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	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


MEDISCH –TECHNISCH ASSISTENT (TANDARTSASSISTENT )
 Indicatieve duurtijd:  …  weken
Je staat in voor de organisatie van een tandartspraktijk. Je zorgt voor het onthaal van de patiënten (persoon met zorgbehoefte), je beantwoordt de telefoon, je legt afspraken vast. Verder sta je in voor de voorbereiding, samenstelling, bijwerking en klassering van het medisch dossier.
Soms assisteer je ook bij het klaarmaken van instrumenten en materiaal voor tandheelkundige ingrepen, bij de voorbereiding en afronding van tandheelkundige ingrepen en bij de ingreep zelf. Je kan instaan voor het ontwikkelen en klasseren van röntgenfoto's. Je geeft soms ook voorlichting over een goede mondhygiëne.

Je werkt in een tandartspraktijk, een groepspraktijk of een ziekenhuis. Voor de uitvoering van je taken werk je in opdracht van en onder toezicht en verantwoordelijkheid van de tandarts. Je past de hygiëne en veiligheidsregels bij het gebruik van bepaalde producten strikt toe. Je treft de nodige voorzorgmaatregelen tegenover de patiënten en je draagt beroepskledij.
Je werkuren zijn regelmatig, maar kunnen buiten de kantooruren vallen zoals 's ochtends, 's avonds en op zaterdag.
1. De competenties: Inhoudstafel 

2ONTHAAL - ADMINISTRATIE


3SECRETARIAAT EN LOGISTIEKE TAKEN


3MEDISCH-TECHNISCHE HANDELINGEN


4ASSISTENTIE VAN DE TANDARTS


5Administratie en ondersteunende activiteiten


2. 
Geplande opleidingsacties 
A. Jobgerelateerde competenties: basis

	ONTHAAL - ADMINISTRATIE

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	De patiënt ontvangen en informeren

Communicatie en relationele vaardigheden
	· De cursist ontvangt de patiënt, zorgt voor de wegwijzing naar de wachtzaal,  beantwoordt de telefoon, e-mails en verwijst door naar de arts indien nodig. Houdt de patiënt op de hoogte van eventuele veranderingen of vertraging in de afspraak.

· De cursist communiceert op een professionele manier. De tandarts of een ervaren tandartsassistent staat hiervoor model.
· Leert de patiënt gerust stellen voor de behandeling en professioneel te reageren op emoties van de patiënt.
	
	

	Agendabeheer
	· De cursist leert afspraken te plannen met de patiënt en vertegenwoordigers (agendabeheer, eventueel elektronisch) en rekening te houden met de behandelingstijd en tijd voor reiniging. Leert de dringendheid in te schatten en belt bij annulering een persoon van de wachtlijst.
	
	

	Het medisch-administratieve dossier beheren

Kennis medische software, vakterminologie en reglementering. 

Kennis opdoen van deontologie en beroepsgeheim.
	· De cursist leert door begeleide analyse van bestaande dossiers  gegevens invoeren, controleren en actueel houden.
· Oefent de medische software en medische vakterminologie d.m.v. terminologielijsten of software. 
· Klasseert fiches, radiografieën, verslagen, verwijsbrieven…volgens de regels van de praktijk.
· Gaat vertrouwelijk om met de informatie. De tandarts legt uit welke informatie al dan niet mag gecommuniceerd worden.
	
	


	SECRETARIAAT EN LOGISTIEKE TAKEN

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Organisatie van het secretariaat en PC software kennis.

Kennis administratief- en boekhoudkundig beheer.

Communicatieve vaardigheden.
	· Beheert en koopt bureelbenodigdheden aan en leert hierbij boekhoudkundige verrichtingen uit te voeren onder begeleiding. Leert hierbij kantoorsoftware kennen.

· Controleert leveringsfacturen en volgt de abonnementen en tijdschriften op.

· Oefent de betalingsadministratie en volgt de debiteuren op.

· Verzorgt de externe communicatie met de mutualiteit, OCMW, firma’s, labo, artsen en leert hierbij communicatietechnieken door observatie van een ervaren medewerker.
	
	

	Logistieke vaardigheden


	· Doet de organisatie van de lokalen en de uitrusting. Leert waar voorraad en instrumenten worden opgeborgen
· Onderhoudt de lokalen of geeft hiervoor opdracht. Krijgt een overzicht van de zelf uit te voeren onderhoudstaken.
	
