Nazov predmetu ADMINISTRATIVA A ZDRAVOTNICKA DOKUMENTACIA

Casovy rozsah vyucby 2. ro¢nik, 1 hodina tyzdenne, spolu 33 hodin, z toho 33 hodin
cviceni

Ro¢nik druhy

Kdd a nazov Studijného odboru 5361 M prakticka sestra

Vyucéovaci jazyk slovensky jazyk

Charakteristika u¢ebného predmetu

Predmet administrativa a zdravotnicka dokumentacia na SZS v ramci §tatneho vzdelavacieho programu, ako su-
Cast’ odbornej zlozky vzdelavania poskytuje teoretické poznatky a praktické zru¢nosti v spracovavani a vedeni
administrativy vo vSeobecnej rovine, ako aj vo vedeni dokumentacie v zdravotnictve.

Obsah predmetu zabezpecuje absolventovi Studijného odboru ziskat’ kIicové kompetencie, ktoré vyuzije jednak
v profesijnej rovine a tieZ v osobnom Zivote.

Vyrazne vyuziva medzipredmetové vztahy — poznatky a zruénosti Zziakov z informatiky, matematiky a sloven-
ského jazyka. Elektronizacia administrativy zna¢ne ul'ahcuje manipulaciu s fiou, ale len v pripade zru¢nosti v praci
s informa¢no-komunikacnymi technoldégiami. Zaroven je nutné aktivne vyhl'adavat’ platnu legislativu pre vedenie
a archivovanie dokumentacie

Ciele u¢ebného predmetu

Ciel'om vyucby predmetu administrativa a zdravotnicka dokumentacia je, aby absolvent vedel aplikovat’ vedo-
mosti a zruénosti z informatiky v administrativnych pracach a vo vedeni zdravotnickej dokumentacie, vedel pri-
pravit podklady pre archivaciu, vykonat’ inventarizaciu majetku a zdokumentovat’ ju, vedel vyuzit' vedomosti
a zruénosti ziskané vo vyucbe predmetu v osobnom zivote aj pracovnom prostredi, pripadne v d’alSom $tadiu pri
spracovani vyskumnych prac.

PrehPad vychovnych a vzdelavacich stratégii:

Vo vyucovacom predmete administrativa a zdravotnicka dokumentacia vyzivame pre utvaranie a rozvijanie na-
sledujucich kIicovych kompetencii vychovné a vzdelavacie stratégie, ktoré ziakom umoziuju:

a) Sposobilosti konat’ samostatne v spolo¢enskom a pracovnom Zivote
- porovnat’ formalne a neformalne pravidla, zakonitosti, predpisy, socidlne normy, moralne
- identifikovat priame a nepriame dosledky svojej ¢innosti,
- vybrat si spravne rozhodnutie a ciel’ z r6znych moznosti,
- definovat svoje ciele a progndzy,
- urcit’ zdroje osobného a spolo¢enského zivota a ich o¢akavany vyvoj,
- zdévodnovat’ svoje argumenty, rieSenia, potreby, prava, povinnosti a konanie.

b) Sposobilost’ interaktivne pouZivat’ vedomosti, informa¢né a komunika¢né technologie, komunikovat’
v materinskom a cudzom jazyku
- spolahlivo sa vyjadrovat’ v pisomnej a hovorenej forme, - rieSit’ matematické priklady a rézne situacie,
- identifikovat, vyhl'adavat, triedit’ a spracovat’ rdzne informacie a informaéné zdroje,
- posudzovat’ vierohodnost roznych informac¢nych zdrojov,
- kriticky hodnotit’ ziskané informacie
- pracovat’ s elektronickou postou.

