Engedélyszam: 27905-1/2011/EAHUF

2433-06 Irodatechnika és tgyvitel kovetelménymodul
sz6beli vizsgafeladatai

1. feladat
On a rendelGintézet informacids pultjidban dolgozik. Feladatai kozé tartozik a szakrendelések-
re és a kontroll vizsgalatokra idOpont egyeztetése, mind a betegek, mind az osztalyok részé-

re. On mellé beosztanak egy egészségiigyi operdtor tanul6t. Ismertesse szamara az informa-
ciok fogadasaval és tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat és szabalyokat!

A feladat megvalaszoldsa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— telefonon torténd kapcsolattartas szabalyai
— a helyzethez ill6 viselkedés szabalyai
— a hiteles kommunikacio jellemz6i killénbdzé személyiségjegyekkel, jellemvonasokkal
— rendelkez6 lgyfelekkel szemben
— informacid fogadas és tovabbitas szabalyai

2. feladat

A tobb telephelyen miikoéd6 korhaz igazgatdja szakmai forumot szervez a szakdolgozok ré-
szére a kdrhaz aktudlis etikai, kommunikacids és munkajogi kérdéseirdl. Az On és pélyakez-
d6é munkatarsa feladata a munkavallaldkra vonatkozd kérdések Osszegydijtése, rendszerezése
és tovabbitasa az igazgatdsagra. Tajékoztassa munkatarsat a feladatrol!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— a viselkedéskultira etikai szabalyai az ligyfélszolgalati munkaban

— a hiteles és hatékony kommunikacié jellemz6i a kiilonbozd tipusu lgyfelekkel szem-
ben

— telefonon torténd kapcsolattartas szabalyai
— munkajog fogalma, munkavallaldkra vonatkozo részei

3. feladat
A klinika ahol On dolgozik, nemzetkdzi konferenciat szervez. Varatlan technikai okok miatt a
konferencia kezdési id6pontja és helyszine is mddosult. Az id6 révidsége miatt az egyik el6-

adét telefonon kell értesiteni. Tajékoztassa a képzés soran tanult idegen nyelven az érintett
meghivottat a valtozasokrol!

A feladat megvalaszolasa soran térjen ki az alabbiakra:
— a telefonalds soran betartandd udvariassagi szabalyok
— a telefonbeszélgetés lefolytatasa — a képzés soran tanult — idegen nyelven
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2433-06 Irodatechnika és tgyvitel kovetelménymodul
sz6beli vizsgafeladatai

4. feladat

On a kdrhaz betegfelvételi irodajaban adminisztratorként dolgozik. On mellé beosztanak egy

Uj munkatarsat. Ismertesse a betegiranyitassal kapcsolatos feladatokat egy konkrét példa-
val!

A feladat megvalaszoldsa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— betegiranyitas formai
— betegfelvétel adminisztracids feladatai
— betegfelvétel koordinalasa
— az intézmény mikodési rendje
— egészségugyi ellatasok formai

5. feladat

On egy megyei egészségcentrumban betegiranyitasi, koordinalasi feladatokat Iat el, munka-
jaban egy egészségligyi operator tanuld segit Onnek. Napi munkajahoz tartozik a betegek

tajékoztatasa, idopontok egyeztetése. Tajékoztassa a tanuldt a telekommunikacids eszk6zok
hasznalatarol!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— telekommunikacié fogalma
— telekommunikacids eszkdzok formai
— egyes telekommunikacios eszkdzok hasznalata
— a viselkedéskultira szabalyai az ligyfélszolgalati munkaban

6. feladat
A korhaz egy vitatott szakmai kérdésben hivatalosan felkér egy igazsagiigyi orvos szakértot.

Megbizzak Ont, készitse el a levél piszkozatat, majd végleges valtozatat. Tajékoztassa fiatal
munkatarsat a feladat kapcsan a hivatalos levéliras szabalyairdl!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— a hivatalos levél elkészitésének szabalyai
— a hivatalos levél elkészitésének jellegzetességei
— a hivatalos levél elkészitésének formai kdvetelményei
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7. feladat

A megszaporodott adminisztrativ feladatok miatt Uj, palyakezdd kollégand érkezik az egész-
ségcentrum Ugyviteli osztalyara. Tajékoztassa kollégajat az osztaly iratkezelési szabalyairdl és
gyakorlatardl!

