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FELNOTTKEPZESI SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY

1. a) A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MEGNEVEZESE

Egészségiigyi operator

b) SZAKMAI VEGZETTSEG MEGNEVEZESE

Egészségiigyi operator

Szakmai programkovetelmény

s SzPk-00257-19-01 4 03 3
azonositd szama:

Szakmai programkovetelmény

s . 2019-09-26
érvényessége

2. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL MEGSZEREZHETO KOMPETENCIAKKAL

11, 6nalld tevékenység, munkateriileti feladat végezhet6 el

3. A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MODULRENDSZERU

igen

programkovetelmény modul azonosité

. modul megnevezése
szama

Az egészségligyi operator egészségiigyi szakmai ismeretei és

SzPk-00257-19-01 4 03 3 /M-01
gyakorlata

SzPk-00257-19-01 4 03 3 /M-02 Az egészségiigyi operator ligyviteli ismeretei €s gyakorlata

4. AZ OKJ-BAN SZEREPLO AZON SZAKMACSOPORT, AMELYBE A
PROGRAMKOVETELMENY BESOROLHATO

1 - Egészségiigy

5. AZ EKKR-HEZ KAPCSOLODO MAGYAR KEPESITESI KERETRENDSZER SZERINTI
SZINTJENEK MEGHATAROZASARA ES BESOROLASARA VONATKOZO MEGJELOLESE

4 - szint

6. A SZAKMAI VEGZETTSEG JELLEGETOL FUGGOEN A KEPZES MEGKEZDESEHEZ
SZUKSEGES BEMENETI FELTETELEK

Iskolai eloképzettség

érettségi végzettség

Szakmai el6képzettség

szakmai el6képzettséghez nem kotott

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények

sziikséges, éspedig:
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a 40/2004. (IV. 26.) ESzCsM rendelet szerint A foglalkozas jellege: iild, (adminisztrativ) szellemi és
konnyti fizikai munka. J6 manuélis és kommunikécios készség sziikséges a munkakor betoltéséhez, igy
kifejezetten alkalmasak lehetnek azok a mozgasukban akadalyozott személyek, akik Onhajtds
kerekesszékben iilve sikon, illetve akadalymentesitett kozegben dnalldoan kozlekednek, a felsé végtagok,
kezek funkcioi, a kommunikaciods, az érzékszervi funkcidik és a szellemi teljesitoképességiik megtartott.

Eléirt gyakorlati idé

nem sziikséges

Egyéb feltételek

nem sziikséges

. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL ELLATHATO LEGJELLEMZOBB TEVEKENYSEG, VAGY
MUNKATERULET ROVID LEiRASA

Az egészségligyi operator egészségiigyi intézmények adminisztracios feladatait végzi és szervezi
fels6foka vagy kozépfoku egészségiigyi végzettséggel rendelkez6 szakember feliigyelete, iranyitasa
mellett. Nem végez semmilyen prevencios-gyogyito-rehabiliticios tevékenységet, de ismeretekkel kell
rendelkeznie ezek 1ényegérdl, intézményi hatterérél. Munkahelyének jellegébdl és az elvégezendd
feladatokbol adoddan szoban ¢és irasban hasznalnia kell az alapvetd egészségiigyi szaknyelvezetet.
Kezeli a betegnyilvantartasi, a felvételi és elbocsajtasi rendszereket, az apolasi, gondozasi, orvosi
adatokat feldolgoz, vizsgalati eredményeket rogzit. Kezeli a szamitogépet és egyéb szamitogépes
eszkozoket, programokat futtat, hasznalja az egészségligyi intézményben hasznalt operacios rendszert.
Szovegszerkesztd, tablazatkezeld szoftvereket biztonsdgosan hasznal, nyilvantartasokat vezet,
statisztikai adatokat kigytjt, 6sszesit, tovabbit, adatallomanyokat masol, archival. Az egészségiigyi és
személyazonositd adatokat is kezelnie kell, ezért alkalmaznia kell a titkos ligyirat-kezelés szabalyait.
Etikus kapcsolatot tart feletteseivel, a kollégakkal, partnerekkel, intézményekkel. Sziikség esetén képes
riasztast leadni, alapszintli els6segélyt biztositani. Hivatalosan elismert szakmaként 1993-ban megjelent
az OKJ-ban az Egészségiigyi operator szakképesités, 1996-t6l (ij OKJ szamon (52 4641 01) a 7-es
Informatika szakmacsoportba keriilt, majd 2006-ban atkeriilt az 1-es Egészségiigyi képzések
szakmacsoportjaba az 52 720 01 Egészségiigyi asszisztens szakképesités raépiilései kozé. A
szakképesités a 2012-es OKJ- médositas utan kikeriilt a Jegyzékbol. Igy hidba van égetd sziikség erre a
specialis szakképesitésre, nem megszerezhetd, bar a FEOR is megnevezi és pontosan koriilhatarolja ezt
a munkateriiletet (3322 Egészségiigyi dokumentator).

. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL BETOLTHETO MUNKAKOR MEGNEVEZESE ES
BESOROLASA

A szakmai végzettséggel
FEOR fécsoport megnevezése FE’OR Foglalkoz’as ’legj el’lemzlobben ]
szama megnevezese ellathato tevékenység,
munkateriilet
3. Egyéb felséfoku vagy kdzépfoku Egészségiigyi P .
képzettséget igényld foglalkozasok 3322 dokumentator Egészscgligy! operator

9. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESEHEZ SZUKSEGES KEPZES KEPZESI

FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS OSSZORASZAMA, ES AZ ELMELETI
ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A képzés "Egyéni felkészités' képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans
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A képzés "Csoportos felkészités" képzési formaban megvalésithaté?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés dsszoraszama 420 500
Elméleti képzés id6 aranya (%) 40
Gyakorlati képzés id6 aranya (%) 60

A képzés "Tavoktatas' képzési formaban megvaldsithaté?

Nem relevans

10. A TERVEZETT KEPZES MUNKAERO-PIACI RELEVANCIAJA

Az utobbi években, évtizedekben az egészségiigyi ellatas soran keletkez6 és visszakeresendd adatok,
informaciok mennyisége rohamosan novekedett. Az informatika fejlddése az egészségiigy teriiletét sem
hagyta érintetleniil, pl. a specidlis egészségligyi szoftverek, a szamitogép vezérelte vizsgald miiszerek,
elektronikus adatkezelés, tarolas teriiletén. Az egészségiigyben végzett adminisztrativ munka specialis
tudashalmazt tesz sziikségessé. Fontos az interdiszciplinaris kommunikaci6 is a kiilonféle
szakmacsoportok, intézmények kozott. A szakképzett gyogyitod team tagjai sziikségteleniil sok id6ét
toltenek a dokumentalasi feladatokkal, fontos lenne tehermentesitésiik olyan szakember segitsége altal,
aki csokkenthetné az adminisztracios terheiket. Sajnos az OKJ-bol toroltek 2012-ben ezt a fajta képzést,
pedig az egészségiigyi operatorra hatalmas sziikség lenne (ezt az elézetes igényfelmérés is alatamasztja).
Elhelyezkedhetnének korhazak, klinikak betegfelvételi irodain, a diagnosztikai, gyogyitd, rehabilitacios
osztalyokon kdzvetleniil tAmogatva a gyogyité team munkajat, a felndtt és gyermek csaladorvosi-ellato
halézatban, a magan szakorvosi és klinikai szféraban, hazi 4apolési és hospice szolgalatoknal, a
bentlakasos iddskori és fogyatékos intézményeknél stb. Az egészségiigyi operator munkakor
betoltéséhez mindossze érettségi iskolai eloképzettség sziikséges.A foglalkozas jellege 1ild,
(adminisztrativ) szellemi és konnyi fizikai munka. J6 manualis és kommunikéacios készség mellett
alkalmasak lehetnek azok a mozgasukban akadalyozott személyek is, akik 6nhajtos kerekesszékben iilve
sikon illetve akadalymentesitett kozegben onalléan kozlekednek, a felsé végtagok, kezek funkcidi, a
kommunikacios, az érzékszervi funkcioik és a szellemi teljesitSképességiik megtartott. fgy lehetéséget
lehetne teremteni a megvaltozott munkaképességii, fogyatékossaggal ¢é16 munkavallalok
elhelyezkedésére is.

11. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESET IGAZOLO DOKUMENTUM KIADASANAK
FELTETELEI

1. a képzés felnbttképzési szerzodésben megjeldlt draszamanak hetven szazalékan valo részvétel, és
2. a szakmai zar6 beszamolo sikeres teljesitése
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3.1. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00257-19-01 4 03 3 /M-01
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Az egészségiigyi operator egészségiigyi szakmai ismeretei €s gyakorlata
megnevezése g gugy1 op g gugy gy

3.1.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 300 340
Elméleti képzés idé ardanya (%) 40
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 60

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.1.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas

Képesség

Attitid

Felel6sség, autonémia

Ismeri az egészségiigyi
szaknyelv alapvet6 orvosi
latin és gorog nyelvi
helyesirasi és kiejtési
szabalyait.

Tud orvosi latin szakmai
szoveget olvasni és
értelmezni, helyesen
leirni masolas és diktalas
alapjan.

Elkotelezett a hasznalt
terminologia helyes
hasznalataban, béviti
szokincsét, ellenbrzi,
frissiti tudasat.

A szakmai irasbeli
kommunikacios,
adminisztrativ feladatokat
egészségiigyi szakember
feliigyelete mellett vagy
iranyitasaval végzi.

Rendelkezik a
munkahelyén a sajat
feladatkorét
meghatarozo,szakmai
protokollok ismeretével.