¢) Schopnost’ pracovat’ v roznorodych skupinach
- pozitivne motivovat’ seba a druhych,
- stanovit’ priority cielov,
- prezentovat’ svoje myslienky, navrhy a postoje,
- konstruktivne diskutovat, aktivne predkladat’ progresivne navrhy a pozorne pocuvat’ druhych,
- rozhodnit o vybere spravneho nazoru z r6znych moznosti,
- urcovat’ vazne nedostatky a kvality vo vlastnom uceni, pracovnych vykonoch a osobnostnom raste.



Stratégia vyucovania

Pri vyucovani sa budu vyuZzivat’ nasledovné metédy a formy vyucovania:

Nazov tematického celku

Stratégia vyucovania

Metody

Formy prace

Prvotné doklady oSetrenych a hospi-
talizovanych pacientov

Vysvetlovanie
Demonstra¢na metdda

Frontalna vyucba
Individualna praca ziakov
Préaca s knihou

Priprava ziadaniek na vySetrenia

Prednaska
InStruktaz
Prakticka ¢innost’ ziakov

Frontalna vyucba
Individualna praca ziakov
Skupinova praca ziakov
Praca s literatiirou

Administrativa a dokumentacia pri
chorobach z povolania a chorobach,
ktoré podlichaj hlaseniam a de-
pistazi.

Opis

DemonsStracia dokumentacie

Diskusia

Frontalna vyucba
Individualna praca ziakov
Skupinova praca ziakov

Administrativa a  dokumentacia
V starostlivosti o inventar na pracovi-
sku.

Sokratovsky rozhovor
Diskusia

Frontalna vyucba
Individualna praca ziakov
Skupinova praca ziakov

Archivacia a skartacia

Vysvetlovanie
DemonsStra¢na metdoda
Pozorovanie

Frontalna vyucba
Individualna praca ziakov
Skupinova praca ziakov

Pisomnosti z oblasti nakupu a pre-
daja

Rozhovor
Projektové vyucovanie

Frontalna vyucba
Individualna praca ziakov
Praca s odbornou literatarou

Tvorba a prezentacia ro¢nikovych
prac

Vysvetlovanie
Open book exam

Frontalna vyucba
Individualna praca ziakov
Praca s odbornou literatiirou

Uc€ebné zdroje

Na podporou a aktivaciu vyuc¢ovania a uéenia ziakov sa vyuZiju nasledovné ucebné zdroje:

Nazov tematického L. , Didakticka tech- M?tﬁrlaln,e Dal.sw zdroje
. Odborna literatira e vyucl_)ove (!?tgrnet,
prostriedky kniZnica, ...)
Prvotné doklady oSetre- | Garova a kol.: Adminis- || Tabul'a Zdravotnicka Internet
nych a hospitalizova- trativa a zdravotnicka PC dokumentacia
nych pacientov dokumentacia Dataprojektor
Osveta, 2003
Priprava ziadaniek Garova a kol.: Adminis- || Tabul'a Ziadanky, sprie- | Internet
na vysetrenia trativa a zdravotnicka PC vodky
dokumentdacia. Osveta, Dataprojektor
2003
Administrativa a doku- || Garova a kol.: Adminis- || Tabul'a Sprievodky Internet
mentacia pri chorobach | trativa a zdravotnicka PC
z povolania, ktoré pod- dokumentacia, Osveta, Dataprojektor
lichajti hlaseniam a de- || 2003
pistazi




Administrativa a doku- || Garova a kol.: Adminis- || Tabul'a Inventariza¢né Internet
mentécia v starostlivosti | trativa a zdravotnicka PC karty
0 inventar na pracovi- dokumentacia, Osveta, Dataprojektor
sku 2003
Archivécia a skartacia Garova a kol.: Adminis- || Tabul'a Archivna kniha || Internet
trativa a zdravotnicka PC
dokumentacia, Osveta, Dataprojektor
2003
Pisomnosti z oblasti na- || Garova a kol.: Adminis- || Tabul'a Faktura, objed- | Internet
kupu a predaja trativa a zdravotnicka PC navka, dodaci
dokumentacia, Osveta, Dataprojektor list
2003
Tvorba a prezentacia Garova a kol.: Adminis- || Tabul'a Ukazkovy ma- Internet
ro¢nikovych prac trativa a zdravotnicka PC terial prezenta-
dokumentacia, Osveta, Dataprojektor cii

