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Medisch of medisch-sociaal secretariaat of ondersteuning

	Cursist(e):     
Contractnummer:  
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep:           Medisch of medisch-sociaal secretariaat of ondersteuning, medisch-administratief medewerker 

In een dokterspraktijk, een groepspraktijk of kliniek beantwoord je de telefoon en leg je de afspraken vast voor consultaties en opnames. Je ontvangt en informeert de personen met een zorgbehoefte en staat in voor de voorbereiding, samenstelling, bijwerking en klassering van medische dossiers. Je beheerst de medische terminologie zodat je deze kan gebruiken in correspondentie.                                               
Indicatieve duurtijd: 15 weken

1.De competenties: Inhoudstafel
2Personen met zorgbehoefte ontvangen en oriënteren. Deze personen informeren over het verloop van het onderzoek of de behandeling en het tarief


4Het medisch dossier van de patiënt samenstellen en bijwerken bij elk bezoek of bij elke verandering van de situatie


5De planning en de agenda van de arts(en) bijhouden


6Verslagen van operaties of medische handelingen invoeren, de lay-out verzorgen en ze doorsturen naar personen met zorgbehoefte, artsen….


6De patiënt adviseren bij de administratieve stappen (samenstelling van dossiers, invullen van formulieren,…)


7Medische handelingen factureren en de betaling innen


7Aangifte doen van de medische handelingen bij de sociale zekerheidsinstellingen, ziekenfondsen, ….


8Briefwisseling registreren, sorteren, frankeren


9Medisch-administratieve informatie verzamelen over de dienstverlening van de organisatie. De conformiteit van de gecodeerde gegevens controleren.


9documentatiemateriaal voorzien, beheren en actueel houden


10aanbestedingsdossiers opvolgen (uitgifte van officiële bekendmakingen, opvolging van kandidaturen, ….)


10verrichtingen uitvoeren voor het boekhouding en budgetbeheer van de organisatie


11De voorraad opvolgen, tekorten vaststellen


11Bestellingen plaatsen


12de activiteiten van een team coördineren



2. Geplande opleidingsacties

A. Jobgerelateerde competenties: basis

	Personen met zorgbehoefte ontvangen en oriënteren. Deze personen informeren over het verloop van het onderzoek of de behandeling en het tarief

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt

 op

	· Begeleidt de personen met een zorgbehoefte in de praktijk

· Stelt gerichte vragen

· Beantwoordt de vragen en past taalgebruik aan de doelgroep aan
· Houdt de personen met een zorgbehoefte op de hoogte van eventuele veranderingen bij afspraken of uitgelopen wachttijden
· Kennis van gesproken Frans, Nederlands en Engels
	· De cursist krijgt uitleg over de gangbare onthaalprocedure en gepaste attitudes binnen de dokterspraktijk, groepspraktijk of kliniek, de begeleider volgt op of de cursist de procedure/onthaaltechnieken correct toepast en geeft feedback

· De cursist observeert hoe een ervaren collega de patiënten aanspreekt, bevraagt…

· De cursist krijgt uitleg over bepaalde onderzoeken of behandelingen 
· Nederlands, Engels, Frans mondeling en/of schriftelijk gebruiken in een medische context. Specifieke uitdrukkingen/woordenschat aanleren aan de hand van voorbeelden, coaching van een collega, observatie.
· Een externe opleiding taal volgen, geënt op de functie en de gewenste competentie.
	
	

	· Verwijst door naar de arts indien nodig

· Verwijst door naar derden (mutualiteit…)

· Kennis van medische administratie t.o.v. RIZIV, mutualiteiten, verzekeringsmaatschappijen
	· De cursist krijgt een rondleiding door het gebouw 

· De cursist verwerft inzicht in de lijst van de beschikbare artsen interne en externe artsen, hun locatie en hun specialiteiten in functie van een correcte doorverwijzing

· De cursist krijgt uitleg over RIZIV, mutualiteiten en verzekeringsmaatschappijen. Een collega toont hoe de cursist de administratie voor de mutualiteit correct moet afhandelen. 
	
