z personelem medycznym.

opisuje sposoby zachowania postawy
asertywnej oraz radzenia sobie ze
stresem w komunikacji z pacjentem

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obstuguje elektroniczng dokumentacje
medyczng i rejestrowa

Archiwizuje dokumentacje

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Poprawnie korzysta z informatycznych
systemoéw rejestracji medycznej

Opisuje zasady archiwizacji
dokumentacji medycznej

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

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/

sektoréw lub zwigzku branzowego, zrzeszajacego pracodawcéw danej branzy/sektoréow)?

TAK



Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotow / kategorii
Podmiotow

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Nazwa Podmiotu certyfikujacego

Program

1. Wprowadzenie do pracy rejestratorki medycznej (1h)

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy
innych przepiséw prawa

Zwigzek Zaktadéw Doskonalenia Zawodowego oddziat w Warszawie-
Krajowe Centrum Akredytacji(KCA)

Zwigzek Zaktadéw Doskonalenia Zawodowego oddziat w Warszawie-
Krajowe Centrum Akredytacji(KCA)

¢ Rolaiznaczenie rejestratorki w systemie ochrony zdrowia.
e Struktura placéwki medycznej i wspétpraca z personelem.

e Kultura organizacyjna i etyka pracy.
2. Podstawy prawne w pracy rejestratorki (1h)

¢ Prawa pacjenta i obowigzki placowki medycznej.

¢ Ochrona danych osobowych (RODO) w ochronie zdrowia.

¢ Regulacje dotyczgce dokumentacji medyczne;.
3. Organizacja pracy rejestracji (4h)

e Zasady prowadzenia terminarza wizyt.
Obstuga telefoniczna i elektroniczna rejestracji.

* Praca z systemami informatycznymi w ochronie zdrowia (np. gabinet.gov.pl, eWUS, e-recepta).

¢ Kolejkowanie i priorytetyzacja pacjentéw.
4. Dokumentacja medyczna i jej obieg (4h)

¢ Rodzaje dokumentacji medycznej.
¢ Prawidtowe prowadzenie i archiwizacja dokumentac;ji.

¢ Wydawanie dokumentacji pacjentom zgodnie z procedurami.

5. Komunikacja interpersonalna (6h)

¢ Profesjonalna obstuga pacjenta — standardy i dobre praktyki.
¢ Radzenie sobie w sytuacjach trudnych i z pacjentem roszczeniowym.

¢ Komunikacja telefoniczna i mailowa.

e Wspdtpraca z lekarzem, pielegniarka i innymi cztonkami zespotu.

6. Obstuga pacjenta w praktyce (4h — warsztaty)

e Symulacje rozmdw z pacjentem.
¢ Umawianie wizyt i prowadzenie grafiku w systemie.
¢ Analiza sytuacji problemowych (case study).

7. Podstawy zarzadzania stresem i etyka pracy (2h)

¢ Techniki radzenia sobie ze stresem w pracy z pacjentem.

¢ Profesjonalizm, empatia i kultura osobista.
e Postawy etyczne w ochronie zdrowia.

8.0bstuga programéw informatycznych (7h)

9. Walidacja/Egzamin koricowy (1h)



e Czesc teoretyczna — test sprawdzajacy wiedze.
Czas trwania ustugi: 30 godz. w tym 10 godzin zaje¢ praktycznych
1 godzina zaje¢ = 45 min (godzina dydaktyczna).
Przerwy nie sg wliczone w czas ustugi rozwojowe;.
Walidacja jest wliczona w czas trwania ustugi rozwojowej.

Zajecia prowadzone metoda warsztatowg w grupie liczacej od 1 do 6 0séb, przy realizacji tematu: Znajomos¢ obstugi programoéw
informatycznych -wymagajacych dostep do komputera, kazdy z uczestnikéw szkolenia ma do dyspozycji laptopa z odpowiednim
oprogramowaniem.