A munkakor betdltéséhez
sziikséges szakmai
protokollok alapjan
feladatvégzését
megtervezi,
munkatarsaival szakmai
kommunikaciot folytat,
probléma-megoldasi
modszereket hasznal.

A szakmai protokollok
szerinti munkavégzésben
nyitott a valtozasokra,
hajland6 a megvaltozott
viszonyokhoz
alkalmazkodni,
egylittmiikodik
munkatarsaival.
Elkotelezett a mindségi

egészségiigyi ellatas irant.

A munkakor betdltéséhez
sziikséges feladatait
egészségiigyi szakmai
protokollok alapjan
szakmai iranymutatassal
végzi. Képes
onellendrzésre, korrigalja
a hibakat.
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Ismeri a gyakran hasznalt
kortani és klinikumi
kifejezéseket, miitéti és
vizsgalo eljarasok
elnevezéseit, a vizsgalati
eredmények
mértékegységeit, orvosi
vények alapvetd
szakkifejezéseit,
szamneveket, gyakran
hasznalt roviditéseket,
betiiszavak jelentését.

Hasznalja, alkalmazza az
irasbeli feladatok
végzésekor €s a szobeli
kommunikacioban az
korélettani, klinikumi
orvosi latin
megnevezéseket,
kifejezéseket.

A szakmai informacidkat
folyamatosan frissiti.

A szakmai irasbeli
kommunikacios,
adminisztrativ feladatokat
egészségiigyi szakember
feliigyelete mellett vagy
iranyitasaval végzi.

Tisztaban van az
orvostudomany szakma-
teriileteivel, azok
feladataival, a hazai
egészségiigyi és szocialis
ellatd rendszer és a
tarsadalombiztositasi
rendszer feladataival,

Az intézményen beliili és
az intézmények kozotti
kommunikacidban,
informacié cserében
alkalmazza az elsajatitott
ismereteket.

A megszerzett adatokat,
informaciokat
naprakészen, helyesen,
pontosan hasznalja a
kommunikécioban, segiti
az intézmények kozotti

Intézmények kdzotti
kommunikéciot
megbizasra végez.
Onalloan gytijti, frissiti az
egészségiigyi és szocialis
ellato rendszer
elérhetdségeivel

o egylittmiikodést. . .
intézményeinek pontos evu kapcsolatos ismereteit.
elérhetdségeivel.

Az irasbeli fel k C g

z lr:dSbe] ,e adatc’) . A szakmai irasbeli
végzésekor €s a szobeli g
kommunikéciéban kommunikéciés,
o Erdeklédik a adminisztrativ feladatokat
helyesen hasznalja a N . o
munkakornyezetében egészségiigyi szakember

Ismeri a diagnosztikai
vizsgalo eljarasok nevét,
azok alapvet6 1ényegét.

diagnosztikai modszerek
megnevezését, képes
pontosan megnevezni és
leirni a vizsgalatok
eredményeit, a vizsgalati
eredmények specialis
mértékegységeit.

elérhetd diagnosztikus
modszerek irant,
igyekszik kdvetni a
diagnosztikai innovaciot.

feliigyelete mellett végzi.
Onalloan gytijti, frissiti a
diagnosztikaval
kapcsolatos szakmai
ismereteit, koveti a
valtozasokat.

Ismeri a rehabilitacios
intézetek, az
otthonapolasi és hospice

A rehabilitacios, hospice,
otthonapolasi
tevékenységet végzo
intézményekrol az
informaciokat az

Erdeklddik az e
targykorbe tartozo
intézmények munkaja
irant, kdveti a
valtozasokat.

A kommunikacios,
adminisztrativ feladatokat
egészségiigyi szakember

szolgalatok profiljat intézményen beliili és az . . .
szergpét intgzméﬂlyéinek intézméniek kozotti Folyamatosan igyekszik | feligyelete mellett vagy
elérhe t('S;égeit kommunikéciéban pontos, naprakész iranyitasaval végzi.
’ . ., o informaciokkal
informacid cserében .
alkalmazza rendelkezni.
Tudja az Gondolkodasmaddjara Eszreveszi azokat a

esélyegyenldség, a
fizikai, moralis,
infokommunikécios
akadalymentesités
megvalositdsanak
feltételeit. Ismeri a
fogyatékossaggal €16
személyek érdekvédelmi
szervezeteinek profiljat,
elérhetdségét.

