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Bilag 5 til fagprøve – Hjemmeside til Lægesekretærskolen på Frederiksberg Hospital


Forslag til hjemmeside
Som skrevet i fagprøven, så er der på hjemmesiden en menu i venstre side, som jeg har givet et eksempel på længere nede på siden. Jeg har uddybet nogle af menutitlerne, så man får en ide om, hvad den enkelte side kunne indeholde.
· Lægesekretærskolen – forside/velkommen til Lægesekretærskolen

· Om lægesekretæruddannelsen

· Hovedopgaver for lægesekretærskolen.

· Sammensætning af lægesekretæruddannelsen

· Praktikforløb

· Arbejdstider

· Løn og ferie

· Skolemoduler

· Optagelseskrav

· Elevansøgning/stillingsopslag

· Ofte stillede spørgsmål

· Fagprøve (evt. et eksempel på en fagprøve)

· Lægesekretærelev

· Hvad giver uddannelsen dig

· En elevs hverdag

· Lægesekretærens hverdag

· Jobbet som lægesekretær

· Efteruddannelse

· Kontakt
· Links til relevante instanser (som HK, DL, Niels Brock, Erhvervsakademiet Nord, Uddannelsesguiden).

Lægesekretærskolen – forside/velkommen til Lægesekretærskolen

Velkommen til Lægesekretærskolen

Lægesekretæruddannelsen på Frederiksberg Hospital.
I menuen til venstre ser du en række undermenuer, hvor du forhåbentlig kan få svar på eventuelle tvivlsspørgsmål vedrørende lægesekretæruddannelsen.
Om lægesekretæruddannelsen

Lægesekretærskolen har det overordnede ansvar for administrative, pædagogiske og undervisningsmæssige opgaver i forbindelse med lægesekretæruddannelsen i hospitalet. 
Lægesekretærskolen planlægger det 2-årige praktiske uddannelsesforløb for de lægesekretærelever, der er under uddannelse i hospitalet.
Ledelse
Uddannelsesleder Nina Frostholm.
Uddannelsesmålet er, at eleverne

· udfører arbejdsopgaver inden for de administrative hovedområder på et hospital 

· udviser initiativ, koordineringsevne, fleksibilitet, etisk og moralsk ansvar, selvstændighed og kreativitet 

· har evne til at vejlede, servicere og kommunikere med brugere, borgere og samarbejdspartnere 

· har forståelse for dataorganisering og -analyse

Hovedopgaver for lægesekretærskolen

Lægesekretærskolens hovedopgaver 
· Rekruttering af lægesekretærelever 

· Planlægning og koordination af uddannelsesforløb 

· Personaleadministration 

· Planlægning og afvikling af undervisning 

· Udarbejdelse af diverse informations- og undervisningsmaterialer 

· Elevudviklingssamtaler 

· Kontinuerlig kvalitetsudvikling af lægesekretæruddannelsen ved Bispebjerg Hospital

Samarbejdsrelationer 
· Praktikafdelingernes ledende lægesekretærer og afdelingernes praktikvejledere. 

· Uddannelseslederne ved de øvrige hospitaler i Region Hovedstaden, uddannelseslederne i amtet samt uddannelseslederne øst for Storebælt. 

· Handelsskoler, Uddannelsesnævn mv.

Rekruttering af lægesekretærelever
Amager Hospital, Bispebjerg Hospital, Rigshospitalet og Frederiksberg Hospital annoncerer samlet hvert år i januar efter nye lægesekretærelever mhp. ansættelse samme år den 1. september.
Stillingsopslag vil bl.a. ligge her på hjemmesiden i januar måned. 

Kvalifikationskrav til uddannelsen 

· Handelsskolernes grunduddannelse (HG2/HGV/HGS) eller 

· Højere Handelseksamen (HHX) eller 

· Kontoruddannelse med uddannelsesbevis

Vi lægger vægt på 
· God til dansk retskrivning 

· Diagnosekursus fra handelsskole 

· Rutine i Office-pakken (Word) 

· Tastaturbetjening (10-fingersystemet/blindskrift) 
Sammensætning af lægesekretæruddannelsen

Lægesekretærelev på Frederiksberg Hospital 
Frederiksberg Hospital optager ca. 8 lægesekretærelever om året.

