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STANDARD OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCII

1. Denumirea ocupatiei si codul COR

TRANSCRIPTOR MEDICAL
Cod COR 334404

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

MEDICAL TRANSCRIPTIONIST

3. Activititi si competente

3.1 Activititi specifice ocupatiei

» Produce documente medicale prin TRANSCRIEREA in format electronic a textelor
trimise de medici sub forma de mesaje orale, audio sau notite de ména.

» Comunica cu echipa medicala pentru rezolvarea oricarei neclaritéti in documentele
transcrise, pentru a corecta eventualele erori care ar putea afecta ingrijirea pacientului
si responsabilitatea medicala

» Livreaza personalului medical DOCUMENTELE TRANSCRISE, si mentine legdtura cu
echipa medicala pentru verificarea, avizarea, semnarea si parafarea de citre medicul care a
realizat si/ sau interpretat procedura transcrisa.

» Configureaza si intretine fisiere medicale si bazele de date, inregistrari, rezultate de
protocol operator, interpretéri/ rezultate ale diverselor proceduri, precum si orice alte
documente medicale emise in derularea serviciilor medicale, asigurdnd trasabilitatea
lor, cét si circulatia informatiei.

» Utilizeaza programe informatice, sabloane, tipizate de procesare a informatiilor, pentru
arhivarea fizica si electronicd actualizatd a documentelor medicale, cu pastrarea
confidentialitatii datelor medicale si protectia datelor cu caracter personal.

> Realizeazi activitatea de secretariat medical In compartimentul/ structura in care
lucreaza, producénd si gestionand corespondenta si diverse materiale administrative,
pentru a sprijini echipa medicala in desfasurarea serviciilor medicale

3.2 Competente




1. Elaborarea documentelor medicale prin transcrierea in format electronic a mesajelor
transmise de medici, utilizdnd limbajul de specialitate.

2. Comunicarea cu echipa medicala pentru verificarea, corectarea si avizarea
documentelor medicale transcrise

3. Utilizarea echipamentelor de transcriere in format electronic si a programelor
informatice specifice activitatii

4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei referitoare la tipizatele utilizate in serviciile
medicale, confidentialitatea actului medical si protectia datelor cu caracter personal.

5. Organizarea bazelor de date, a fisierelor si a documentelor medicale, asigurind
trasabilitatea lor si circuitul informatiei

6. Arhivarea electronica si fizica actualizata a documentelor medicale

7. Realizarea corespondentei si a altor activitati de secretariat computerizat

4. Niveluri de calificare:

4.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC)
4.2. Nivelul de referintd conform Cadrului European al Calificarilor (EQF)

4.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011 (cod program educational)

5. Acces la altd/alte ocupatie/ocupatii cuprinsi/ cuprinse in COR

Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe bazi
de experienti/recunoastere de competente

Registrator medical cod COR 334401
Statistician medical cod COR 331403

6. Informatii suplimentare

Practicantii ocupatiei de Transcriptor medical produc documente medicale diverse prin transcrierea informatiilor
primite de la medici sub forma mesaje scrise (notite de ména), orale directe sau audio. Asistd personalul medical in
probleme de comunicare internd si externd, in gestionarea documentelor transcrise conform regulamentelor/
procedurilor interne si a reglementdrilor legale. Proceseaza si organizeaza diverse documente.

Transcriptorul medical trebuie si fie ordonat si meticulos, punctual, cu simt organizatoric, cu capacitate de
gestionare a stresului, constientizare a situatiilor de urgenta si prioritizare a sarcinilor, respectarea termenelor in

activitatea zilnica, adaptabil, fara reticenta la schimbari.




SECTIUNEA B - CERINTE PENTRU EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA

1.

Informatii despre programul de educatie si formare profesionala

1.1. Cerinte specifice de acces la program
1.1.1. Competente si deprinderi necesare accesului la program:

- procesare de texte pe PC
- tastare rapida pe PC.

Pentru accesul la program, sunt necesare urméatoarele competente si deprinderi:
- cunoasterea gramaticii si a ortografiei limbii romane

1.1.2. Conditii minime de acces la program, raportate la nivelul de studii:

Niveluri de studii:

1.1.3.

Invitamant primar

Invitimant gimnazial

invitimant general obligatoriu

Invitamant profesional prin scoli profesionale
Inviitimant liceal, fira diplomi de bacalaureat
Inviatamant liceal, cu diplomi de bacalaureat
Invitimant postliceal

Invitimant superior cu diplomi de licenti

Invitimant superior cu diploma de master

Alte studii necesare:

Nu este cazul

1.14.