2003




ROCNIK: DRUHY

ROZPIS UCIVA PREDMETU: ADMINISTRATIVA A ZDRAVOTNICKA DOKUMENTACIA

1 HODINA TYZDENNE, SPOLU 33 VYUCOVACICH HODIN,

Z TOHO 33 HODIN CVICENT
Nazov tematického Ui Medzipredmetové Ocakavané vzdelavacie Kritéria hodnotenia vzdelavacich Metody Prostriedky
celku, témy y vzt’ahy vystupy vystupov hodnotenia hodnotenia
Prvotné doklady oSetre-
nych a hospitalizovanych 6 Ziak ma: Ziak:
pacientov
Ochrana zivota a zdravia — OsSetrovatel’stvo o Vysvetlit’ vyznam a ddlezi- o Vysvetlil sprdvne vyznam Frontilne Gstne | Ustne odpovede

prierezova téma

Zdravotnicka dokumenta-
cia — charakteristika, vy-
Znham

Legislativna uprava vede-
nia zdravotnej dokumenta-
cie

Zakon o ochranne o0sob-
nych udajov

Nariadenie Europskeho
parlamentu a Rady (EU)
¢.2016/679 o ochrane fy-
zickych 0s6b pri spracova-
vani osobnych tdajov

a vol'nom pohybe takychto
udajov

Chorobopis
Dokumentacia pri prijme
pacienta

Dokumentacia pri prepus-
teni a preloZeni pacienta

Roc¢nik: prvy, druhy

tost’ vedenia zdravotnicke;j
dokumentacie.

e Vysvetlit’ vyznam ochrany
osobnych udajov fyzickej
osoby pri vedni zdravotnej
dokumentacie.

o Poznat’ zakladné charakteris-
tiky Nariadenia Eur6pskeho
parlamentu a Rady (EU)
¢.2016/679 o ochrane fyzic-
kych osob pri spracovavani
osobnych udajov a vol'nom
pohybe takychto udajov.

e Popisat sucasti chorobo-
pisu.

e Charakterizovat’ administra-
tivu oddelenia centralneho
prijmu.

o Popisat’ administrativu pri
prijati, prepusteni, prelozeni
alebo umrti na nemocni¢nom
oddeleni.

ochrany osobnych udajov fyzic-
kej osoby pri vedni zdravotnej
dokumentacie.

o Vysvetlil presne vyznam a dole-
zitost’ vedenia zdravotnickej do-
kumentacie.

e Poznal adekvatne zakladné cha-
rakteristiky Nariadenia Europ-
skeho parlamentu a Rady (EU)
¢.2016/679 o ochrane fyzickych
0s0b pri spracovavani osobnych
udajov a vol'nom pohybe ta-
kychto udajov.

e Popisal dosledne sucasti choro-
bopisu.

o Charakterizoval stru¢ne adminis-
trativu oddelenia centralneho pri-
jmu.

o Popisal odborne administrativu
pri prijati, prepusteni, preloZeni
alebo umrti na nemocni¢nom od-
deleni.

skusanie
Pisomné skusa-
nie

Praktické pred-

vedenie poznat-
kov a zru¢nosti

Didakticky test

Kontrola vedenia
dokumentacie




Dokumentacia pri umrti
pacienta

Nemocni¢ny informaény
systém
Dokumentacia pri odo-

vzdavani sluzieb

Vedenie dokumentacie na
jednotlivych zdravotnic-
kych pracoviskach

Dalsia dokumentacia po-
trebna pre zabezpecenie

o Charakterizovat’ nemocni¢ny
informacény systém, popisat
jeho vyhody.