	


	MEDISCH-TECHNISCHE HANDELINGEN

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Organisatie van het kabinet

Kennis hygiëne- en ontsmettingsregels.
	· Volgt de labostukken op (afdrukken, bloedstalen…)

· Leert de procedures kennen voor reiniging, desinfectie en sterilisatie en past ze toe.

· Draagt persoonlijke beschermingsmiddelen en aangepaste werkkledij volgens de interne voorschriften. Wast en desinfecteert de handen. 

· Sorteert het medisch materiaal, ander afval en wegwerpmaterialen en doet die in speciale containers.
	
	

	De werking van de toestellen controleren en onderhoud uitvoeren.

Kennis van de apparatuur.
	· Leert de toestellen, materialen en producten kennen.
Houdt zich aan de onderhoudsrichtlijnen en maakt afspraken met onderhoudsfirma’s.
Vervangt vloeistoffen van de toestellen volgens de interne procedure. 

· Gebruikt hiervoor de handleidingen van de apparatuur.
	
	

	Basiskennis van tandheelkundige behandelingen en instrumentarium

Behandelingskennis.
	· Kennis bijbrengen van tandheelkundig materiaal, instrumenten en terminologie via handboeken, websites en eigen lijsten van frequent gebruikt materiaal.
Leert labo aanvragen behandelen en opvolgen.
· Oefent om het materiaal efficiënt en kostenbewust te gebruiken.
	
	


	ASSISTENTIE VAN DE TANDARTS

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Basiskennis tandheelkundig materiaal, instrumenten en medische terminologie.

Voorbereiding : 
	· Installeert de patiënt in de behandelstoel en beschermt de kledij. Leert dit via demonstratie.
· Zoekt de fiche van de patiënt op.

· Zorgt voor het welzijn van de patiënt en helpt bij het spoelen.

· Stelt de toestellen ergonomisch op (behandelstoel, microscoop, loupe...) en leert dit via de tandarts.
	
	

	Tijdens de behandeling : 
	· Zorgt voor de goede verlichting.

· Oefent in het plaatsen van de speekselzuiger en hanteren van de chirurgische zuiger via demonstratie.
· Oefent om op het juiste moment de juiste materialen en instrumenten aan te reiken, aanvankelijk op vraag van de tandarts, later op een meer spontane manier.
· Controleert de planning voor de behandeling, legt de materialen en instrumenten klaar in volgorde van gebruik. Leert meedenken in de organisatie van het kabinet en anticipeert op de noden van de arts.
	
	

	Na de behandeling : 
	· De bescherming verwijderen, de patiënt helpen uitstappen en persoonlijk materiaal van de patiënt aanreiken.

· De adviezen noteren en hulpmiddelen of stalen meegeven met de patiënt.

· Follow-up van de behandeling.
	
	


B. Jobgerelateerde competenties: specifiek
	Administratie en ondersteunende activiteiten

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Administratie, boekhouding en reglementering
	· Kennis opdoen van RIZIV reglementering en de nomenclatuur van de verstrekkingen door behandelingscodes in te studeren. De patiënt informeren over terugbetalingen.
· Documenten voor de mutualiteit verwerken en aanvullende verzekeringen behandelen.

· Kassaverrichtingen aanleren.

· Leveranciersfacturen opvolgen.
	
	

	Kennis voorraadbeheer.

Materiaal en productkennis.
	· Controleert de omvang en de staat van de voorraad. Leert oa de medische producten kennen door productinformatie en bijsluiters te bestuderen
· Leert voorraadbeheer volgens de regels van de praktijk en controleert de bestellingen. Stockeert en contacteert de leverancier in geval van een foute levering.

· Leert onderhoud van de installatie : reinigen en vervangen van filters, bijvullen van desinfecteervloeistof, mengautomaten bijvullen ea via studie van de handleidingen van de apparatuur.
	
	

	Reinigings- en desinfectieregels, sterilisatie en infectiebestrijding.

Sterilisatie- en reinigingstechnieken

Afvalbeheer.
	· Leert instrumenten steriliseren en sterilisatieapparatuur te gebruiken volgens interne procedure. De tandarts doet eerst voor.
· Raadpleegt het protocol infectiepreventie.

· Reinigt het afzuigsysteem en legt gereinigde instrumenten terug volgens de interne procedure.

· Onderhoudt en ontsmet hand- en hoekstukken.