Som lægesekretærelev gennemgår du en uddannelse på en spændende, aktiv og dynamisk arbejdsplads med mange faglige og personlige udfordringer. 
Stillingsopslag kan du finde i begyndelsen af året her på siden, i dagspressen og på diverse jobsøgningsdatabaser på internettet.
Uddannelsen starter 1. september og varer 2 år. Den praktiske 2-årige lægesekretæruddannelse veksler mellem praktisk oplæring i forskellige hospitalsafdelinger og op til 19 ugers teori på handelsskole.
Uddannelsen består af 

· en praktisk del = oplæring i forskellige hospitalsafdelinger 

· en teoretisk del = 19 uger på handelsskole 

· fagprøve + eksamen

Teoriundervisning på handelsskole
Teoriundervisningen foregår på Erhvervsakademiet Handelsskolen København Nord. 
Den teoretiske undervisning omfatter blandt andet emner som: 

· faglig kommunikation og informationsteknologi 

· sundhed og sygdom 

· samarbejde og service 

· drift og økonomi 

· kvalitet; udvikling, styring og sikring 

Den teoretiske del af uddannelsen afsluttes med en fagprøve. Fagprøven skal afspejle teori og praktik fra hele uddannelsesforløbet samt slutmålet for uddannelsen. Du skal til eksamen i den skriftlige fagprøveprojekt.
Praktikforløb
Uddannelsesforløbet i hospitalet 
Inden uddannelsens start laves en uddannelsesaftale med Frederiksberg Hospital, hvor ansættelsesforhold og løn er udspecificeret. De første 3 måneder af uddannelsen er prøvetid. Den ugentlige arbejdstid for en lægesekretærelev er 37 timer. Fordelingen af arbejdstiden på de fem hverdage varierer fra afdeling til afdeling, dog altid dagtiden.
Som lægesekretærelev kommer du i praktik i 4 forskellige afdelinger af 6 måneders varighed (inkl. skoleophold). Du bliver oplært i forskellige specialafdelinger, således at du får et bredt kendskab til de forskellige lægelige specialer. Du får en uddannelsesplan i introduktionsperioden, som oplyser om de 2 første praktikafdelinger - dette er fastlagt fra starten. Uddannelsen starter med ca. 2-ugers introduktionsforløb på Lægesekretærskolen med undervisning, instruktion mv.
Sideløbende med den praktiske oplæring i afdelingerne bliver du undervist i fagrelaterede områder, bl.a.: 

· Anvendelse af Frederiksberg Hospitals it-systemer 

· journalarbejde og medicinsk terminologi 

· kvalitetsarbejde på Frederiksberg Hospital 

· studiebesøg i udvalgte serviceafdelinger 

· budget, økonomi og DRG

Du har også under praktikken mulighed for at komme i praktik i 14 dage hos en praktiserende læge, for at snuse til dette område. Dette dog først som 2. års elev, og det er noget du selv skal arrangere.

For at styrke og videreudvikle din faglige og personlige udvikling i uddannelsesforløbet afholder uddannelseslederen hvert halve år en udviklingssamtale med dig, hvor mål for din uddannelse aftales for næste praktikperiode.
Det er vigtigt, at lægesekretæreleverne har et godt socialt sammenhold. Der er derfor samlet elevfrokost i kantinen en gang om ugen.

Arbejdstid
Som lægesekretærelev arbejder du ikke i weekenden, på helligdage eller om aftenen. Arbejdstiden er 37 timer om ugen, inkl. ca. ½ times frokostpause hver dag. Hver mandag mødes eleverne til frokost fra 12—13.

Man har mulighed for at arbejde mellem kl. 07.30 og 16.00, dog er den mest normale arbejdstid fra kl. 08.00 til 15.30 mandag til torsdag, fredag til kl. 15.00.
Løn
Du får løn under hele uddannelsen inkl. under skoleopholdene. 