Tudasaval tamogatja a
megvaltozott egészségi
allapott személyek
(betegek, kollégak)
esélyegyenldségének
megvaldsitasat. Sziikség
esetén informaciot vagy
tamogatast kér az adekvat
érdekvédelmi
szervezettol.

empatikus 1atas- és
viselkedésmod jellemzo.
Attitidje kiterjed
barmilyen massaggal
(borszin, betegség, nemi
identitas, szocialis
peremhelyzet stb.)él6
személyek elfogadasara, a
veliik valéo megfeleld
banasmdd kialakitasara
is.

helyzeteket, amelyek
sziikségessé teszik az
infokommunikacios,
moralis vagy fizikai
akadalymentesitést. Ha a
megoldashoz sajat
er6forrasai és
kompetencidja nem
elégségesek, adekvat
tdmogatast, segitséget
igényel.
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Megismeri a betegségeket
kivalté kdrnyezeti
artalmakat, a személyi

Alkalmazza ismereteit a
személyi higiéné

Személyi higiénéjét
mintaértékiien fenntartja.

s . fenntartasaban.
higiéné Osszetevoit.
Ismeretei vannak az
egészségligyi
intézményekben jelenlévo | Munkahelyi Elkoételezetten betartja a e .
N ot . Segitséget igénybe véve
biologiai, kémiai koriilményeinek munkahelyi

kockazati tényezokrol, a
sziikséges aszepszis-

megfelelden hasznélja a
masok és sajat védelmét

kornyezetében kotelezd
aszepszis-antiszepszis

(pl. higiénikus
munkatars) megtanulja az
aszepszis -antiszepszis

antiszepszis szolgald higiénés szakmai | szakmai protokolljat, . .
. . protokoll ra vonatkozo

protokollokroél, azok protokollokat, hasznalja azokat a clidrdsait

betartasanak, védoeszkozoket. modszereket. J ’

modositasdnak

sziikségességérol.

. Helyesen, pontosan
Tudja a Y b

gyogyszerformakat, a
gyogyszer-rendelés
(vényiras) alapfogalmait,
a gyogyszer bejuttatasi
modokat, a nemzetk6zi
roviditéseket a
gyogyszerelésben.

Alkalmazza irasbeli
feladatainak végzésekor a
gyogyszer-rendeléssel,
gyogyszereléssel
kapcsolatos
megnevezéseket.

hasznalja az irasbeli
feladatok végzésekor és a
szobeli
kommunikécidban a
gyogyszer-rendeléssel,
gyogyszereléssel
kapcsolatos
megnevezéseket.

A szakmai irasbeli
kommunikacios,
adminisztrativ feladatokat
egészségiigyi szakember
feliigyelete mellett végzi.

Ismeri a biztonsagos
munkavégzés kornyezeti
és targyi feltételeit, a
munkakorével
kapcsolatos
munkavédelmi és
munkabiztonsagi
tényezoket. Tisztaban van
a munkahelyén
hasznalatos riasztasi
protokollokkal, a

Hasznalja a biztonsagos
munkavégzéshez
sziikséges kornyezeti és
targyi feltételeket. A
munkahelyén a
munkavédelmi és munka-
biztonsagi tényezokrol
tajékozodik. Sziikség
esetén hasznalja a
munkahelyi riasztasi

A munkakorében szerepet
jatsz6 munkavédelmi és
munkabiztonsagi
eléirasokat pontosan
betartja.
Veszélyhelyzetekben az
eldirt protokoll szerint
higgadtan cselekszik sajat
és masok egészségének
megovasa érdekében.

A munka- ¢s
balesetvédelem
tekintetében mindig a
megismert és begyakorolt
protokollok szerint
cselekszik.
Bizonytalansag, a
szokottol eltérd
koriilmények esetén
utasitast kér a mentést

veszélyhelyzetekben protokollokat. iranyito felettesétol.

kdvetendd magatartassal.

Megismeri az Magéra nézve El§ose§ely nyujtasat
P Ly R « . igényld esetben a

elsdsegélynytjtas kotelezoének fogadja el, helvszin biztonséeosséoat

alapfeladatait, az ahhoz Els6segély nyujtasat hogy els6segélynytijtast Y £088ag

kapcsolddo allampolgari
és szakmai
kotelezettségeket.
Cselekvo képes tudassal
rendelkezik a beteg
allapotfelmérésérol és
els6dleges ellatasarol.

igényld esetben a
helyszin biztonsagossagat
felméri, tajékozodo
betegvizsgalatot,
elsddleges ellatast végez.

igénylo esetekben
kotelessége legaldbb a
ment6k, orvos, egyéb
szervezetek és hatdsagok
értesitése, a tovabbi karok
sériilések elkeriilésének
elésegitése.

onalldan felméri,
tajékozodo
betegvizsgalatot,
els6dleges ellatast
végez.Magasabb szintii
ellatast biztositasa
érdekében szakmai
segitséget, mentot hiv.
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Tanulmanyozza az
egészségiigyre €s az
egészségiigyi
szolgaltatasra vonatkozo
fontosabb jogi
szabalyozasok rendszerét.
Ismeri az Alaptdrvényben
biztositott alapvetd

Betartja a munkajaval
kapcsolatos aktualis
torvényi elirasokat. A
hatalyos egészségiigyi
torvény betegjogi
szabalyai szerint
biztositja és munkaja
soran érvényesiti a

Hivatasat az aktualis
torvényi eldirasoknak
megfelelden felelGsséggel
végzi, a vele kapcsolatba
keriil6 kollegak,
egészséges vagy beteg
ember személyiségi jogait

