Munkapéldany

2399-06 Gyodgyszertari asszisztens adminisztrativ és iigyviteli feladatai
kovetelménymodul szdbeli feladatai

1. feladat:

Aru érkezett a gydgyszertarba (tobbek kozott: Acidum benzoicum, Acidum salicylicum,
Acidum sorbicum). Az arudtvétel koézben az asszisztensi feladatokrdl magyaraz az
asszisztensjeldltnek.

Mit mond On ebben a helyzetben?

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- sziikséges dokumentumok és tartalmuk

- bizonylat ellen6rzése

- tételes gydgyszeratvétel menete

- aru csoportositas szempontjai

- a bevizsgalandé tételek elkilonitése

2. feladat:

Megkérik Ont, hogy a gydgyszertdrban tanuld asszisztensjeldltnek magyardzza el a
csomagoldanyagok kezelését, a készletnyomon kovetését és a rendelés modjat.

Mit mond On ebben a helyzetben?

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- a csomagoldanyagok csoportositasa

- szilkséges dokumentumokra és tartalmuk

- a rendelés menete, |épései, a kapcsolddo bizonylatok kezelésének mddja
- a feladat gazdasagi vetiilete, szamlak, bizonylatok kezelésének modja

3. feladat:

A gyogyszertarba tanulok érkeznek gyakorlatra. Munka kdzben a defektus vezetésérol
kérdezik Ont.

Magyarazza el az asszisztens jelolteknek, hogy mi a defektus vezetésének lényege és miért
van ra sziikség!

A magyarazat soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- szlikséges dokumentumok, minimum készlet

- gyogyszertari informatikai rendszerek a fogyas nyomon kovetésére
- a folyamat Iépései, a lIépések gyakorlati jelentésége

4. feladat:
Ont el6adas tartasara kérte fel a gydgyszertar vezetdje minéségbiztositas témakérben.
Adjon szakmai tajékoztatast a kollégak részére!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- minGségligyi rendszerek csoportositasa

- gyogyszertarra vonatkozd jogi szabalyok és mindségi szempontok
- az el6irt dokumentumok és tartalmuk bemutatasa
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5. feladat:

A beérkezett alapanyagok elhelyezését Onre és egy asszisztensjeldlt kollégandjére biztak. A
beérkezett anyagok kozott talalja a kdvetkezbket: Aether, Barbitalum, Hydrogenii peroxidum
30 per centum, Mannitolum, Helianthii Annui Oleum Raffinatum.

A feladat végzése kdzben magyarazza el az asszisztensjeloltnek a raktarozas lényegét és
|épéseit!

A magyarazat soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- Fifo elv bemutatasa, készitmények lejarata
- tarolasi korilmények

6. feladat:
Forgalombdl valé kivonasrol értesiil a gydgyszertar.
Magyarazza el az asszisztensjeldltnek, mi a teendd ilyenkor!

A magyarazat soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- szilkséges dokumentacid és tartalmuk

- a kivonas folyamata, Iépései

- a kivonasra kerlilt gydgyszer/termék tarolasa, tovabbi sorsa

7. feladat:

A gydgyszertarban a készletben lévo készitmények lejarati idejének ellenbrzésével bizzak
meg.

Magyarazza el a gondjaira bizott asszisztensjeloltnek, hogyan kell ellendrizni a lejaratot és mi
a teendo6 a lejart készitményekkel!

A magyarazat soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- a folyamat bemutatdsa, l1épések sorrendje, a tevékenységek tartalma
- a lejart készitményekkel kapcsolatos teend6k

8. feladat:
Az aruatvétel soran észleli, hogy tévesen kiszallitott aru érkezett a patikaba.
Magyarazza el az asszisztensjeloltnek, hogy mi a teend6 ebben a helyzetben!

A magyarazat soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- sziikséges dokumentumok, azok tartalma és kitoltésiik menete
- a folyamat lépéseinek sorrendje, tartalma

9. feladat:

A gyodgyszertarba aru érkezik, melynek atvételével Ont és asszisztensjeldlt kollégajat bizzak
meg.

Magyarazza el az asszisztensjeloltnek, milyen asszisztensi feladatok vannak aruérkezéskor!

A magyarazat soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- az atvétel alapjaul szolgald bizonylat fajtai

- az ellendrizendd adatok

- a beérkezett tételekkel kapcsolatos teenddk
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10. feladat:

Az On feladata a gydgyszertdrban gondoskodni a szakmai dokumentacidhoz sziikséges
nyomtatvanyokrol. Betelt a laboratériumi és a kiszerelési napld. Egyeztesse kollegdival a
beszerzend6 dokumentumok listajat!