Er du under 25 år omkring 12.000 kr. pr. måned 
Er du over 25 år omkring 18.000 kr. pr. måned (voksenelevløn). 

Du får også transportgodtgørelse i de uger du er i skole.

Ferie
Ferieloven gælder også for Frederiksbergs elever. Det vil sige, hvis uddannelsen starter efter den 1. juli eller senere (som den jo gør i september), har du først krav på betalt 6 ugers ferie i det næste ferieår fra 1. maj. Derfor du selv betale din ferie, (hvis du har opsparet nogen fra sidste år), fra du starter i september til og med april det følgende år.
Skolemoduler
Skoleopholdene er opdelt i 4 moduler af hver 3 uger + en uges påbygningsfag. Sidste modul er dog på 5 uger pga. fagprøve og konference.

1.skoleperiode

Anatomi og sygdomslære (bevægeapparatet, blod og lymfe)


Medicinsk fagsprog

Kommunikation

IT

Påbygningsfag – Grafisk præsentation.

2.skole periode


Anatomi og sygdomslære (kredsløb og åndedræt).


Diagnoselatin


Patientkommunikation

Servicebegreb

Tavshedspligt, forvaltningsret

Det offentlige opgavers opbygning


IT på jobbet
Påbygningsfag – Offentlig forvaltning og sagsbehandling

3. skoleperiode

Kommunikation


Diagnoselatin


Anatomi og sygdomslære (fordøjelsen, nyrer og urinvejene)


IT på jobbet
Kriseteori

Personale og arbejdsmarkedsforhold

Budget- og bevillingssytemet

Kvalitetsudvikling, styring og sikring

Persondatalov

Planlægning/oplæg til konference

Påbygningsfag – Faglig kommunikation og informationsteknologi
4. skoleperiode

Anatomi og sygdomslæge (neurologi, gynækologi og psykiatri)

Diagnoselatin

Kommunikationsteori
Samarbejdspsykologi

Præsentationsteknik

Sygehusadministration

Strategiforståelse

Konference

IT 

Påbygningsfag – Teamwork
Optagelseskrav
Du skal inden uddannelsens start have bestået 

 højere handelseksamen (HHX) eller 

 handelsskolernes grunduddannelse (HG2/HGV/HGS) eller 

 kontoruddannelse med uddannelsesbevis.

Bemærk: 

Hvis du ikke har en af ovenstående uddannelser, skal du kontakte en studievejleder på en handelsskole mhp. en realkompetencevurdering.
Dokumentation for realkompetencevurdering skal vedlægges ansøgningen.

Vi lægger vægt på følgende kompetencer 

 gode kundskaber i dansk og engelsk 

 diagnoselatinkursus fra handelsskole 

 rutine i Office-pakken 

 tastaturbetjening, blindskrift (10-fingersystemet) 


Personlige egenskaber
Du skal være udadvendt og god til at samarbejde og kommunikere, da lægesekretæren dagligt kommer i kontakt med mange mennesker (patienter, pårørende, kolleger, andre faggrupper m.fl.)

Elevansøgning 
Hvordan bliver jeg lægesekretærelev? 

Ledige lægesekretærelevstillinger bliver hvert år slået op i dagspressen, på Handelsskolerne samt lagt på nettet i december/januar måned med henblik på ansættelse som elev pr. 1. september
(her skal der være link til evt. stillingsopslag).

Ofte stillede spørgsmål
Kunne f.eks. være disse:
Hvor lang tid tager uddannelsen?
Uddannelsen er en kontoruddannelse med specialet Lægesekretær. Uddannelsen varer op til fire år: De 2 første år er hg-uddannelsen (HHX/HG2/HGV/HGS samt kontoruddannelse med uddannelsesbevis), de næste 2 år er ansættelse som lægesekretærelev med uddannelsesaftale på Bispebjerg Hospital.