e Poznat’ dokumentéciu pri
odovzdavani sluzby.

e Vediet popisat’ vedenie doku-
mentacie na jednotlivych
zdravotnickych pracoviskach.

o Charakterizovat’ d’alSie typy
dokumentécie potrebnej pre
zabezpecéenie prevadzky oset-

o Charakterizoval spravne nemoc-
ni¢ny informacny systém, popi-
sat’ jeho vyhody.

e Poznal dosledne dokumentaciu
pri odovzdavani sluzby.

e Vedel spravne popisat’ vedenie
dokumentécie na jednotlivych
zdravotnickych pracoviskach.

o Charakterizoval stru¢ne d’al$ie
typy dokumentacie potrebnej pre
zabezpecenie prevadzky osetro-

prevadzky oSetrovatel'skej rovatel'skej jednotky. vatel'skej jednotky.
jednotky
Priprava Ziadaniek na VA K o Ziak:

vySetrenia

Priprava ziadaniek na vy-
Setrenia

Zasady triedenia a trans-
portu biologického mate-
rialu, ¢lenenie laboratorii

Priprava a prakticky na-
cvik ziadaniek na bioche-
mické, hematologické, a
mikrobiologické vysetre-
nie

Priprava a prakticky na-
cvik ziadaniek na bioche-
mické, hematologické,
mikrobiologické a iné vy-
Setrenie

e Opisat’ obsah a rozsah zdra-
votnej dokumentacie.

e Opisat’ obsah zakona
0 ochrane osobnych tdajov.

e Vymenovat zasady triedenia
a transportu biologického ma-
terialu do jednotlivych labora-
torii.

e Demonstrovat’ vyplnenie Zia-
danky do jednotlivych labora-
torii.

e Demonstrovat’ vyplnenie Zia-
danky na diagnostické vyset-
renia (napr.: RTG, SONO,
CT, MRI).

e Opisal spravne obsah a rozsah
zdravotnej dokumentacie.

e Opisat’ spravne obsah zakona
0 ochrane osobnych tdajov.

e Vymenoval bez chyby zasady
triedenia a transportu biologic-
kého materialu do jednotlivych
laboratorii.

e Demonstroval spravne vyplnenie
ziadanky do jednotlivych labora-
torii.

e Demonstroval spravne vyplnenie
ziadanky na diagnostické vyset-
renia (napr.: RTG, SONO, CT,
MRI).

Frontalne tstne
skusanie
Pisomné skusa-
nie

Praktické pred-

vedenie poznat-
kov a zru¢nosti

Ustne odpovede
Didakticky test

Kontrola vedenia
dokumentacie




Ziadanky na diagnostické
vysetrenia (napr.: RTG,
SONO, CT, MRI)

Triedenie lekarskych nale-
zov a vysledkov, indexo-
vanie

o Vie triedit’ lekarske nalezy,
vysledky a indexovanie.

o Vie doésledne triedit’ lekarske na-
lezy, vysledky a indexovanie.

Administrativa a doku-
mentacia pri chorobach
z povolania a chorobach,
ktoré podliehaju hlase-
niam a depistazi

Ziak ma:

Ziak:

Dokumentacia pri choro-
bach z povolania

Administrativa a doku-
mentacia pri chorobach
podliehajicim hlaseniam
a depistazi

Hlasenie o narodeni

Zdravie a klinika
chorob
Roc¢nik: druhy

e Vysvetlit' vyznam vedenia do-
kumentacie pri chorobach
Z povolania a chorobach pod-
lichajicim hlaseniam.

e Vysvetlit' vyznam vedenia do-
kumentacie pri narodeni die-
tata.

e Definovat’ pojem depistaz.

o Vysvetlil spravne vyznam vede-
nia dokumentacie pri chorobach
z povolania a chorobach podlie-
hajtcim hlaseniam.

o Vysvetlil spravne vyznam vede-
nia dokumentacie pri narodeni
dietata.

o Definoval presne pojem depistaz.

