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RECEPTA

REJESTRACJA MEDYCZNA NAPRAVO
prawidiowa organizacja to klucz do sukcesu




WPROWADZENIE



REJESTRACJA

zwana tez recepcja to pierwszy

kontakt pacjenta z placowka

0%

RECEPTA
NA PRAWO



WIZERUNEK /
ODDZIALYWANIE OPINIOTWORCZE
proces rejestracji znaczaco wptywa

na ksztattowanie wizerunku

podmiotu i
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OCENA JAKOSCI PRACY PLACOWKI

w duzej mierze zalezy od tego
jak ,,obstuzymy” pacjenta

W rejestraciji i
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ROZLICZENIE Z NFZ

proces rejestracji
ma istotny wptyw na mozliwos¢ rozliczenia
sSwiadczenia przez NFZ : wlasciwy tryb przyjecia,
odpowiednie skierowanie, lista oczekujacych,

prawidiowy harmonogram i grafik poradni/lekarza 5118:'
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ROZLICZENIE Z NFZ

Elementy sprawozdawcze:
- kolejki oczekujacych
- pierwsze wolne terminy (pilny, stabilny)
- kompletnos¢ danych

- weryfikacja uprawnien
7
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LACZNIK |/
KANAL PRZEPLYWU INFORMACJI

miedzy pacjentami i personelem placowki (w obie strony)

w zakresie:
rodzajow i zakresow udzielanych swiadczen, personelu
wykonujgcego swiadczenia, godzin pracy, topografii itp.
oraz szczegolnych problemow pacjentow (dotgczanie wynikow EPE:'

badan, inf. o trybie porady, sposobie transportu pacjenta) RECEPTA



PROCES REJESTRACJI

ma umozliwiac / utatwiac
skorzystanie z oferowanych przez placowke
ustug medycznych poprzez: odpowiednig
informacje, prawidtowaq rejestracje i wlasciwe

wykorzystanie grafiku/harmonogramu KPE:'
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Prawidiowo zorganizowany proces
rejestracji obejmuje

1. elementy przestrzenne

| lokalowe

3. sprzet i oprogramowanie

-
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ELEMENTY

PRZESTRZENNE
| LOKALOWE



rozmieszczenie stanowisk

zapewnienie ochrony informaciji
podawanych przy rejestracji
przed innymi rejestrujgcymi sie
| oczekujgcymi na rejestracje

-
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potrzeby osob niepethosprawnych

* obnizone pulpity
 dostep do biletomatu

* mozliwosc skorzystania
z pomocnhiczych systemow
komunikacyjnych qgj

np. system Braille’a, jezyk migowy R(CEpiA



odrebne strefy

obstuga bezposrednia
przy ladzie lub okienkach

» tzw. back office
gdzie odbierane sg telefony, maile

-
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ELEMENTY

ORGANIZACYJNE



rozdzielenie funkcjonalne

roznych sposobow rejestracji

osobistej / telefonicznej / elektronicznej

osoby obstugujace pacjentow przy okienku
nie powinny jednoczesnie odbieracC

telefonow / odpowiadac na maile {PE]

rvzyko pomviki / niewtasciwa ochrona danych osobowych e A




obstuga osob z niepetnosprawnosciami

zajmuje wiecej czasu
wymaga szczegolnej wiedzy i umiejetnosci
zastosowania nietypowych sposobow
komunikacji

wiekszej cierpliwosci

0%
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wsparcie decyzyjne

realna mozliwos¢ konsultacji z

kierownikiem / lekarzem / koordynatorem

-
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wewnetrzne procedury

zapewniajgce
* sprawny proces rejestracji

 zgodnosSC z przepisami
| zarzgdzeniami Prezesa NFZ EI“;]
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zakres zbieranych informaciji

* niezbedne do zapisu na wizyte

* do poinformowania o zmianie terminu F@;pi
NA PRAWO



podzial kompetencji — scisle okreslony
zakres decyzyjny

prac. rejestracji nie powinien

,2wchodzi¢” w kompetencje innych osob

* wykonujacych zawod medyczny

lekarza / pielegniarki / potoznej / fizjoterapeuty

0%

« kierownictwa RECEPTA



SPRZET |
OPROGRAMOWANIE



niezbedne wyposazenie

personel rejestracji powinien by¢ wyposazony w
nowoczesny sprzet umozliwiajacy:
 szybkie wyszukiwanie w zasobach
« sprawne podawanie/przekazywanie informacii

pacjentom I personelowi

« prawidiowe zapisywanie (rejestrowanie) danych

0%

RECEPTA
NA PRAWO



oprogramowanie wspomagajace

personel rejestracji powinien by¢ wyposazony w
oprogramowanie umozliwiajgce:
ksztattowanie grafiku (blokady, liczba i dlugos¢ slotow,
oznaczanie poszczegolnych segmentow grafiku (slotow) —
wizyty pierwszorazowe/kontrolne/DILO/teleporady,/wizyty
receptowe
zastosowanie funkcjonalnosci wspomagajacych prawidiowa
rejestracje (synchronizacja harmonogramow z AP Kolce, 5118:'

automatyczne wskazywanie PWT, zgdanie wprowadzenia e
NA PRAWO
celtiarawania tam Aad=zia iaet winimanana itn \



ELEMENTY

DOT. PERSONELU



znaczenie procesu rekrutacji

* niezbedne pewne cechy osobowosci
« gotowosc stalego podnoszenia
kwalifikacji / umiejetnosci
* umiejetnosc obstugi komputera
/| systemow teleinformatycznych

» zdolnosci interpersonalne Fﬁ@m



niezbedne cechy rejestratorki

» cierpliwosc
 doktadnosc¢
e terminowosc¢

 empatia

i
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niezbedne cechy rejestratorki

» zdolnosc¢ koncentracji

» zdolnosc budowania relacji

Z pacjentami / z innymi cztonkami personelu

* podzielnosc uwagi o
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odpornosc na stres

* presja czasu / pospiech
 obszerny zakres obowigzkow
« praca czesto z ,,trudnym pacjentem”
 mozliwe niebezpieczne zachowania
(pacjenta i innych osob)
* konieczna umiejetnosc¢ radzenia sobie w
sytuacjach nietypowych

0%
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NOTA PRAWNA

* maja charakter wylacznie informacyjny i edukacyjny

« stanowig niezalezng ocene specjalisty prawa
medycznego dotyczacg prawnych aspektow analizowane]
tresci

* nie powinny zastepowac porad i wskazéwek

w ramach doradztwa prawnego,
udzielonych po szczegotowej analizie konkretnego przypadku
przez adwokata, radce prawnego lub innego eksperta qgj
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Dziekuje za uwage

Anna Karkut

szkolenia@receptanaprawo.pl S
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