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Szkolenie
Organizacja pracy i wspotpraca — warsztaty z grg symulacyjna

Kluczowe korzysci:

e Celem szkolenia jest zwiekszenie kompetencji rejestratorek medycznych w zakresie organizacji
pracy, obstugi pacjenta oraz budowania profesjonalnego wizerunku placowki medyczne;j.

e Na szkoleniu rejestratorki nauczg sie jak krdtko i jednoczes$nie skutecznie rozmawiac z pacjentami
podczas zapisdw, roszadach przy wyborze daty i godziny, rozmowy o cenach, konsultacjach,
wspieraniu pacjenta w wyborze lekarza.

e Bedg ¢wiczyc¢ radzenie sobie w sytuacjach nattoku obowigzkdw, roszczeniowych pacjentow,
ktdrzy chcg natychmiast zapisac sie na wizyte.

e Celem szkolenia ma by¢ skrécenie czasu rozmoéw, wykonywanych zadan oraz wykluczenie
nieporozumien powstajgcych w trakcie pracy miedzy cztonkami zespotu, a personelem i
pacjentem.

Kto powinien wzig¢ udziat w szkoleniu:
Rejestratorki medyczne

Program szkolenia:

1. Rola rejestratorek w skutecznym funkcjonowaniu gabinetu — materiat video

e niezbedne narzedzia potrzebne w pracy rejestratorki

e reprezentacyjna - jak wyglad wptywa na postrzeganie firmy przez osoby z zewnatrz;

e informacyjna - jak sposéb méwienia, przyjmowania i przekazywania informacji wptywa
na funkcjonowanie placéwki medycznej

e wspierajaca - jak wzmacniaé wizerunek lekarzy;

e administracyjna - jak prawidtowo wzmacnia¢ zarzgdzanie obiegiem dokumentéw i
kalendarzem lekarzy;

e sprzedazowa - jak zachecajgco proponowac ustugi w placéwce

2. Procesy w gabinecie — gra symulacyjna

e Jak optymalizowac procesy w gabinecie? Jak by¢ lepiej zorganizowang recepcjonistkg,
poprawiac i budowac nowe procesy?

e Gra symulacyjna —budowanie z klockéw

e Skracanie czasu pracy — jak wykonywac obowigzki szybciej i doktadniej przy
jednoczesnym oszczedzaniu wiasnej energii?

e Rola rozwoju kompetencji przy budowaniu stanowiska profesjonalnej recepcjonistki

e Standaryzacja procesow — jak budowac i wdrazaé standardy pracy wspdlne dla
wszystkich?
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Prowadzenie krétkich i skutecznych rozméw z pacjentem

podstawowy schemat rozmowy telefonicznej

ICARE

informowanie o braku mozliwosci zapisania na wizyte;

rozmowa z pacjentem bélowym;

informowanie o opdznieniach;

odmawianie trudnym pacjentom;

kulturalna zmiana terminu wizyty;

szukanie kompromiséw z pacjentami wywierajgcymi presje ze wzgledu na:

o ich nagta potrzebe odbycia wizyty,

o bycie pacjentem placowki od lat,

o przyzwyczajenie do swojego lekarza prowadzacego,

o trudnosci w znalezieniu odpowiedniej daty i godziny wizyty

Kazdy uczestnik otrzyma:

1.

2
3.
4.
5

Skrypt szkoleniowy

Regulamin dla recepcjonistek dotyczacy zasad organizacji pracy

Skrypt wiedzy merytorycznej o urzadzeniach dla recepcjonistek stomatologicznych
Skrypt przyktadowych rozméw z pacjentami w zakresie tematyki szkolenia
Certyfikat uczestnictwa

Efekty szkolenia:

Po szkoleniu Uczestnik posiada wiedze z zakresu:

e roli recepcjonistek i zakresu obowigzkdéw

e prawidtowej organizacji pracy — optymalizacji czasu wykonywania zadan, multitaskingu czy
wspodtpracy z innymi cztonkami zespotu

e budowania pozytywnego wrazenia i wizerunku gabinetu,

e ram rozmow z pacjentami - jakich uzywad stéw i sformutowan, gdzie lezy granica miedzy
kompetencjami lekarza i personelu pomocniczego,

Po szkoleniu Uczestnik posiada umiejetnosci:

e prowadzenia rozmowy telefonicznej w sposdb krotki, zwiezty i konkretny,

e realizowania w sposéb ptynny procesu obstugi pacjentdw i organizacji pracy gabinetu na
poziomie rozmow telefonicznych, obstugi bezposredniej na recepcji, prawidtowej struktury
rozmowy w trakcie wizyty stomatologicznej,
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e uprzejmego i nieinwazyjnego sposobu odmawiania przyjecia na wizyte pacjenta, nie tracgc
jednoczesnie jego zaufania i proponujac konstruktywne dla dwdch stron optymalne rozwigzanie.

Po szkoleniu Uczestnik posiada kompetencje:

e samoksztafcenia sie, rozumienia znaczenia komunikacji interpersonalnej z pacjentem oraz
prawidtowego identyfikowania i rozstrzygania dylematéw zwigzanych z obstugg pacjenta,

o wptywania na komfort, poczucie bezpieczeristwa pacjentdw oraz budowe profesjonalnego
wizerunku poprzez mowe werbalng i niewerbalng,

e odcigzania lekarzy, ktérych grafiki sg przepetnione oraz zapetniania grafikéw nowych lekarzy,

Dtugosc: 2 dni
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