SCHARTAU

KVALIFICERAD YRKESHOGSKOLEUTBILDNING
Medicinsk sekreterare, 400 Yh-poang

Efter fyra terminers heltidsstudier har du de kunskaper som kravs for att
arbeta som sekreterare/administrator inom halso- och sjukvard. Halso- och
sjukvarden befinner sig for nirvarande i en forandringsprocess dar behovet
av administrativ personal med modern utbildning kommer att vara stort. 20
av totalt 80 veckor dgnar du at Larande | Arbete (LIA) pa olika arbetsplatser
inom halso- och sjukvarden. Under fiarde terminen ska du gora ett storre
examensarbete. Utbildningen genomfors i nira samarbete med bade den
offentliga och privata vardsektorn.

LARANDE | ARBETE (LIA). Det arbetsplatsforlagda lirandets bety-
delse for utbildningen ar stor. Det 4r under dessa perioder som du far mdjlig-
heter att omsitta teoretiska och praktiska kunskaper fran skolan till praktiskt
larande i yrkeslivet och utveckla avancerade fardigheter inom omradet. Det
ar ocksa under det arbetsplatsforlagda lirandet som du kan borja bygga nit-
verk infor det kommande arbetslivet. Val genomforda praktikperioder leder
ofta till arbete efter utbildningen.

LEDNINGSGRUPPEN. Ledningsgruppen har en viktig roll i utbildningen
genom att medverka till att Frans Schartaus Handelsinstitut tillhandahaller
den kompetens som arbetslivet efterfragar samt foljer de beslut som fattas av
myndigheten for yrkeshogskolan. Ledningsgruppen bestir av representanter
fran Lakarsekreterares- och Sjukvardsadministratorers Forbund, Stockholms
lans landsting, Karolinska Universitetssjukhuset, Sodersjukhuset, St Eriks
Ogonsjukhus, Primarvarden, Frans Schartaus Handelsinstitut och Stock-
holms universitet, institutionen for nordiska sprak samt representanter for
studenterna. Ledningsgruppen foljer, utvarderar och reviderar utbildningen
kontinuerligt.

STUDERANDEINFLYTANDE. Frans Schartaus Handelsinstitut arbe-
tar stindigt med att de studerande ska vara med och paverka utbildningens
innehdll och genomforande. Detta mdjliggors genom gruppdiskussioner,
muntliga och skriftliga utvarderingar, utvecklingssamtal, klassrad, pedagogiska
rad och ledningsgruppsmaten.
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INNEHALL. Utbildningen omfattar 400 Yh-poing dir 5 poing motsva-
rar en veckas heltidsstudier.

= Anatomi och sjukdomsldra 25 p

m Arbetspsykologi/ Organisation och arbetsliv 25 p

m Datakunskap 10 p

m Ekonomi 15 p

m Fordjupningskurs 25 p

w Hilso- och sjukvardsadministration 20 p

= Kommunikation och informationsutformning 25 p

mlirande | Arbete (LIA) 100 p

m Medicinsk dokumentation 60 p

= Medicinsk terminologi 25 p

m Professional English-Medicine 30 pH

m Utredningsmetodik/Examensarbete 40 p

= Tillvalskurs (Personaladministration eller Diagnoskodning) 25 p

KVALITETSSAKRING AV UTBILDNINGEN. Varje genomford
kurs utvarderas genom enkater. Vid kursstart diskuterar ldraren och

klassen vilka forvantningar de studerande har pa den kommande kursen
och hur resultaten av utvirderingar ska aterkopplas till bade ledningsgrup-
pen och studenterna. Utbildningsledaren gor besok pa LIA-platserna dar
diskussioner och genomgangar sker med handledare och den studerande.

BEHORIGHETSRAV. For att kunna antas til utbildningen ska du ha
grundlaggande behorighet for yrkeshdgskolestudier. Las mer om grund-
laggande behdrighet pa yrkeshdgskolans hemsida:
www.yhmyndigheten.se/studerande/behorighetsprovning/

Dessutom ska du ha minst godkant eller betyg 3 i Svenska A och B samt
Engelska A. Du ska dven ha sarskild behorighet och minst godkant eller
betyg 3 i amnena Engelska B, Matematik A samt Datakunskap eller ECDL
korkort eller Information och Layout (Textbehandling A), eller motsva-
rande kompetens och/eller utlindsk utbildning, samt 6 man eftergymnasial
arbetslivserfarenhet (pa heltid).

STUDIEMEDEL. Utbildningen berittigar till studiemedel. For mer
information kontakta CSN.

KONTAKTPERSON. Gunilla Sjolander

gunillasjolander@stockholm.se
Telefon: 08-508 409 48
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MEDICINSK SEKRETERARE. UTBILDNINGENS INNEHALL.

ANATOMI OCH SJUKDOMSLARA (25 p).

De studerande ska ha kunskap om kroppens uppbyggnad och funktion.
Kursen ger dven kunskap om vanliga sjukdomstillstand, dess orsaker, sym-
tom och terapeutiska atgarder samt grundlaggande kunskaper om psykiska
sjukdomar.

ARBETSPSYKOLOGI/ORGANISATION OCH

ARBETSLIV (25 p).