· Leert ultrasoon uittrillen, manueel reinigen, sterilisatie d.m.v. autoclaaf, chemiclaaf ea. Controle op de sterilisatiecyclus.

· Sorteert het afval en wegwerpmaterialen en plaatst naalden en scherpe voorwerpen in de speciale container.
	
	

	EHBO
	· Inoefenen van technieken eerste hulp en reanimatie via demonstratie in de praktijk of het volgen van een opleiding EHBO.
	
	

	Radiologie
	· Leert de benodigdheden en ontwikkelapparaten kennen, voorbereiden en opnames ontwikkelen, via demonstratie en studie van de handleidingen van de apparatuur.
· Brengt bij zichzelf en de patiënt beschermingsmiddelen aan tegen straling.
	
	

	Kennis van tandheelkundige behandelingen en instrumentarium

Stoelassistentie

Basiskennis van tandheelkunde (orthodontie), prothesen, vullingen
	· Leert de instrumenten aangeven zodat de arts ze meteen kan hanteren.

· Biedt de producten gebruiksklaar aan (mengen en aangeven van vullingsmateriaal).

· Volgt het verloop van de behandeling op en reikt spontaan de nodige materialen en instrumenten aan, aanvankelijk op indicatie van de tandarts
· Leert uitgieten van afdrukken, maken van afdruklepels, tijdelijke kroontjes, gebitsbeschermers, vullingen via demonstratie en feedback op de werkzaamheden.
	
	

	Kennis van mondgezondheid, voorlichting en preventie
	· Leert uitleg geven over nazorg bij behandeling.

· Leert voorlichting geven over mondhygiëne (poetsinstructies, spoelmiddelen, floss …), voedingsadvies.

· Kennis bijbrengen over onderhoud van protheses.
De tandarts of een ervaren medewerker geeft hiervoor advies.
	
	


C. Persoonsgebonden competenties 
	Persoonsgebonden competentie
	Opleidingsactie

	Diplomatisch zijn
	De cursist leert om te gaan met opvattingen, waarden en normen van anderen, aanvankelijk tegenover personen die dicht bij zijn eigen waardenpatroon staan, om te evolueren naar personen die daar verder van verwijderd zijn.

	Discreet zijn
	De cursist leert welke informatie aan wie mag verspreid worden.

	Flexibel zijn
	Cursist en begeleider maken afspraken over taken en/of uurroosters. De cursist volgt de afgesproken taken en/of uurroosters en leert zich aanpassen aan een veranderende planning.

	Klantgericht zijn
	De cursist leer aanvankelijk eenvoudige klantencontacten hanteren om daarna meer complexe en conflictueuze contacten op te nemen. 

	Kunnen plannen en organiseren
	Cursist en begeleider maken afspraken over een werkplanning en resultaat. De cursist leert belangrijke dingen van minder belangrijke onderscheiden en het interne classificatiesysteem kennen.

	Kunnen samenwerken
	De cursist oefent om samen met anderen aan eenzelfde taak of resultaat te werken in functie van het belang van het team, de afdeling of het bedrijf boven het persoonlijk belang.

	PC- vaardig zijn
	De cursist bekwaamt zich in overleg met de begeleider in de omgang met diverse vormen van digitale communicatie die voor zijn beroep van belang zijn: klaviervaardigheid, PC- gebruik, courante software…

	Planmatig werken
	De cursist kan structuur aanbrengen in tijd, ruimte en prioriteit bij het uitvoeren van taken en het verloop bewaken. Hij leert de protocollen van de praktijk hieromtrent kennen

	Veilig werken en respect voor materiaal 
	De cursist wordt geïnformeerd over de geldende veiligheidsregels en leeft deze na een tijd spontaan na.

	Vlot communiceren
	De cursist leert eenvoudige gesprekken voeren om nadien te evolueren naar situaties waarin het gaat om moeilijkere situaties: angstige patiënten, ontevreden patiënten…

	Zorgvuldig en hygiënisch werken
	De cursist krijgt aanvankelijk nauwkeurige aanwijzingen in verband met de hygiëne en weet geleidelijk zelf welke regels hij in welke situatie moet naleven.

	Zorgvuldig en nauwkeurig werken
	De cursist oefent om nauwkeurig te werken volgens de normen en specifieke details en leert het eigen werk te controleren. De cursist leert ordelijk werken en opruimen na een taak.


D. Bedrijfsspecifieke competenties
	competenties
	Opleidingsactie
	Voorziene einddatum
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