Frontalne Gstne
skusSanie
Pisomné skusa-
nie

Praktické pred-

vedenie poznat-
kov a zru¢nosti

Ustne odpovede
Didakticky test

Kontrola vedenia
dokumentacie

Administrativa a doku-
mentacia v starostlivosti
o inventar na pracovisku

Ziak ma:

Ziak:

Inventariza¢né karty ma-
jetku

Inventtra a inventarizacia

Inventariza¢né rozdiely,
osobna a kolektivna
hmotna zodpovednost’

Osetrovatel’stvo
Ro¢nik: prvy

e Vysvetlit' vyznam evidencie
inventara na oddeleni.

o Vysvetlit' rozdiel medzi in-
vent(rou a inventarizaciou.

e Definovat’ pojem hmotné zod-
povednost’.

e Poznat pri¢iny vyradenia ma-
jetku z evidencie.

* Vysvetlil spravne vyznam evi-
dencie inventara na oddeleni.

o Vysvetlil presne rozdiel medzi
inventurou a inventarizaciou.

e Definoval jednoznacne pojem
hmotna zodpovednost'.

e Poznal presne pri¢iny vyradenia
majetku z evidencie.

Frontalne Gstne
skusanie
Pisomné skusa-
nie

Praktické pred-

vedenie poznat-
kov a zru¢nosti

Ustne odpovede
Didakticky test

Kontrola vedenia
dokumentacie




Archivacia a skartacia

Ziak ma:

Ziak:

Registratiira OSetrovatel’stvo e Poznat’ napli prace dokumen- | e Poznal presne naplii prace doku- | Frontalne tstne | Ustne odpovede
. , . Roc¢nik: prvy ¢né ika. ¢né ika. skusanie . .
Registrattrne stredisko, prvy tacného pracovnika mentac¢ného pracovnika Didakticky test
registratiirny poriadok ’ ivaci ivaci Pisomné skusa- .

g yp . Pr(])znak‘; zrpysel archivacie . Pr(])znaé presne zmysel archivacie e Kontrola vedenia
Vyrad’ovanie pisomnosti, chorobopIsov. ChorobopIsov. dokumentécie
skartacia e Oboznamit sa s legislativou, e Oboznamil sa dostatoéne s legis- | Praktické pred-

. . 5 i ivacii - i 5 i ivacii | vedenie poznat-
Moznosti vypozi&iavania a ktora hovorl 0 arc’h%vacu zdra lativou, ktpra hovori (? E.II”ChlVaCII v a zn?énosti
nazerania do spisov votnej dokumentacie. zdravotnej dokumentacie.
Uschovna lehota zdravot- ¢ Definovat’ pojem skartécia, ¢ Definoval spravne pojem skarta-
nickej dokumentacie poznat’ vyznam skartacie. cia, poznat’ vyznam skarticie.
e Oboznamit sa so skartaénymi | e Oboznamit’ sa dostatone so
znakmi. skarta¢nymi znakmi.
e Vediet', kedy mozno vypozi- e Vedel presne, kedy mozno vypo-
Ciavat’ spisy a nazerat’ do ziCiavat’ spisy a nazerat’
nich. do nich.
e Poznat’ tischovnt lehotu zdra- | e Poznal bezchybne uschovnu le-
votnickej dokumentacie. hotu zdravotnickej dokumenta-
cie.
Pisomnosti z oblasti na- . . 2.