Cerinte speciale

Auz normal in parametri fiziologici
Memorie auditivé
Atentie concentrata si distributiva




2. Descrierea programului de educatie si formare profesionala

2.1. Durata totala, nr. ore 1080 din care :
- 360 teorie,
- 720 practica.

2.2. Planul de pregitire (anexa nr. 1 la prezentul standard ocupational )

2.3. Programa de pregitire teoretica si practici (anexa nr. 2 la prezentul standard
ocupational)

2.4. Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregitirii teoretice si practice

Flipchart, video proiector, ecran de proiectie, laptop, acces la internet
Echipament de transcriere cu casti si pedale,

Programe informatice de transcriere cu recunoastere vocala, dictionare online
Programe informatice cu specific medical si de stocare a informatiilor

2.5. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienti profesionali pentru
formatori si instructori/preparatori formare

Pentru pregitirea teoreticd, medici si alt personal de specialitate cu studii superioare si
diploma de licentd, cu experienta profesionala de minimum 3 ani in sanatate si certificat de
formator, conform reglementérilor in vigoare.

Pentru pregdtirea practica: Asistent medical, absolvent de invatimant superior cu diploma

de licentd, cu experientd de minimum 3 ani In domeniul serviciilor de sanatate. instructor/
preparator formare/ formator certificat, conform prevederilor legale in vigoare.

2.6. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionali pentru
evaluatorii de competente profesionale

Studii superioare medicale, minimum 3 ani experienta profesionala in sinatate, certificat
de evaluator de competente profesionale, conform reglementarilor in vigoare




3. Informatii referitoare la procesul de elaborare, verificare, validare, avizare si aprobare a
standardului ocupational:

3.1. Realizare:
Initiator:
Institutul National de Endocrinologie C.I. Parhon - Programul Operational Capital Uman
Axa prioritara (AP) 4: Incluziunea sociala si combaterea sariciei, Obiectivul specific (OS)
fmbunatatirea nivelului de competente al profesionistilor din sectorul medical, EndoMIP:
imbunatatirea nivelului de competente al profesionistilor din sectorul medical in domeniul
endocrinologiei, pentru prevenirea maladiilor cu impact populational

Autori:
Anda Simona Dumitrascu, medic primar, doctor in stiinte medicale, la Institutul National de
Endocrinologie C.I. Parhon, specialist ocupational

Georgeta Felicia Teodorescu — specialist standarde ocupationale

Data elaborarii iulie 2019 — august 2020

3.2. Verificare profesionala:
Ovidiu Palea, medic primar, doctor in stiinte medicale
Data verificérii: 08.05.2020

3.3. Avizare:
Asociatie profesionald/Institutie de reglementare/Institutie de profil
ORDINUL ASISTENTILOR MEDICALI GENERALISTI, MOASELOR SI ASISTENTILOR
MEDICALI DIN ROMANIA
Data avizarii: 15.09.2020

3.4. Validare documentatie:
Comitet sectorial Siniitate si Asistentd Sociald — Membrii comisie validare: Gabriel Chifu,
Florian Saldjeanu, Aida Boldeanu
Data validariil0.11.2020

3.5. Aprobare:
Autoritatea Nationala pentru Calificéri conform deciziei nr.. 313 din data. /5: M- ‘2040 .....




Anexa Nr. 1
la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE

Nr. Competenta Modul Nr. Nr.
crt. dobandita ore ore
teorie | practici

Elaborarea Tehnici de comunicare profesionala medicala | 150 | 408
documentelor

medicale prin
transcrierea in
format electronic a
mesajelor
transmise de
medici, utilizdnd
limbajul de
specialitate.

Comunicarea cu
echipa medicala
pentru verificarea,
corectarea si
avizarea
documentelor
medicale transcrise

Utilizarea Procesarea textelor si utilizarea programelor 60 120

echipamentelor de : informatice specifice activitatii
transcriere In

format electronic si
a programelor
informatice
specifice activitatii

Cunoagterea si Reglementari legislative privind domeniul 42 |42

aplicarea legislatiei medical si protectia datelor personale
referitoare la

tipizatele utilizate
in serviciile
medicale,
confidentialitatea
actului medical si
protectia datelor cu
caracter personal.




Organizarea
bazelor de date, a
fisierelor si a
documentelor
medicale,
asigurand
trasabilitatea lor si
circuitul
informatiei

Arhivarea
electronica si fizica
actualizata a
documentelor
medicale

Gestionarea documentelor medicale

60

78

Realizarea
corespondentei si a
altor activitati de
secretariat
computerizat

Corespondenta si tehnici de secretariat

48

72

TOTAL ORE

360

720

TOTAL GENERAL

1080
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