Onalloan koveti a
jogszabalyok
modosulasait, az
informaciokat beépiti
munkarepertoarjaba. Az
egészségiigyi dolgozok
jogai és kotelezettségei
tekintetében alaveti
magat a munkahelyén
kialakitott szakmai

allampolgari jogokat és . tiszteletben tartja.
- amp ’g 108 betegjogokat. J protokolloknak, a
kotelességeket. S
mindségbiztositasi
eljarasrendnek.
Pontosan tajékozodik a
munkahelyén érvényes
Részletezden ismeri az zre\ii]oegs(i)‘isével
1997. évi CLIV. torvény Y . e
. et re kapcsolatos szakmai Egylittmtikddik az 1 s
munkakdrét is érintd . . . Kérdések felmeriilésekor
. o protokollrél, a betegjogok | esetleges betegjogi PR
fejezeteit. Kiemelten . s felettesétdl, jogi
. . érvényesiilésével panaszok e en , ,
kezeli a betegek jogaival o képvisel6tol tandcsot kér.
1 L kapcsolatos panaszok kivizsgalasaban.
és kotelezettségeivel L
kivizsgalasanak

foglalkoz6 részeit.

szabalyair6l, a betegjogi
képviseld értesitésének
modozatairol.

Felismeri, hogy a
munkakorével
kapcsolatban kiemelt
jelentdséggel birnak azok
a jogszabalyok, amelyek
a személyes adatok
kezelésével foglalkoznak,
ezért részletesen
tanulmanyozza azokat.

Elsajatitja az
egészségligyi
dokumentacio
kezelésének, a személyes
adatok kezelésének
informacidbiztonsag és
adatvédelem
szempontjabol megfeleld
modjat. Tud
biztonsagosan adatot
tovabbitani az
egészségiigyi ellatd
haldézaton beliil és
kiviilre.

Az adatvédelem
betartasahoz sziikséges
kornyezeti, targyi és
munkafolyamatokra
vonatkozo feltételeket
kovetkezetesen
megteremti.

Az onallosaga soha nem
terjed ki semmilyen
informacid, adat
Onhatalmu ismertetésére,
kiszolgaltatasara arra
illetéktelen
személyeknek.

Ismeri a munkahelyén
kialakitott
mindségbiztositasi
rendszer adatvédelemmel
kapcsolatos

A hivatalos és személyes
szobeli és irasbeli
kommunikacidban,
interakciokban is
kompetencia hatarait

Az adatkezelés és
adatszolgaltatas teriiletén
nem Iépi at kompetencia
hatarait. Sziikség esetén
adatvédelmi hatdsagi

Problémas, vitas
helyzetben tisztazza
felettesével feladatat,

eljarasrendjét. Tud az betartva iigyel az s .. ... | hogy hataskdrének
, S , eljarasban egytittmikodik oo g
adatvédelmi hatosagi adatvédelemmel \ . megfelelden jarjon el.
s . . i s az adatvédelmi
eljaras és az adatvédelmi | kapcsolatos eldirasok tisztviselével
tisztviseld feladatarol. betartasara. ’
Az egészségiigyi
Alapvet6 ismeretekkel szolgaltatas

rendelkezik a
tarsadalombiztositas (tb.)
rendszer feladatairdl, az
ellatasokra jogosultak
korérdl, jogi forrasairdl,
alapelveir6l, az ellatasok
rendszerérdl.

igénybevételére valo
jogosultsagot felméri a
megfeleld
dokumentumok alapjan.
Jogosultsag hidnyaban az
érvényes jogszabalyok és
helyi protokollok szerint
jarel.

Jogkdvetd magatartast
tanusit, a hatalyban 1évo
tarsadalombiztositési
ellatasokra és a
jogosultak korére
vonatkozo jogszabalyok
szerint jar el.

A szakmai adminisztrativ
feladatokat egészségiigyi
szakember felligyelete
mellett végzi.
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Ismeri az etikai értékek
jelentéségét az
egészségiigyben, az
egészségiigyi etika
alapelveit, a Magyar
Egészségiigyi
Szakdolgoz6i Kamara
etikai kodexének
tartalmat. Tisztaban van

Az egészségiigyi
dolgozdval szemben
elvart szakmai etikai
alapkovetelményeknek
eleget tesz, munkajat az
etikai elvek szem el6tt
tartasaval végzi.
Munkabesziintetési
helyzetben a az

Magéara nézve
kotelezének fogadja az
egészségiigyi dolgozoval
szemben elvart
magatartast. Torekszik a
kompetenciahatarok
betartasara, a
felelosségvallalasra

Az egészségiigyi
dolgozdval szemben
elvart etikai
kovetelményeknek
folyamatosan, kiils6
indittatas nélkiil is

g . PR , Fegyelmezetten és megfelel.
az egészségligyi dolgozok | egészségiigyi dolgozora Kollegidlisan team-
sztrajkjoganak etikai vonatkozo sztrajkjog munkgéban doleozik
kérdéseivel. szerint jar el. gozI%.

