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Harmonogram wsparcia w projekcie „Aktywni”

Szkolenie „Pracownik biurowy (zawodowy z IT) ”

Uczestnicy otrzymają materiały szkoleniowe: Skrypty, teczka, długopis, notes. 

	Data
	Temat zajęć
	Liczba godzin
	Godzina
	Prowadzący

	1.04.2017r.
	Recepcjonista medyczny 
	8
	9.00-16.00
	Dorota Sikorska-Znosko

	9.00-10.30
	Zasady pracy w służbie zdrowia

- struktura, źródła finansowania

- ustawy na podstawie których funkcjonują placówki służby zdrowia

- organy kontroli i nadzoru

- współpraca z NFZ- zakres świadczeń refundowanych.
	2 godz.
	
	

	10.30-10.45
	Przerwa kawowa


	15 min
	
	

	10.45-12.15
	Zarządzanie recepcją, organizacja i elementy wizerunku sekretariatu medycznego 

- rola rejestracji w funkcjonowaniu placówki medycznej 

- wyposażenie sekretariatu medycznego

- ochrona danych osobowych: dane zwykłe i wrażliwe

- obsługa korespondencji wychodzącej i przychodzącej

Prowadzenie dokumentacji medycznej

- rodzaje dokumentacji medycznej

- dokumentacja papierowa, elektroniczna, „za zgodność”

- zasady udostępniania dokumentacji i ich archiwizacji

- wypisywanie zaświadczeń

- sporządzanie wypisów dla pacjentów

- sporządzanie odpisów dokumentacji lekarskiej
	2 godz.
	
	

	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30 min
	
	

	12.45-14.15
	Prowadzenie dokumentacji medycznej

- rodzaje dokumentacji medycznej

- dokumentacja papierowa, elektroniczna, „za zgodność”

- zasady udostępniania dokumentacji i ich archiwizacji


	
	
	

	14.15-14.30
	Przerwa kawowa
	15 min
	
	

	14.30-16.00
	Prowadzenie dokumentacji medycznej

- wypisywanie zaświadczeń

- sporządzanie wypisów dla pacjentów

- sporządzanie odpisów dokumentacji lekarskiej
	
	
	


	Data
	Temat zajęć
	Liczba godzin
	Godzina
	Prowadzący

	2.04.2017r.
	Recepcjonista medyczny 
	8
	9.00-16.00
	Dorota Sikorska-Znosko

	9.00-10.30
	Profesjonalna obsługa Klienta

Savoir – vivre w firmie 

Rozmowy telefoniczne z klientem, kontrahentem 

Przyjmowanie interesantów w biurze 

Public Relations w pracy biurowej 

Informacyjna i reprezentacyjna funkcja pracownika biurowego


	2 godz.
	
	

	10.30-10.45
	Przerwa kawowa


	15 min
	
	

	10.45-12.15
	Komunikacja interpersonalna w biurze

Rola komunikacji międzyludzkiej. 

Czym jest efektywna komunikacja? 

Komunikacja niewerbalna. 

Pierwsze wrażenie. 
	2 godz.
	
	

	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30 min
	
	

	12.45-14.15
	Sygnały komunikacji niewerbalnej. 

Ekspresja twarzy. 

Kontakt wzrokowy. 

Postawa ciała. 

Gestykulacja. 

Dystans psychologiczny. 


	
	
	

	14.15-14.30
	Przerwa kawowa
	15 min
	
	

	14.30-16.00
	Obsługa komputera i urządzeń biurowych 

- rejestracja pacjentów, konfiguracje programu

- prowadzenie kolejki oczekujących

- prowadzenie terminarzy lekarzy

- elektroniczna dokumentacja medyczna


	
	
	


 „Prowadzenie spraw rachunkowo – księgowych”
Uczestnicy otrzymają materiały szkoleniowe: Skrypty, teczka, długopis, notes. 
	Data
	Temat zajęć
	Liczba godzin
	Godzina
	Prowadzący

	1.04.2017r.
	Zastosowanie MS Excela w księgowości


	8
	9.00-16.00
	Dawid Kapla

	9.00-10.30
	Zasady wprowadzania danych do komórek. Wprowadzanie tekstu, danych liczbowych, dat itp.
	2 godz.
	
	

	10.30-10.45
	Przerwa kawowa


	15 min
	
	

	10.45-12.15
	Formatowanie arkusza. Formatowanie czcionki. Sposoby wyświetlania liczb
	2 godz.
	
	

	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30 min
	
	

	12.45-14.15
	Zmiana rozmiaru komórek. Nadawanie komórce koloru, rodzaju wypełnienia. 
	
	
	

	14.15-14.30
	Przerwa kawowa
	15 min
	
	

	14.30-16.00
	Ukrywanie kolumn, wierszy, arkuszy. Kopiowanie i przenoszenie komórek. Autoformatowanie.
	
	
	


	Data
	Temat zajęć
	Liczba godzin
	Godzina
	Prowadzący

	2.04.2017r.
	Zastosowanie MS Excela w księgowości


	8
	9.00-16.00
	Dawid Kapla

	9.00-10.30
	Korzystanie z funkcji wbudowanych: matematyczne, logiczne, wyszukiwania i adresu, tekstowe, daty i czasu, itp.)


	2 godz.
	
	

	10.30-10.45
	Przerwa kawowa


	15 min
	
	

	10.45-12.15
	Wykorzystanie, prawidłowa konstrukcja funkcji, Tworzenie serii danych, Przykłady wykorzystania w arkuszu.

	2 godz.
	
	

	12.15-12.45
	Przerwa obiadowa
	30 min
	
	

	12.45-14.15
	Tworzenie wykresu. Rodzaje wykresów. Dobór typu wykresu do rodzaju danych.
	
	
	

	14.15-14.30
	Przerwa kawowa
	15 min
	
	

	14.30-16.00
	Modyfikacja i dodawanie nowych elementów wykresu. Stworzenie wykresów dla arkuszy wcześniej utworzonych na ćwiczeniach.
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