A tajékoztatas soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— beérkez6 iratok, dokumentumok kezelése
— nyilvantartasba vétel szabalyai
— kiildemények atvétele
— iktatas menete

8. feladat

A fonOvér mellett On asszisztal a gydgyszerkészlet leltarozasanal egy operator tanuld kozre-
miikodésével. Mondja el a tanuldnak a tevékenységhez kapcsolddd ismereteket az egészség-
Ugyi adminisztracié vezetése kézben!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— egészségligyi adminisztracidé fogalma, formai
— nyilvantartas formai
— anyagrendelés
— statisztikai adatszolgaltatas formai
— a leltdrozads dokumentacios hattere
— a leltdrozas informatikai tdmogatottsaga
— a leltdrozas folyamata, |épései
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9. feladat

A belgydgyaszati osztalyon adminisztratorként dolgozik. On mellé beosztanak egy egészség-
Ugyi operator tanuldt. Ismertesse az egészségiigyi dokumentacid rogzitésével kapcsolatos

szabalyokat a tanuléval!

A feladat megvalaszoldsa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— az egészségligyi dokumentacio fogalma
— az egészségligyi dokumentacio keletkezési modja
— az egészségligyi dokumentacio rogzitésének szabalyai
— az egészségligyi dokumentacio részei

— egészséguigyi dokumentacidval kapcsolatos adatvédelmi, adatszolgaltatasi szabalyok

10. feladat

On a rendel8intézet kdzponti leletez&jében dolgozik, ahol egészségiigyi operator tanuldk tol-
tik gyakorlatukat. Ismertesse a terapias és diagnosztikus eljarasok roégzitésével kapcsolatos

adminisztrativ feladatokat és azok szabalyait a tanuldkkal!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— a szaknyelv pontos hasznalata
— adminisztracié vezetés szabalyai
— a MIR dokumentacids rendszere
— terdpias és diagnosztikus eljarasok rogzitési formai
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2433-06 Irodatechnika és tgyvitel kovetelménymodul
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11. feladat

Munkahelyi vezet&je felkéri Ont, hogy a haziorvosi rendel8ben gyakorlatukat toIt§ operator
jelolteknek tartson elGadast a recept felirds szabalyairdl, formai kovetelményeirdl, az orvosi
vény részeir6l, valamint a papiralapl és a szamitdgépes receptiras kozti kiilonbségekrdl.
Tartsa meg az eléadast!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— receptformak és a gydgyszerrendelés szabalyai
— gyobgyszer feliras szabalyai
— orvosi vény részei
— a papiralapu és a szamitdgépes receptiras kozti kiilonbségek
— a szamitdgépes receptiras elonyei — Orvosi Recept Kit6lt6 Alkalmazas

12. feladat

Az egészséqiigyi szakképzd iskola oktatasfelelése felkéri Ont, mint gyakorlott egészségiigyi
operatort, hogy tartson egy el6adast az operator tanulok részére az egészségligyi kddrend-
szerekrdl. Tartsa meg az el6adast!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— kodrendszer felépitése
— BNO-kdd jelentése
— fOcsoportok
— BNO finanszirozasi jelentésekben torténd hasznalatara vonatkozd szabaly
— BNO-kéd-kereso
— OENO lista alkalmazasi teriiletei
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2433-06 Irodatechnika és tgyvitel kovetelménymodul
sz6beli vizsgafeladatai

13. feladat

A gazdaségi igazgatd arra kéri Ont, készitsen dsszefoglald jelentést a belgydgyaszati oszta-
lyok utolso értekezletérdl. Az értekezlet témaja: az utdbbi idoben jelentdsen megnovekedett
gydgyszer felhasznalds. Varatlan események miatt On nem tud részt venni a megbeszélése-
ken, igy egy kollégdja fogja helyettesiteni.