- . Felettese
Megérti a fogyatekos irnymutatésaval Gj
szgnelyek “ s o . Viselkedésére a megoldasokat
esélyegyenldségét A massag elfogadasa, az

biztositod elveket, az
etnokulturalis csoportok,

etnokulturalis csoportok,
nemzetiségek és vallasi

tolerancia, humanitas,
empatia, karitativitas,

kezdeményez, korrigalja
sajat vagy masok hibait a

nemzetiségek, vallasi | kisebbségek zz;tse;ete‘;znﬁ;;g’ E;Z}’lzmisnlésé :
kisebbségek, illetve a konfliktusainak feloldasa | 1 & & B8 A
t5bbségi tarsadalom kozti | érdekében eljar Jetiemzo, iszieletoen | CeeyZeteRDen,
konfliktusokat, az kompetenciahatarain tartja az e’mberl méltosdg erde’klordlkl I.m,lSOk,
egyiittélés erkdlesi belil. Alaptorvényben nehézségei irdnt, &
bléméi. rasszizmus megfogalmazott jogat. igyekszik sajat
Efekeszté’s esetében. ’ esz,k.éze.ivel segitd kezet
nyujtant.
Kommunikacios Személyiségére jellemzd,

Ismeri a szakmai
kommunikaci6 fogalmat,
elemeit, az Oszinte és
hiteles kommunikaciod
feltételeit, az
egészségiigyi team tagjai
kozott problémamentes
vagy problémamegoldd
kommunikacié mddjat, a
kommunikacios zavarok
jellemzdit és okait.

feladatait szoban és
irasban a szakmai
szabalyok szerint, a
munkahelyén kialakitott
protokollok alapjan
folytatja. Alkalmazza az
egészségiigyi team tagjai
kozott a problémamentes/
problémamegoldd
kongruens
kommunikacidés mod-
szereket.

hogy szakmai és
maganéletében is
kongruens, Gszinte,
hiteles kommunikaciot
folytat, alkalmazkodik a
kommunikacios partner
tulajdonsagaihoz,
helyzetéhez.
Kapcsolatfelvételben
torekszik az udvariassag
kovetelményének is
megfelelni.

Munkako6réhez
kapcsolodo
kommunikéacios feladatait
megfeleld eldzetes
tajékozodas utan
feliigyelet mellett oldja
meg.

A képzési tartalom szabadalmi vagy szerz6i jogi oltalom alatt all

Nem
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3.2.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul
azonosito szama

SzPk-00257-19-

01403 3/M-02

A programkdvetelmény modul
megnevezeése

Az egészségligyi operator tigyviteli ismeretei €s gyakorlata

3.2.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 120 160
Elméleti képzés idé ardanya (%) 40
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 60

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.2.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas Képesség Attitliid Felel6sség, autonémia
s . . Tisztdban van a
A képzésben részvevt munkakorének végzésével
ismeri a munkakdorére A foglalkozas A munkahelyi £

vonatkoz6 foglalkozas-
egészségligyi
szabalyokat, a képernyds
munkavégzés

egészségligyi kockazatait.

egészségligyi és
ergondmiai ismeretei
birtokaban rendezi be
munkakornyezetét.

adottsagokhoz, személyi
¢s targyi feltételekhez
alkalmazkodva rendezi be
munkakornyezetét.

kapcsolatos egészségiigyi
kockazatokkal, ezért
felelosséggel keresi és
betartja azokat a
mobdszereket, amelyekkel
védheti egészségét.

Rendelkezik a
munkakorében
megvalosithatd
kornyezetvédelmi
szempontok tudasaval.

A kornyezetvédelmi
szempontokat
figyelemmel kiséri,
lehetdségeihez mérten
csokkenti a
kornyezetszennyezés
lehetéségét.

Elkoételezett hive a
kdrnyezet-tudatossagnak,
maximalisa torekszik

A kornyezetszennyezés
elkeriilését szem el6tt

munkakorében tartva 6nalloan cselekszik
megvaldsithato (pl. szelektiv
kornyezetvédelmi hulladékgytijtés).

lehetdségek betartasara.
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Megtanulja az iigyviteli
munkahoz sziikséges
viselkedéskultira
alapszabalyait. Tudja a
munkahelyi személyes
kapcsolatok (felettessel,
munkatarssal,
igyfelekkel) és a
levelezés és elektronikus
kapcsolattartas
udvariassagi szabalyait.

Alkalmazza
tevékenységében az
igyviteli munka
viselkedéskultaralis
alapszabalyait. Hasznalja
azokat a munkahelyi
személyes
kapcsolatokban, a
levelezésben és
elektronikus
kapcsolattartasban.

A munkahelyi
feladatainak végzésekor
szem el6tt tartja,
elfogadja a munkahelyi
viselkedéskultira
alapszabalyait.