Kan jeg få merit for den uddannelse, jeg har i forvejen?
Du skal kontakte studievejlederen på din lokale handelsskole, som kan være behjælpelig med at finde ud af, om din uddannelse kan forkortes. Vi kan dog oplyse, at det kun er en helt ny kontoruddannelse, der resulterer i at uddannelsen forkortes med højst 3 måneder.

Hvor og hvornår opslås ledige stillinger som lægesekretærelev?
Stillingerne opslås som regel i december/januar måned. 

Hvornår begynder den praktiske del af uddannelsen?
Selve den praktiske del af uddannelsen begynder den 1. september og varer 2 år. 

Kan man blive voksenelev?
Alle elever over 25 år er voksenelever, det vil sige, at de får udbetalt "voksenløn". 

Skal man have den lille latinprøve for at blive lægesekretær?
Det er en stor fordel at have den lille latinprøve, men ikke et krav. Bispebjerg Hospital lægger dog vægt på, at du inden uddannelsens start har gennemgået et diagnoselatinkursus, som nogle handelsskoler udbyder. 

Skal man kunne blindskrift inden man starter på uddannelsen?
Du skal have taget et blindskriftkursus inden du starter og have opnået en hastighed på 125 anslag i minuttet og en fejlprocent på under 0,25. Det er muligt at tage blindskriftkursus på nettet. Det vigtigste er dog, at du øver og opnår rutine i blindskrift inden uddannelsen påbegyndes.

Kan man få SU under den teoretiske del af uddannelsen?
Nej, man kan ikke få SU under uddannelsen. Man får løn under hele uddannelsen, også under den teoretiske del.

Får man løn under uddannelsen?
JA, i den 2-årlige praktikperiode får du elevløn. 
Er du under 25 år omkring 12.000,00 kr. pr. måned
Er du over 25 år omkring 18.000,00 kr. pr. måned (voksenelevløn)

Hvad er lønnen, når man er udlært?
Grundlønnen for en udlært lægesekretær ligger omkring 22.000,00 kr. pr. måned. Herudover kan funktions- og kvalifikationsløn forhandles. Den geografiske opdeling kan ses i DL/HK’s lønmagasin.

Fagprøve
Her kunne være et link til Erhvervsakademiet Nords uddannelsesbog og deres hjemmeside evt.

(Der kunne også være link til et eksemplar af en fagprøve, så man kunne se hvad det gik ud på).

(Nedenstående har taget fra uddannelsesbogen udleveret til vores årgang).
Formål med fagprøven 

Fagprøven har til formål at evaluere elevens opnåede faglige, generelle og personlige kvalifikationer inden for kontoruddannelsen eller handelsuddannelsen.

Ved fagprøven skal eleven kunne demonstrere sin evne til at inddrage og anvende teoretiske og praktiske forhold fra hele uddannelsen. Dette gøres ved at tage udgangspunkt i en problemstilling fra praktikstedet og inddrage såvel praktiske som teoretiske aspekter, således at eleven viser sit samlede udbytte af uddannelsen. 

En fagprøve omfatter og samler hele uddannelsesforløbet, og slutproduktet, dvs. selve fagprøven, er en skriftlig projektrapport/-opgave og en mundtlig eksamen, hvor eleven præsenterer og evaluerer sit projektarbejde.

Sigtet med fagprøven

Eleven skal kunne:

· formulere en idé – dvs. lave en problemformulering

· fastsætte et mål – dvs. at beskrive projektets mission:

”Hvad vil du gerne opnå med opgaven?”

· planlægge projektet – dvs. at skrive metodeafsnit

· gennemføre projektet – dvs. den praktiske udførelse på praktikstedet samt skrivning af opgaven

· procesevaluere – dvs. at evaluere egen indsats i forhold til de fastsatte mål

Kort sagt: Gennemføre et projektarbejde fra start til slut.

Ved idéudvikling, planlægning og gennemførelse af projektet skal eleven kunne inddrage teoretiske og praktiske forhold fra hele uddannelsen, herunder information af og samarbejde med andre i processen. Inden for de givne rammer skal eleven kunne forholde sig til helhed og sammenhænge og kunne fordybe sig i et mere afgrænset arbejdsområde på arbejdsstedet. Endelig skal eleven kunne evaluere egen indsats i forhold til de fastsatte mål.