Szkolenie wspiera rozwéj cyfrowych kompetencji, odpowiadajac tym samym na kierunki rozwoju technologicznego. Szkolenie wpisuje sie w
obszar technologiczny wskazany w PRT 4.2 Technologie Informacyjne

Walidacje oraz certyfikacje przeprowadza Zwigzek Zaktadéw Doskonalenia Zawodowego oddziat w Warszawie - Krajowe Centrum
Akredytacji(KCA) W BUR

Na mocy Decyzji Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 15 marca 2023 r. KCA uzyskato status Instytucji Certyfikujgcej dla kwalifikacji
wolnorynkowej funkcjonujgcej w ZSK ,Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca”

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . } . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 120,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 120,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 510,00 PLN

W tym koszt walidacji netto 510,00 PLN



W tym koszt certyfikowania brutto 400,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 400,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 3

O
o

123

Mariola Bartusek

0d 5 lat wyktadowca zaje¢ teoretycznych i praktycznych w zakresie organizacji i zarzadzania w
sektorze ochrony zdrowia, medycyny oraz zdrowia i choroby, rejestratorek medycznych, opiekunek
0s6b starszych i niepetnosprawnych

Do 2023r. Adiunkt na Slgskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach, organizator konferenciji i
kongresow zwigzanych z tematykg ochrony zdrowia oraz wykonywania zawodu potoznej i
pielegniarki.

223

Anna Hrynyszyn

Wyksztatcenie Wyzsze: Pracownik socjalny; Europejski Doradca Zawodowy; BHP i Systemy
Zarzadzania Bezpieczenstwem

Specjalista ds. bhp; Trener biznesu; Coach; Pedagog — Resocjalizacja z socjoterapia
Trener/Edukator od 11.2018 - nadal

HR, rekrutacja i selekcja; Negocjacje, rozwigzywanie konfliktow,

0d 2012 - nadal: Praca z rodzing z problemami wychowawczymi, rynek pracy, ABC
przedsiebiorczosci; Zarzadzanie czasem, efektywne zarzagdzanie sobg w czasie; Warsztaty
autoprezentaciji

0d 2011- nadal: Komunikacja interpersonalna, przedstawiciel handlowy, HR; Praca zespotowa, etapy
budowania zespotu, kierowanie zespotem, komunikacja w zespole; Trening asertywnosci, efektywna
komunikacja, budowanie poczucia wtasnej wartosci, relacje interpersonalne; Radzenie sobie ze
stresem

0d 20009 - nadal: Doradztwo zawodowe

323

Matgorzata Olczyk

0d 2015r. rejestratorka medyczna

Najwazniejsze obowigzki:

+ obstuga pacjentéw w punkcie rejestracji

« udzielanie pacjentom rzetelnych informacji

* organizacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem, obiegiem i kontrolg dokumentacji pacjentow
« gromadzenie, porzagdkowanie oraz przechowywanie dokumentéw, w tym sktadowanie w archiwum
+ prowadzenie biezagcej ewidencji pacjentow

« obstuga zgtoszen pacjentéw

« biezgce planowanie realizacji ustug medycznych

* tworzenie i obstuga baz danych pacjentéw w formie papierowej i elektronicznej

+ uzgadnianie harmonogramow pracy lekarzy

+ obstuga kasy fiskalnej i sporzadzania podstawowych dokumentéw sprzedazy

0d 2023r. Trener/edukator w zakresie rejestratorek medycznych; obstugi pacjenta



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg materiaty opracowane przez treneréw - skrypty, notes, dtugopis.

Warunki uczestnictwa

- wyksztatcenie min. $rednie

- znajomos$¢ podstaw obstugi komputera

Informacje dodatkowe

1 godzina zaje¢ = 45 min (godzina dydaktyczna).
Przerwy nie sg wliczone w czas ustugi rozwojowe;.
Walidacja jest wliczona w czas trwania ustugi rozwojowe;.

Informujemy, ze w Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Katowicach jest zwolniony z podatku VAT, w zwigzku z tym koszt szkolenia netto i brutto
jest identyczny (zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 43, ust. 1, pkt. 26, lit. a) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i
ustug)

Adres

ul. Prymasa Stefana Wyszynskiego 11
44-100 Gliwice

woj. Slaskie

CKZ Gliwice miesci sie w budynku Fluor -PrzojPrzem
Parking przy ul. Dworcowej

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
¢ Klimatyzacja
o Wi

e Obiekt w petni przystosowany do wymogow osoéb niepetnosprawnych ruchowo

Kontakt

0 Anna Grzegoszczyk

ﬁ E-mail a.grzegoszczyk@zdz.katowice.pl

Telefon (+48) 502 793 398