	

	· Verricht in opdracht van de arts niet voorbehouden handelingen (meten, wegen, druppelen…)
	· De cursist informeert zich over het medisch instrumentarium

· De cursist krijgt uitleg van een collega/dokter over de werking van de weegschaal bv.
· De cursist observeert hoe een collega de handelingen verricht

· De cursist verricht de handelingen zelf onder toezicht van een collega 
	
	

	· Gaat op een professionele manier om met onbegrip of klachten bij de patiënt

· Houdt in alle omstandigheden de eigen emoties onder controle
	· De cursist leert van voorbeelden van collega’s, kan eventueel een externe opleiding volgen over omgaan met moeilijke/lastige patiënten

· Cursist leert hoe de procedure voor klachtenafhandeling gebeurt
	
	


	Het medisch dossier van de patiënt samenstellen en bijwerken bij elk bezoek of bij elke verandering van de situatie
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt

 op

	· Voert alle gegevens van de patiënt in zodat de gegevens in het systeem volledig zijn en overeenstemmen met de officiële gegevens

· Controleert de gegevens van gekende patiënten zodat de gegevens in het systeem actueel blijven

· Vult tijdens een onderzoek of behandeling, op aangeven van de arts, de gegevens in volgens interne afspraken/codes

· Zoekt aanvullende informatie op

· Gaat vertrouwelijk om met informatie over de patiënt



	· De cursist krijgt uitleg over intern registratiesysteem

· De cursist krijgt uitleg over de nomenclatuur van de geneeskundige verstrekkingen en waar die te vinden

· Demo over registratieprogramma door een collega: patiënten in het systeem registreren, gegevens wijzigen, informatie opzoeken

· Cursist voert (of wijzigt) de gegevens van de patiënt in onder begeleiding van een collega. De cursist krijgt uitleg over de relevantie van de verschillende velden
· Interne afspraken en codes aanleren door observatie en zelfstudie

· De cursist krijgt inzicht in de mogelijkheden die ter beschikking zijn om aanvullende informatie op te zoeken.


	
	

	· Klasseert patiëntenfiches, radiografieën, afdrukken, doorverwijsbrieven, verslagen van specialisten, conformiteitsattesten, facturen….volgens interne afspraak
	· Rondleiding in het (medisch) archief

· De cursist krijgt een toelichting over de verschillende archiveringsmethodes, archiveringstools en informatieverspreiding binnen de medische sector  

· Cursist laten archiveren onder begeleiding en toezicht van een collega
	
	


	De planning en de agenda van de arts(en) bijhouden
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt

 op

	· Houdt zich aan de planning en voortgang van het spreekuur, rekening houdend met de geldende prioriteiten

· Schat de hoogdringendheid van de oproep van een patiënt in en probeert dringende gevallen in te lassen in de agenda

· Schat de benodigde tijd voor een onderzoek of behandeling zo realistisch mogelijk in aan de hand van de gekregen informatie van de arts

· Belt bij annulaties een patiënt van de wachtlijst zodat de arts geen leemtes in de agenda heeft

· Informeert de arts over de wijzigingen in de agenda

· Selecteert, volgens afspraak met de arts, vertegenwoordigers en bezorgt ze een afspraak
	· Cursist krijgt uitleg over intern agendasysteem van de artsen 

· Cursist leert de spreekuren (dagen, uren) van de dokters in zelfstudie en overlegt met hen de mogelijkheden en de grenzen om hiervan, wanneer nodig, af te wijken

· Cursist noteert/wijzigt/annuleert afspraken onder toezicht van een collega 

· Cursist krijgt uitleg over de gangbare prioriteiten aan de hand van voorbeelden

· Cursist krijgt informatie over de nodige tijd voor een onderzoek of behandeling van een dokter of collega en over de tijd die de arts tussen twee afspraken nodig heeft

· Cursist krijgt inlichtingen over hoe omgaan met vertegenwoordigers
	
	


	Verslagen van operaties of medische handelingen invoeren, de lay-out verzorgen en ze doorsturen naar personen met zorgbehoefte, artsen….
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt

 op

	· Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad….)

· Verzamelt informatie

· Werkt teksten uit met medische terminologie

· Hanteert de huisstijl

· Voert in met behulp van een dictafoon

· Past taalgebruik en boodschap aan de doelgroep aan

· Gaat vertrouwelijk om met informatie over de patiënt
	· De cursist leert de huisstijl voor het opstellen van brieven, verslagen, nota’s, … aan de hand van voorbeelden kennen. De begeleider volgt dit op en geeft feedback.