Tajékoztassa kollégajat a feladatrol!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— a jelentés tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei
— az irasbeli dokumentumok nyelvi-, stilaris és nyelvhelyességi kovetelményei

14. feladat )
A korhaz titkarsagvezetOje azzal a feladattal bizza meg Ont, hogy tajékoztassa az egészség-

gyi operator tanuldkat az intézetben hasznalatos irodatechnikai eszkdzokrdl és azok alkal-
mazasi gyakorlatardl. Tartsa meg tajékoztatojat!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— irodatechnikai eszk6zok felsorolasa, rovid ismertetése
— irodatechnikai eszk6zok alkalmazasanak szabalyai
— irodatechnikai eszk6zok 0sszekapcsolasanak lehetGségei

15. feladat

A kérhaz titkarsagvezetbje a kdzponti irattarban archivalasi feladattal bizza meg Ont és egy

egészségligyi operator tanuldt. A munka megkezdése el6tt szoban tajékoztassa a tanulét a
tudnivaldkrol!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— az archivalas modszerei, szabalyai
— reprografia modszerei
— munkaja soran alkalmazhato archivalasi médszerek
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16. feladat

Az egészségcentrum vezetSje megkéri Ont, hogy operator tanuldnak magyarazza el az inté-
zet postazassal kapcsolatos adminisztracids feladatait, igy segitve felkésziilését a vizsgara.
Ismertesse szamara a tudnivaldkat!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— postakdnyv
— postabontas szabalya — felbontas nélkil a cimzetthez kell tovabbitani
— a postazandd iratok, dokumentumok ellenérzése
— postai utasitas — ajanlva, expressz, tértivevényes, elsdbbséggel
— kézbesitési utasitas — sk., bizalmas
— csomag vagy utalvanynal — kiséré nyomtatvany kitoltés
— bérmentesités

17. feladat
Az On részlegére palyakezdo kollégané érkezik. Munkahelyi vezetéje kérésére ismertesse ve-
le az intézet irattarozasara vonatkoz6 szabalyokat és azok gyakorlatat, valamint a selejtezés

szabalyait!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— az irattarozas fogalma
— irattari szabalyzat
— irattarozas kellékei, eszkozei
— az irattarozads moddja
— selejtezési eljaras

18. feladat )
A betegfelvételi irodaba Uj munkatdarsat vesznek fel és Onre bizzak a munkahely jogi, etikai

normainak ismertetését. Tajékoztassa az Ujonnan érkezd kollégajat!

A tajékoztatd soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— az egészségligyi etika alapfogalmai
— az egészségligyi dolgozdval szemben tamasztott kdvetelmények
— az egyittm(ikodés alapelvei
— titoktartasi kotelezettség
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19. feladat

Qn a rendelGintézet informacids pultjdban dolgozik. Egy beteg reklamal, mert Ggy érzi, hogy
Ot direkt nem hivjak be a rendelésre. A panaszos diszkriminativnak tartja, hogy azért vara-
koztatjdk, mert birlta a szolgéltatas szinvonaldt. Az esetet végighallgatja az On mellé be-
osztott egészségligyi operator tanuld is.

Ismertesse a panasszal kapcsolatban felmertlt Magyarorszag Alaptérvényében rogzitett alap-
jogokat és érvényesitésének lehetGségeit a tanuldval!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— etikai magatartasi szabalyok
— alaptorvényben rogzitett jogok
— betegjogok ismerete

20. feladat

A kdrhdzban adminisztratorként dolgozik. On mellé beosztanak egy egészségiigyi operator
tanulot. Ismertesse a munkajaval kapcsolatos térvényi elGirasokat a tanuldval, igy segitve Ot
a vizsgara vald felkésziilésben!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
— munkarend szabalyai
— végezhetd és végzendo feladatok, kompetencia hatarai
— titoktartas
— adatvédelem
— atermészetes személyek jogalanyisaganak feltételei, jogképesség, cselekvéképesség
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