Basiscursus administratie & planning

Omschrijving cursus

Een cursus voor een ieder op een dialyseafdeling die als taak administratieve
werkzaamheden en/of planning heeft en die basisvaardigheden wil ontwikkelen
om te leren werken met de software applicatie Diamant.

In deze basiscursus leren de deelnemers een nieuwe patiént invoeren in
Diamant en de voor hun noodzakelijke administratieve of planning gerelateerde
informatie te bekijken van de patiént. Basisgegevens invoeren met betrekking
tot de administratie, planning of dialysebehandeling van de patiént.

De cursisten hebben op locatie de beschikking over een PC/laptop om te
oefenen en interactief mee te doen tijdens de uitleg.

Tijdens de cursus zal er gebruik gemaakt worden van de mogelijkheid
praktisch te oefenen na ieder theoretisch behandeld onderwerp. De cursus
wordt afgesloten met casuistiek.

De cursus is afgestemd op de hedendaagse praktijk voor medewerkers met
een administratieve functie op dialyseafdelingen.

De deelnemers leren

e Gebruik te maken van helpkaarten, de interactieve helpfunctie (F1
key) en de handleiding Diamant.

e Uitleg ankerbegrippen Diamant (basisbegrippen zoals in/uitloggen,
zoekfuncties, persoonlijke voorkeur instellen, patiént/centrumkant en
wachtwoord aanmaken).

e Nieuwe patiént invoeren, administratiescherm, print-outs
(huisartsenbrief, etc).

e Kalender maken en kalenderbeheer.

e Rooster aanmaken, voorbereiden, wijzigen en extra dialyse
toevoegen (uitprinten van daglijsten en overige print-outs).

e Opdrachten invoeren en beéindigen. Op welke plaatsen brengt
Diamant de opdrachten onder de aandacht.

e Documenten inlezen, wijzigen, verwijderen van de inhoud van het
document en de mogelijkheid een vervolgactie te doen.

¢ Nieuw stappenplan invoeren, bewerken, stoppen en de mogelijkheid
een vervolgactie te doen.

e Onderwerp naar keuze.

Toelatingseisen
e Basiskennis Windows.
Duur cursus
e 1dagdeel van 3 uur.
Waar
e Op locatie tijdens de start van Diamant.
e Cursuslokaal Diasoft in Leusden.
Aantal deelnemers
Leusden
e Minimaal 2 en maximaal 12 deelnemers.
Op locatie
e Afhankelijk beschikbare ruimte in het betreffende
ziekenhuis/dialysecentrum.
Certificaat
e Cursisten ontvangen na het volledig volgen van de cursus een
certificaat.