· De cursist leert de toepassingen die nodig zijn voor het opstellen van brieven, verslagen, … (MS Office, sectoreigen software, …)

· De cursist krijgt uitleg over het praktisch gebruik van de dictafoon

· De cursist werkt zich in in de gangbare medische terminologie (zelfstudie, feedback van een ervaringsdeskundige, externe opleiding, …) of krijgt te horen waar hij die best kan opzoeken (medisch woordenboek, gespecialiseerde sites, …)

	
	

	De patiënt adviseren bij de administratieve stappen (samenstelling van dossiers, invullen van formulieren,…)
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt

 op

	· Bezorgt documenten voor vergoeding
· Vult formulieren in (voor RIZIV, mutualiteiten, verzekeringsmaatschappijen, …)
	· Een cursist kijkt bij een collega naar een correct ingevuld formulier  en ondertekend getuigschrift 
· De cursist informeert zich bij een collega over de verscheidene formulieren voor de verzekeringsmaatschappijen en de manier waarop deze in te vullen


	
	


	Medische handelingen factureren en de betaling innen

Aangifte doen van de medische handelingen bij de sociale zekerheidsinstellingen, ziekenfondsen, ….
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt

 op

	· Verwerkt de financiële gegevens in een geautomatiseerd systeem

· Maakt prestatiestaten op voor socialezekerheidsinstellingen en mutaliteiten
	· De cursist krijgt info over de gangbare tarieven en waar die te vinden in functie van controle op correctheid.

· Cursist krijgt uitleg over de verschillende soorten betaalmiddelen binnen de dokterspraktijk, groepspraktijk of kliniek

· Cursist leert de terugtelmethodiek bij teruggave wisselgeld
· De cursist leert werken met het geautomatiseerd betaalsysteem onder begeleiding van een collega

· De cursist vult de prestatiestaten voor socialezekerheidsinstellingen en mutaliteiten in onder begeleiding voor een ervaren collega. De collega toont hoe hij/zij ze moet afprinten, welke onderdelen voor welke partij bestemd zijn.


	
	


	Briefwisseling registreren, sorteren, frankeren
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt

 op

	· Maakt briefwisseling verzendklaar (vouwen, in enveloppes steken, adresseren, …)

· Neemt aangetekende zendingen en pakjes aan en tekent voor ontvangst


· Bepaalt aan de hand van het adres en/of de inhoud voor wie een poststuk of een mail bestemd is
· Ordent post per ontvanger
· Scant, vermenigvuldigt of digitaliseert inkomende poststukken
	· De cursist leert de praktijkstructuur aan: wie zit waar en welke functies bekleden ze? (via een ervaren collega of door zelf te ontdekken)
· De cursist leert werken met het kopieertoestel 
· De cursist krijgt uitleg over registratiesysteem en leert het toepassen

· Cursist krijgt uitleg over e-mailprogramma en postverkeer


	
	


B. Jobgerelateerde competenties: specifiek
	Medisch-administratieve informatie verzamelen over de dienstverlening van de organisatie. De conformiteit van de gecodeerde gegevens controleren.
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt

 op

	· Gaat vertrouwelijk om met medische gegevens en gebruikt deze enkel in een strikt gelimiteerd kader

· Informeert politie, lokale pers over wachtdiensten
	· De cursist krijgt uitleg over de wet op de bescherming van de persoonlijke levenssfeer in het kader van gebruik van en omgang met gegevens die onder het medisch beroepsgeheim vallen. 

· De cursist print de gegevens van de politie, lokale pers en wachtdiensten af en informeert zich over de gangbare procedure
	
	


	documentatiemateriaal voorzien, beheren en actueel houden
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt

 op

	· Vraagt voorlichtingsmateriaal op

· Verziet voldoende exemplaren

· Speelt in op de actualiteit

	· De cursist krijgt uitleg over waar het voorlichtingsmateriaal op te vragen en insteek over actualiteitsgebonden thema’s
· De cursist probeert zelf de actualiteit in de medische sector mee te volgen door de berichtgeving te volgen 
· De cursist werkt zich in vaktechnische literatuur in, is op de hoogte van wat de markt op dit vlak biedt

	
	


	aanbestedingsdossiers opvolgen (uitgifte van officiële bekendmakingen, opvolging van kandidaturen, ….)
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt

 op

	· Maakt een overzicht van de uit te voeren prestaties
· Stelt voorwaarden over termijn van indiening,
leveringstermijnen, betalingsmodaliteiten, kwaliteitsvereisten, …

· Werkt een lastenboek uit met de technische en administratieve vereisten.

