	
	Formulier Inwerkschema Stagiaire

	
	Naam stagiaire:

	Mentor
	Datum
	Akkoord
	Onderwerp

	x
	x
	x
	Algemeen

	
	
	
	1
	Rondleiding apotheek en voorstellen apotheekteam

	
	
	
	2
	Interne communicatie

	
	
	
	3
	Personeelsdossier compleet

	
	
	
	4
	Uitleg kwaliteitshandboek, procedures, werkinstructies, formulieren

	
	
	
	5
	Regels werktijden en pauzes / ziekteverzuim / feestdagen / vakanties

	
	
	
	6
	Aanmelden AIS / UZI-pas

	
	
	
	7
	Toegang tot de apotheek

	
	
	
	8
	Huisregels (o.a. telefoon op de werkvloer, social media)

	
	
	
	9
	Kleding / uniform

	
	
	
	10
	Beroepscode (geheimhouding, privacy)

	
	
	
	11
	Afspraken over het maken van stageopdrachten

	
	
	
	12
	Contactmomenten met de stagebegeleider 

	
	
	
	13
	Bijwonen werkoverleg / training / nascholing

	
	
	
	
	

	x
	x
	x
	Veiligheid

	
	
	
	1
	Beveiliging

	
	
	
	2
	Alarmering

	
	
	
	3
	Ontruiming en BHV-plan

	
	
	
	4
	Prikaccident

	
	
	
	
	

	x
	x
	x
	Bestelling groothandel

	
	
	
	1
	Bestelsysteem

	
	
	
	2
	Bestelling verzenden + ontvangst goederen + boeken bestelling (FMD)

	
	
	
	3
	Opruimen paklijsten + opruimen bestelling

	
	
	
	
	


	x
	x
	x
	Balie

	
	
	
	1
	Aannemen en afleveren recept

	
	
	
	2
	Bejegening cliënt / hospitality

	
	
	
	3
	Bezorgbeleid

	
	
	
	4
	Uitdagingen bij contact met patiënten

	
	
	
	

	x
	x
	x
	Gang van het recept

	
	
	
	1
	Uitleg computersysteem incl. relevante afkortingen

	
	
	
	2
	Soorten recepten (baxter, herhaal, bezorg, ontslag, central filling)

	
	
	
	3
	Inbrengen van recepten resp. oproepen van herhalingen

	
	
	
	4
	Parafering recepten

	
	
	
	5
	Deelafleveringen / nazendingen

	
	
	
	6
	Beleid bijsluiters

	
	
	
	7
	Afhandeling medicatiesignalen

	
	
	
	8
	Kontakten voorschrijvers   (   apothekers

	
	
	
	
	

	x
	x
	x
	Handverkoop

	
	
	
	1
	Uitleg werking kassa

	
	
	
	2
	Handboek Zelfzorg

	
	
	
	3
	WHAM-vragen

	
	
	
	4
	Indeling handverkoopkasten, “gele sticker”-geneesmiddelen + procedure

	
	
	
	5
	Folders publieksruimte

	
	
	
	
	

	x
	x
	x
	Telefoon

	
	
	
	1
	Beleid telefoon: wie neemt aan; hoe vaak maximaal over laten gaan

	
	
	
	2
	Communicatie aan de telefoon

	
	
	
	3
	Grenzen aan zelf afhandelen; wat zelf, wanneer hulp inroepen

	
	
	
	
	