Milyen feladatai vannak ebben az esetben? Mi a teend6?

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- az eldirt dokumentumok szerepe és tartalmuk

- a dokumentumok archivalasa

- dokumentumok rendelésének és elszamolasanak menete

11. feladat:

Uj kollégand érkezik a gydgyszertdarba. Az On feladata tajékoztatni a gydgyszertarban
alkalmazott nyilvantartasokrol.

Adja meg a megfeleld tajékoztatast részére!

A tajékoztatas soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- az eldirt dokumentumok szerepe és tartalmuk

- a dokumentumok archivalasa

- dokumentumok rendelésének és elszamolasanak menete

12, feladat:

Az aruval tobbek kozott Acidum hydrochloricum concentratum, Benzinum, Carmellosum
natricum és Codeini hydrochloricum dihydricum érkezett. Ezek helyes raktarozasaval
kapcsolatban kell Uj kollegandjét tajékoztatnia.

Adja meg a megfeleld tajékoztatast részére!

A tajékoztatas soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- alapanyagok latin nevének helyes kiejtése, magyar megfelel6jik ismerete
- a gydgyszertar helyiségeinek altalanos bemutatasa, raktartipusok

13. feladat:
Az On feladata a gyogyszertar raktarozasi feladatainak koordinacidja és ellenGrzése.
Szamoljon be feladatkorérdl egy munkahelyi értekezlet keretén beliil!

A beszamold soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- a tarolas korilményeinek dokumentacids hattere

- a tarolasi korlilmények megvalasztasanak médja, szabalyozasa
- ellendrizend6 paraméterek és ellen6rz6 modszerek

14. feladat:

A gydgyszerész mellett On asszisztal a leltdrozasnal egy asszisztensjelolt kdzremiikddésével.
Tevékenysége kozben elmondja az asszisztensjeloltnek a kapcsolddd ismereteket.

Mit mond On ebben a helyzetben a jeldltnek?

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- a leltarozas dokumentacios hattere

- a leltarozas informatikai tamogatottsaga

- a leltarozas folyamata, lépései

- a leltarozasi tevékenységek és kdvetkezményeik
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15. feladat:

A gydgyszerész mellett On asszisztal a selejtezésben egy asszisztensjeldlt kdzremiikddésével.
Tevékenysége kozben elmondja az asszisztensjeloltnek a kapcsolddd ismereteket.

Mit mond On ebben a helyzetben a jeldltnek?

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- a selejtezés dokumentacids hattere

- a selejtezés folyamata, lépései

- a selejtezés lehetséges okai

16. feladat:
Az On feladata az Uj asszisztens kollégandt felkésziteni az officinai feltdltés menetére.
Tajékoztassa a sziikséges lépésekrdl és a folyamat lIényegérdl!

A tajékoztatas soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- az officina funkcidja, a vele szemben tamasztott kdvetelmények
- a feltoltés indokoltsaga, lépései

- a feltoltésnél érvényesitendé szempontok

17. feladat:
Arufeltdltés kdzben eltérést tapasztal a valos es a gépi keszlet kozott.
Mit tesz On ebben az esetben? Mirdl szamolna be fonokének?

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- a készletgazdalkodas alapjai

- a készletezés informatikai tamogatottsaga

- a készlet korrekcio folyamata

18. feladat:

Gydgyszerész kollégaja mellett az On feladata a receptek taxalasa.
Tevékenysége kdzben elmondja az asszisztensjeldltnek a kapcsolddd ismereteket.
Mit mond On ebben a helyzetben a jeldltnek?

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- az orvosi vény alaki kellékei

- a taxalas informatikai tamogatottsaga

- a taxalas menete

19. feladat:

A gydgyszertarban Onre biztdk néhany termék rendelését — tobbek kozott — a szignaturak
készletének nyomon kdvetését, és sziikség esetén azok megrendelését.

Szamoljon be tevékenységérdl a munkahelyi kollektiva szamara!

A beszamold soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- a rendelés dokumentacids hattere, moddja

- a rendelés menete a szignaturak példajan keresztiil

- a gybgyszertarban hasznalatos szignaturak bemutatasa
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20. feladat:

Gyogyszertari vasarlashoz kapcsoléddan szamlat kell kidllitania egy asszisztensjelolt
kozrem(kodésével. Tevékenysége kdzben elmondja az asszisztensjeldltnek a kapcsoldédd
ismereteket.

Mit mond On ebben a helyzetben a jeldltnek?

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- az el6allitando bizonylatok

- a tranzakcidk dokumentalasanak szabalyai

- a nem készpénzes fizetés lehetséges modjai