· Selecteert leveranciers of organisaties waaraan de aanbesteding wordt bekendgemaakt of maakt de aanbesteding openbaar


	· De cursist krijgt informatie over de procedure van aanbestedingen

· De cursist krijgt een bestaand lastenboek ter beschikking en hanteert dit als voorbeeld

· De cursist krijgt inhoudelijke insteek rond indiening, leveringstermijnen, kwaliteitseisen, mogelijke leveranciers en/of organisaties,…

· De cursist legt zijn werk voor aan een collega die bijstuurt en feedback geeft
	
	


	verrichtingen uitvoeren voor het boekhouding en budgetbeheer van de organisatie
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	

	· Gebruikt boekhoudkundige programma’s

· Houdt gegevens bij over de uitgaven en inkomsten

· Verzamelt en codeert facturen, bankafschriften en bewijsstukken

· Voert boekingsstukken in het kasboek in

· Vergelijkt bankafschriften met onderliggende boekingsstukken

· Meldt kasverschillen aan de leidinggevende


	· De cursist krijgt een demo van het gebruikte boekhoudkundige programma en leert hiermee te werken (opleiding door collega, externe opleiding, webcursus, zelfontdekking, …)


· De cursist krijgt uitleg over de wijze waarop facturen, bankafschriften, bewijsstukken geklasseerd, gecodeerd worden

· De cursist krijgt info over boekingsstukken en kasboek
	
	


	De voorraad opvolgen, tekorten vaststellen 

Bestellingen plaatsen
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt

 op

	· Gebruikt software voor voorraadbeheer

· Controleert de staat en omvang van de voorraad

· Stemt de te bestellen hoeveelheid af op het verbruik, de planning, opslagcapaciteit, …
· Contacteert de leveranciers of aankoopafdeling

· Volgt bestellingen op en controleert de levering


	· De cursist maakt zich via observatie of handleiding het pakket commercieel beheer of ERP-pakket eigen

· Hij/zij voert gegevens onder begeleiding in om later zelfstandig het programma te kunnen toepassen. 
· Een medewerker leert de cursist aan hoe de te bestellen hoeveelheid wordt opgevraagd/opgezocht en bepaald, hoeveel opslagcapaciteit aanwezig is, welke producten zich al dan niet lenen tot opslag, …

· De cursist wordt vertrouwd gemaakt met de lijst van de leveranciers en hun producten

· Hij/zij krijgt inzicht in de documentenstroom en/of het ERP-systeem in functie van opvolging en controle van bestellingen en levering

· Een collega toont hoe de cursist een bestelbon moet invullen/ingeven
	
	


	de activiteiten van een team coördineren
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt

 op

	· Stelt een planning op en past ze aan wijzigende omstandigheden aan

· Verdeelt taken en verantwoordelijkheden

· Informeert, begeleidt, stuurt en motiveert (nieuwe) medewerkers

· Controleert de uitvoering van de opdrachten en het naleven van procedures

· Organiseert en leidt teamvergaderingen

· Volgt competenties van medewerkers op en bespreekt opleidingsmogelijkheden met de betrokkenen

· Voert plannings-, functionerings- en evaluatiegesprekken
	· De cursist leert de taken en verantwoordelijkheden van de verschillende teamleden kennen
	
	


C. Persoonsgebonden competenties 
	Persoonsgebonden competentie
	Opleidingsactie

	· Klantgericht zijn
	Je bent klantvriendelijk voor zowel de interne als de externe klant. Jouw klantgerichtheid uit zich zowel aan de telefoon, via e-mail als in rechtstreekse contacten. Je stelt de klant centraal en communiceert in een stijl die aangepast is aan de situatie en de gesprekspartner. Je telefoneert efficiënt en zakelijk en draagt zo bij tot een positief imago van de organisatie.

	· Discreet zijn
	· Je hecht veel belang aan discretie. Je gaat gepast om met vertrouwelijke, persoonlijke en gevoelige informatie, documenten en kennis, maar ook met collega’s. Er is alertheid voor zowel de geschreven als de ongeschreven huisregels. Bij conflicten neem je een neutrale positie in. Informatie verspreid je op het juiste moment aan de juiste personen.

	· Plannen en organiseren
	· Je bepaalt en ordent doelen volgens tijd, prioriteit, ruimte, mensen en middelen zodanig dat de beoogde resultaten efficiënt en tijdig worden bereikt. Je plant tijdig afspraken, taken en vergaderingen. Volgens het belang en de dringendheid weet je dus prioriteiten te bepalen. Je werkt systematisch en gestructureerd. Zelfs bij onverwachte omstandigheden houd je het hoofd koel. In alle omstandigheden werk je oplossingsgericht.


D. Bedrijfsspecifieke competenties
	competenties
	Opleidingsactie
	Voorziene einddatum
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