Ten dokument to wzér programu stazu w zawodzie sekretarz/sekretarka medyczna.

Wzér programu stazu jest wytacznie podpowiedzig jak nalezy przygotowac taki program we
whniosku o organizacje stazu. Przyktadowe opisy zawodoéw zawierajgce zadania zawodowe z

opisem wiedzy i umiejetnosci, znajdziesz na stronie internetowej INFOdoradca+. Informacje te

mogg Ci poméc w przygotowaniu programu stazu.

WAZNE: Przygotowujac program dostosuj go do specyfiki pracy w Twoim zakladzie

Zatgcznik nr 1

PROGRAM STAZU

1. Nazwa i symbol cyfrowy zawodu lub specjalnosci zgodnie z klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci

na potrzeby rynku pracy: SEKRETARKA MEDYCZNA - 334402

2. Nazwa stanowiska pracy:
SEKRETARKA MEDYCZNA/ SEKRETARZ MEDYCZNY |

3. Nazwa komorki organizacyjnej (o ile wystepuje u organizatora stazu):

SEKRETARIAT]|

4. Inne wazne informacje dotyczgce przebiegu stazu:|.... — ...... \

5. Kompetencje zawodowe nabywane w trakcie stazu: Realizowanie procedur w zakresie

czynnosci administracyjno-biurowych.

6. Zakres i opis zadan zawodowych jakie beda wykonywane podczas stazu oraz zakres
wiedzy i umiejetnosci zawodowych przewidzianych do nabycia:

Lp. | Zadanie

Wiedza i umiejetnosci

Efekt uczenia sie

kryteria weryfikacji

Obstugiwanie
1 urzgdzen i
programow
biurowych

Obstuguje urzadzenia
i programy biurowe

— korzysta z komputera,

— tworzy i edytuje dokumenty medyczne,

— korzysta z arkuszy kalkulacyjnych,

— obstuguje poczte elektroniczng

— drukuje dokumenty,

— obstuguje drukarke, kserokopiarke,
skaner

Ewidencjonowanie Ewidencjonuje — ewidencjonuje ustugi medyczne,
2. wykonanych ustug wykonane ustugi — przygotowuje dane do raportéw
medycznych medyczne statystycznych,
— przekazuje dokumenty do archiwizacji,
— stosuje zasady obiegu dokumentow
Organizowanie Organizuje — koordynuije i rejestruje planowanie
3. wspotpracy z wspotprace z wizyt,
pacjentem pacjentem — weryfikuje dane pacjenta,

— prowadzi ewidencje wykonanych ustug
medycznych,

— wystawia faktury oraz inne
potwierdzenia wptaty za $wiadczone
ustugi,

— umawia pacjentow na wizyty

stanowiska musi by¢ neutralna pod
wzgledem pici. Mozesz zastosowac
forme, ktéra w sposéb neutralny opisuje
stanowisko, nie sugerujac pici (np.
osoba wykonujgca prace brukarskie),
albo zastosowac jednoczesnie dwie
formy, jedng wskazujgcg na pte¢
meska, a drugg na pte¢ zenska.

fKomentarz [KKF1]: Uwaga: Nazwa )

( Komentarz [KKF2]: UWAGA: Jezeli

w Twoim zaktadzie nie ma
wyodrebnionych komérek
organizacyjnych wpisz NIE DOTYCZY.

L

L

N
Komentarz [KKF3]: W tym miejscu
mozesz wskaza¢ informacje, ktére nie
zostaty zawarte we wniosku, a sg

L istotne dla przebiegu stazu.

L



https://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/infodoradca

Udzielanie

4. podstawowych
informaciji o
dziatalnosci
placéwki, zasadach
realizacji ustug

Udziela podstawowe
informacje o
dziatalnosci placowki
i zasadach realizacji
ustug

udziela informacji o zasadach
standardach i celach organizacji oraz
o rodzajach $wiadczen medycznych,
udziela informacji o rodzajach
Swiadczeh medycznych i ich kosztach,

Analizowanie,
S. segregowanie i

Analizuje, segreguje i
uzupetnia

administruje, klasyfikuje i przechowuje
dokumentacje medyczna,

uzupetnianie dokumentacje — wypetnia dokumentacje medyczng,
dokumentacji medyczng wspotpracuje z innymi komorkami
medycznej jednostki,
— stosuje przepisy ochrony danych
osobowych,

Prowadzenie Prowadzi — tworzy korespondencije,

6. | korespondencii korespondencje — redaguje pisma i inne dokumenty,
medycznej medyczna — przyjmuje wnioski,

wykorzystuje programy komputerowe
w obiegu korespondenciji,

korzysta z ustug instytuciji
zewnetrznych,

Przestrzeganie

7. | zasad ekologicznej i
racjonalnej
organizacji pracy

Stosuje zasady
o0szczednego
gospodarowania
zasobami oraz
ograniczania ilosci
odpadoéw

oszczednie wykorzystuje materiaty
eksploatacyjne,

segreguje odpady zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w miejscu pracy,
ogranicza zuzycie energii przez
wytgczanie nieuzywanych urzadzen i
o$wietlenia,

postepuje odpowiednio z réznego
rodzaju odpadkami,

przestrzega zasad ochrony
Srodowiska

7. Kompetencje spoteczne nabyte w trakcie realizacji wskazanych wyzej zadan:

Wspotpracuje w zespole oraz postepuje zgodne z zasadami etyki zawodowej, przestrzega
tajemnicy zawodowej, stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych, jest otwarty na
potrzeby zgtaszajgcych sie oséb.

. Sposob weryfikacji i potwierdzenia zdobytej wiedzy i umiejetnosci: obserwacja w
miejscu pracy oraz weryfikacja wykonywanych przez stazyste zadan, w oparciu o w/w
kryteria weryfikacji, szczegdlnie w pierwszych i ostatnich tygodniach stazu. Sporzgdzenie
arkusza obserwaciji. Wystawienie opinii.

. Czy zapewniona bedzie rozdzielnos¢ funkcji pomiedzy procesem ksztatcenia i
walidacji (proces oceny jest prowadzony przez inng osobe niz opiekun stazysty)

-| Komentarz [KKF4]: Pamietaj,
zaznaczajac ,TAK” zapewniasz, ze
ocene stazu przeprowadza inna osoba
niz opiekun stazysty

XTAK COINIE

Strony zgodnie o$wiadczaja, ze realizacja w/w programu stazu, umozliwi osobie

bezrobotnej nabycie kompetencji potrzebnych do prawidtowego i skutecznego
wykonywania zadan zawodowych oraz samodzielne wykonywanie pracy na danym
stanowisku lub zawodzie po zakonczeniu stazu.



Czytelny podpis organizatora lub osoby uprawnionej do jego reprezentowania:
JAN KOWAISKI. . ettt e et

Podpis 0S0DY DEZIODONE): .. ..o

Pieczatka i podpis Dyrektora PUP: .. ...



	Ten dokument to wzór programu stażu w zawodzie sekretarz/sekretarka medyczna.
	Załącznik nr 1