U RS (.)b SWE Ziak ma: Ziak:
kupu a predaja
Zabezpedenie Specialneho Informatika e Ovladat’ formalnu upravu ob- | e Ovladal dosledne formalnu Frontilne Gstne | Ustne odpovede

zdravotnickeho materialu
a pomocok — dopyt

Ponuka tovaru a sluzieb

Roc¢nik: prvy, druhy

chodného listu formatu A4.

o Prakticky vyhotovit’ dopyt,
ponuku, objednavku, urgen-
ciu, faktaru, reklamaciu
a upomienku.

upravu obchodného listu formatu
Ad.

o Prakticky vyhotovil dopyt, po-
nuku, objednavku, urgenciu, fak-
taru, reklamaciu a upomienku.

skusanie
Pisomné skusa-
nie

Didakticky test

Kontrola vedenia
dokumentacie




Objednavka — zabezpece-
nie servisu a oprav zdra-
votnickej techniky

Urgencia
Fakttra
Reklamacia

Upomienka

e Poznat’ vyznam tychto pisom-
nosti a ich uplatnenie v praxi.

e Poznal presne vyznam tychto pi-

somnosti a ich uplatnenie v praxi.

Praktické pred-
vedenie poznat-
kov

a zruénosti

Tvorba a prezentacia
rocnikovych prac

Ziak ma:

Ziak:

Charakteristika jednotli-
vych druhov stredoskol-
skych prac

Etapy pisania pisomnej
prace

Zasady prace s literatirou
Cita¢na norma

Registre publika¢nych
prac

Nalezitosti zaverecnych
prac, ich bibliograficka
registracia, kontrola

originality, uchovavanie
a spristupniovanie prac

Neopravnena praca s in-
forma¢nymi zdrojmi, au-
torska etika

Formalna stranka upravy
pisomnej prace

Predna Cast’ prace

OSetrovatel’stvo
Ro¢nik: prvy, druhy

Informatika
Ro¢nik: prvy, druhy

e Vymenovat jednotlivé druhy
stredoskolskych prac a struc-
ne ich charakterizovat.

e Oboznamit’ sa so Struktirou
stredoskolskych prac.

e Opisat’ etapy pripravy pisom-
nej prace.

o Vysvetlit' opravnenu a ne-
opravnenu pracu s informac-
nymi zdrojmi.

e Formulovat’ poziadavky na
formalnu stranku prace.

o Charakterizovat jednotlivé
Casti prace.

o Preukazat’ schopnost’ pouzitia
metdd empirického vyskumu.

e Vytvorit' zo ziskanych dat ta-
bul’ku a graf.

e Zostavit' zoznam pouzitej lite-
ratary.

e Vymenoval spravne jednotlivé
druhy stredoskolskych prac
a strucne ich charakterizoval.

e Oboznamil sa so Struktarou stre-
doskolskych prac.

e Opisal presne etapy pripravy pi-
somnej prace.

o Vysvetlil spravne opravnenu
a neopravnenu pracu s informac-
nymi zdrojmi.

o Formuloval logicky poziadavky
na formalnu stranku prace.

o Charakterizoval stru¢ne jednot-
livé Casti prace.
o Preukazal schopnost’ pouzitia

metdd empirického vyskumu.

e Vytvorit’ zo ziskanych dat ta-
bul’ku a graf.

e Zostavil odborne zoznam pouzi-
tej literatary.

Frontalne tstne
skusSanie
Pisomné skusa-
nie

Praktické pred-
vedenie poznat-

kov
a zrucnosti

Ustne odpovede
Didakticky test

Kontrola vedenia
dokumentacie




Jadro prace, ¢islovanie
stran, kapitol a podkapitol,
prilohy prace

Metodika empirického vy-
skumu

Formy spracovania ziska-
nych udajov
Bibliograficky odkaz a ci-
tacia

Prezentacia a obhajoba
prace

Kritéria hodnotenia prace

e Opisat poziadavky na obha-
jobu a prezentaciu prace.

e Vymenovat a zdovodnit’ kri-
térid hodnotenia pisomne;j
prace.

o Opisal spravne poziadavky na
obhajobu a prezentaciu prace.

e VVymenoval a zdovodnil logicky
kritéria hodnotenia pisomnej
prace.