Munkavégzésében
kompetenciahatarait
megtartva maximalisan
onallo, a
kommunikacioban mindig
egylttmiikodésre
torekszik.

Ismeri az elektronikus
informacios adatkezelés

Alkalmazza az
elektronikus informacios

Az tigyviteli elektronikus
kommunikaciéban tigyel
a titoktartasra, a valos,

Betartja a munkahelyi
hierarchia altal megkivant

irodatechnikai
berendezések miikddését:
szamitogépek (asztali,
hordozhatd, notebook,
tablet, PDA eszk6zok.),
faxok, telefonok, asztali
¢s irodai fénymasolo
gépek, nyomtatok,
iratmegsemmisito,
laminalogép stb..

elokésziil, hogy
megismerje €s készség
szinten hasznalni tudja a
munkakdréhez
kapcsolodo informaciod
technikai és
irodatechnikai
berendezéseket, egyéb
kiegészitd eszkdzoket.

felelésségtudattal kezeli
az informacio technikai
és irodatechnikai
berendezéseket,
megfeleld mikddésiik
érdekében a lehetd
leghamarabb javitja,
javittatja azokat, és
gondoskodik a
karbantartasukrol.

kultarajat (netikett). adatkezelés udvariassagi | pontos, célratord . ,

L . . ., viselkedést, vezetoi
Tisztaban van a szabalyait. (netikett), terjengdsségmentes AR B

P, L . . s B irdnyitasat megfeleld
kultarakozi sziikség esetén a informaciok megfeleld Kompromisszumkészséooel
kommunikacio kultirakozi sajatos modon torténd kozlésére, kezell)i £e
sajatossagaival. kommunikaciot. a kompetenciahatarok ’
betartasara.

Ismeri az informéacio Gondossageal
technikai és KellGen felkésziil, £gal,

Az informaci6 technikai és
irodatechnikai
berendezések megfeleld
miikddése érdekében a
sajat maga altal végezhetd
eljarasokat dnalldéan
elvégzi, illetve a megfeleld
szakemberek tdmogatasat
igénybe veszi, kéri.

Az el6z6 iskolai
tanulmanyokban mar
elsajatitott digitalis

kompetenciakat felfrissiti.

Felfrissiti, tovabbfejleszti
digitalis kompetenciait,
készség szinten kezeli a
szamitdgépet és
perifériait, hasznalja az
alkalmazoi programokat.

Folyamatosan bdviti,
fejleszti tudasat, koveti a
szamitastechnikaban és
elektronikus
kommunikacioban
nagyon gyorsan
bekovetkez6
valtozasokat.

Tudasat dnalldan fejleszti,
koveti az innovaciot, ha
sziikségét latja, szakember
segitségét kéri az j
készségek elsajatitasaban.

Ismeri a szovegek
bevitelét, a Microsoft
Word és Excel program
mikodését, a szovegek
szerkesztési lehetdségeit.

Diktalassal, masolassal,
6nallo szovegalkotassal
gépelési, szoveg- s
adatbeviteli feladatokat
végez a szamitogépen €s
papiralapon.

Gyorsan, pontosan masol,
figyelmesen kdveti a
diktalast, 6nalld
jegyzeteléskor a célhoz
illeszkedden fejezi ki
gondolatait.

A szdvegalkotasi, beviteli
folyamatot annak jellegétdl
fliggben Onalldan vagy
masokkal egyiittmiikodve,
vezetdi iranyitassal végzi.

Rendelkezik az eldz6
iskolai tanulmanyokban
mar megismert online
alapismeretekkel.
Tisztaban van az online
hasznalat jogi
tudnivaldival
(adatbiztonsag,
hitelesség, tulajdonjog,
internetjog, szerzoi jogi
vonatkozasok).

Hasznalja az online
alapismereteket a
munkakoréhez
kapcsolodo feladatok
megoldasa érdekében.

Az interneten elérhetd
informaciok irant nyitott,
kivancsi, érdekl6do, de
célszertien valogat az
informacidk kozott. Az
online kommunikacioban,
levelezésben pontos,
naprakész, a szakmai
etikai elveket mindig
szem elOtt tartja.

Megbizas alapjan az online
levelezést 6nalldoan
folytatja, informaciot kiild
¢és fogad, a végeredményt
naplézza, tovabbitja a
megbizonak. Rendszeresen
ellendrzi a levelezési
rendszert, feliilvizsgalja
annak naprakész allapotat.
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Megtanulja ellatni az
altalanos, levelezéssel,
szamitogépes
iratkezeléssel, a
papiralapu iratkezeléssel,
archivalassal kapcsolatos
altalanos tigyviteli
feladatokat.

Ellatja az altalanos
iigyviteli feladatokat:
beérkezd leveleket
kibont, érkeztet, iktat,
valogat, archival, selejtez,
megsemmisit.
Bélyegzoket nyilvantart,
kezel, dokumentumokat
rendszerez.