Den studerande ska fa kunskaper i individ- och grupprelaterad psykologi.
Dessa kunskaper ska 6ka forstaelsen for egna och andras olika sitt att fung-
era i arbetslivet samt visa pa olika majligheter att hantera arbetsrelaterade
problem. | delmomentet organisation och arbetsliv ska de studerande kanna
till hur organisationer inom offentlig och privat verksamhet ar uppbyggda
samt hur de styrs.

DATAKUNSKAP (10 p).

Den studerande ska utveckla formagan att med hjalp av moderna anvandar-
program, effektivt och sdkert sitt dels kunna utfora ett antal administrativa
arbetsuppgifter som kan forekomma i framtida yrkesroller samt kunna skapa
presentationer. Kursen innehaller dven kunskap i operativsystem, person-
uppgiftslagen och datasakerhet.

EKONOMI (15 p).

De studerande ska kunna gora bedomningar av foreteelser, i saval arbetslivet
som privatlivet, utifran ett ekonomiskt perspektiv. Genom studier i budgete-
ring, kalkylering och redovisning kommer du att inse betydelsen av ekonomi-
styrning mot uppsatta mal inom olika verksamheter i samhillet. Med denna
insikt foljer forstaelse for ett [dnsamhets-/ effektivitetstinkande. Kursen avser
att skapa en grundlaggande kunskap i foretagsekonomi och utifran denna
med hjilp av exempel fa en inblick i det specifika yrkesomradet.

HALSO- OCH SJUKVARDSADMINISTRATION (20 p).

De studerande ska tilldgna sig de kunskaper om lagar som kravs for en saker
medicinsk dokumentation. Kursen ska dven ge grundlaggande kunskaper om
medicinska termer och likemedelsbegrepp.

KOMMUNIKATION OCH INFORMATIONSUTFORMNING
(25p).

De studerande ska pa ett korrekt satt kunna tolka, forsta, ta emot, och for-
medla, information saval skriftligt som muntligt sa att den medicinska doku-
mentationen sker pa ett sakert och rationellt sitt.

LARANDE | ARBETE (LIA) (100 p).

Tre LIA-perioder om 30, 35 respektive 35 podng. Kursen ska ge den stude-
rande praktiska erfarenheter inom yrkesomradet varddokumentation med
tyngdpunkt pa specialomraderna medicinsk dokumentation, datorsystem
och datasakerhet samt halso- och sjukvardsadministration. LIA ar arbetsfor-
lagd framst inom halso- och sjukvard samt primarvard.

MEDICINSK DOKUMENTATION (60 p).

Den studerande ska kunna tillimpa och fordjupa sina kunskaper i medicinsk
dokumentation och bli val insatt i hur den medicinska dokumentationen ut-
fors inom den offentliga sjukvarden samt inom foretagshalsovarden. Kursen
ska ge kunskap i de yrkesspecifika krav som stills vad giller sikerhet och
sekretess samt ergonomiska forhallanden for arbetsplatsen.

MEDICINSK TERMINOLOGI (25 p).

Den studerande tillagnar sig ett grundlidggande forrad av medicinska morfem
och termer. Kursen ger den studerande formagan att rdtt uppfatta termerna
i tal och skrift. Den studerande ska kunna stava termerna i deras grundform
samt vara val fortrogen med vedertagna uttalsregler och aktuella forsvensk-
ningsregler.

PROFESSIONAL ENGLISH-MEDICINE (30 p).

Kursen ska ge dig kunskap i att forsta och aktivt anvanda engelska i tal och
skrift saval i vardagslivet som i arbetslivet. Kursen fordjupar kunskaperna i
det medicinska fackspraket och ger en sakerhet i den tillimpning av spraket
som yrket kraver.

TILLVALSKURSER (Den studerande valjer en av kurserna) (25 p).
Personaladministration: Den studerande ska fa kunskap om den offent-
liga och den privata sektorns uppbyggnad och organisation samt hur man
administrerar och leder dessa. Kursen tillhandahéller dven verktyg och fardig-
heter i hur man hanterar rekrytering, kompetensutveckling, diskriminerings-
fragor, arbetsmiljo samt utvecklingssamtal med utgangspunkt fran en ledares
roll och olika uppgifter i offentlig och privat sektor.

Diagnoskodning: Den studerande ska fa kunskap om diagnosklassificering
och dess anvandning. Kursen ska ge kunskap i att forsta de majligheter som
DRG, Diagnos Relaterade Grupper kan ge i form av verksamhetsutveckling
och kliniskt forbattringsarbete. Den studerande ges aven kunskap i kodning
av diagnoser for oppen och sluten vard samt kunskap om Nord-DRG och
DRG-logiken.

UTREDNINGSMETODIK/EXAMENSARBETE (40 p).

Den studerande ska fa kunskap om metoder for att genomfora olika slags
utredningar och undersokningar samt utveckla formagan att samla, bearbeta
och redovisa information till en dndamalsenlig rapport. | kursen ingar ett
examensarbete som skall dokumenteras skriftligt och redovisas muntligt. |
kursen ingdr bland annat att identifiera, avgransa och formulera ett problem
samt samla in och bearbeta data. Ni ska ocksa kritiskt granska en rapport
skriven av en annan grupp.
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