Az altalanos tigyviteli
feladatokat a hivatali
levelezés szabalyai
szerint pontosan,
naprakészen latja el, a
szakmai etikai elveket
mindig szem el6tt tartja.

Az altalanos tigyviteli

feladatokat 6nalloan, a
folyamatokat nyomon

kovetve latja el.

Megtanulja az
elektronikus alapt és
papiralapu dokumentaciot
rendszerezni megfeleld
szempontok és szabalyok
szerint, archivalni,

Az elektronikus alapt és
papiralapu dokumentaciot
rendszerezi. Leltart

Gondosan alkalmazza az
egészségligyi
szolgalatokra,
szolgaltatokra vonatkozd
archivalasi, leltarozasi

Megfeleld
iddintervallumokban
vezetOi iranymutatassal a
kollégakkal
egyiittmiikodve oldja meg

fiiggvényében megismeri
a gyogykezelési eljarasok
soran keletkezd,
egészségligyi és
személyazonositd
adatokat tartalmazo
dokumentumokat, a
gyogyitd, megel6zo
ellatas, a napi
egészségiigyi ellatas
kiilénleges
dokumentécids
rendszerét.

fliggvényében megfeleld
elozetes tajékozodas utan,
begyakorlas utan kezeli
az egészségligyi €s
személyazonositd
adatokat tartalmazo
dokumentumokat,
gyogyitd, megel6zo
ellatas, a napi
egészségiigyi ellatas
kiilénleges
dokumentécids
rendszerét.

Pontosan, koriiltekintéen
vezeti a dokumentaciot a
magyar egészségiligyi
ellatasi standardok
alapjan, az adatkezelés
aktualis torvényi
hatterének ismeretében.

. o készit. L
iratokat selejtezni, ? esetleges kiilonleges az archivalasi, leltarozasi
megsemmisiteni. Tud iratkezelési szabalyokat. | feladatokat.

leltart késziteni.

Munkakorének Munkakorének

A szakmai adminisztrativ
feladatokat egészségiigyi
szakember feliigyelete
mellett végzi. Munkakori
leirasa alapjan vezeti
Onalldan illetve esetlegesen
egyéni megbizasra a
sziikséges
dokumentumokat.

Ismeri a kiilonféle
egészségligyi
nyilvantartasi rendszerek
kezelését.

Kiilonféle egészségligyi
nyilvantartasi
rendszereket vezet pl.
gyogyszerekkel,
vegyszerekkel
kapcsolatos
dokumentaciot (igénylés,
nyilvantartas),allo és
fogyoeszkoz
nyilvantartast.

Gyorsan, pontosan
figyelmesen vezeti a
dokumentacids rendszert,
koveti a hataridoket.

Képes az onellendrzésre és
a hibak 6nalld elemzésére,
javitasara.

Ismeri az adattovabbitast
kozegészségiigyi,
jarvanyiigyi, munka-
egészségiigyi, nép-
egészségligyi, statisztikai,
tudomanyos kutatasi
célbal,
tarsadalombiztositasi
igazgatasi szervek felé és
egészségligyi ellato
haldzaton kiviili szerv
megkeresésére.

Adatszolgaltatast végez a
kiilonféle pl.
betegbiztositasi
rendszerek felé:
betegforgalom, tappénzes
jelentés, eléjegyzés,
statisztikai adatok
gyljtése, szolgaltatasa.
Hato6sagoknak
(rendérség, birdsag)
szolgaltatja a
kivanalmaknak megfeleld
adatot.

Torekszik, hogy az
adatszolgaltatasi
feladatokat rovid idén
beliil, mégis pontosan, a
megfelelé adatokat
szolgaltatva végezze el.

Az adatszolgaltatast,
vezetdi iranyitassal
kontrollal végzi.
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A munkahelyén
kialakitott specialis
egészségligyi
szamitogépes cél-
rendszerek miikodési
elveit ismeri.

Kell6 begyakorlas utan
készség szinten hasznalja
a munkahelyén kialakitott
specialis egészségiigyi
szamitdgépes
célrendszert.

Gondosan, figyelmesen,
kompetencia hatérait
figyelembe véve
hasznalja a specialis
egészségligyi operativ
rendszert.

Felettesének kontrollja
mellett 6nalldoan hasznalja
az operativ rendszert.

Ismeri a munkahelyén
kialakitott, ra is
vonatkozé mindségiigyi
rendszert.

Hasznalja a mindségiigyi
rendszer eljarasait.

Fontos szdmara a magyar
egészségligyi ellatasi
standardok, adatvédelmi
szabalyzatok, iratkezelési
szabalyzatok és a
mindségiigyi eljarasok
ismerete.

FelelGsséget érez a
munkaja irant, torekszik a
szabalyok, eljarasok
betartasara.

A képzési tartalom szabadalmi vagy szerz6i jogi oltalom alatt all

Nem
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