Organisering af fagprøven 

Inden for de sidste 6 måneder begynder de første forberedelser til fagprøven, idet eleven sammen med sin oplæringsansvarlige i virksomheden formulerer en idé, et tema, et emne, der kan føre frem til den endelige problemformulering/emneformulering.

Spørgsmålene præsenteres for de uddannelses-/oplæringsansvarlige, og eleven vil anmode virksomheden om at tage stilling til spørgsmålene. Eleven kan også anmode om hjælp til informationsindsamling og relevante henvisninger samt vejledende samtaler.

I den efterfølgende praktikperiode skal eleven have mulighed for informationssøgning primært i virksomheden eller på anden måde inddrage konkret viden og information fra praktikvirksomheden i opgavebesvarelsen. I den sidste skoleperiode i elevens uddannelse færdiggøres projektet omhandlende både praktik og teoretiske overvejelser og resultater. I denne periode skal skolens lokaler og øvrige undervisningsudstyr inden for normal undervisningstid være til rådighed for eleven. Der gives ingen egentlig vejledning, men eleven skal have mulighed for at få besvaret konkrete spørgsmål af faglærer. 

Lægesekretærelev
Hvad giver uddannelsen dig

· Stor viden om, hvordan forskellige afdelinger i hospitalet fungerer 

· En grundig oplæring, hvor der på hver afdeling er praktikvejledere for lægesekretærelever, der er ansvarlige for dit ophold 

· Selvstændighed og selvindsigt 

· Daglige udfordringer i et fag i rivende udvikling 

· Kontakt til mange mennesker 

· En bred viden om krop og sygdom 

· En bred viden om, hvordan sundhedsvæsenet hænger sammen 

· Rutine i it 

· Rutine i informationssøgning 

· Omstillingsevne 

· Ikke 2 ens dage 

· Ansvar for egen læring

Indlæg fra 1. års lægesekretæreleverne på Frederiksberg Hospital:

Hvordan blev du modtaget på Frederiksberg Hospital?
Jeg blev rigtig godt modtaget. Vi begyndte med et 14 dages introduktionskursus, hvor vi blev grundigt sat ind i hospitalets daglige drift, hørte om de forskellige afdelinger, hygiejne osv. Desuden var forløbet rigtig godt fordi det kun var for os 4 nye lægesekretærelever så vi fik rigtig god mulighed for, at lære hinanden at kende.

Hvilke udfordringer møder du i dagligdagen som lægesekretærelev? 

Jeg bliver dagligt udfordret på flere forskellige områder. Rent praktisk bliver jeg udfordret i brugen af de forskellige IT systemer, medicinsk fagsprog og organisering af arbejdet.

Personligt har jeg udviklet mig ved, at have kontakt med mange forskellige mennesker i forskellige livssituationer. Desuden lære man meget om samarbejde og socialt samvær på tværs af faggrupper. 

Som elev er der ligeledes mange muligheder for at komme med til forskellige undersøgelser f.eks. operationer, lægesamtaler, røntgenundersøgelser osv. alt afhængigt af, hvilken afdeling man er på.

Har du kontakt med de andre lægesekretærelever?

Ja, vi er 4 1. års elever og 5 2. års elever, som mødes hver mandag og spiser frokost sammen. Der ud over holder vi en gang om måneden elevmøder, hvor vi snakker om, hvordan det går på afdelingerne, på skoleopholdene og generelt alt hvad der rør sig når man er elev. Vi har også været på tur til Medicinsk Historisk Museum, kapellet osv. Jeg syntes, at vi kan gøre god brug af hinanden og sammenholdet er godt.

Hvad er det der gør Frederiksberg Hospital til noget særligt?  

Der er en helt speciel ånd på Frederiksberg Hospital, en slags teamspirit, som jeg tror til dels skyldes, at det er et mindre hospital, hvor man hurtigt lærer hinanden at kende, også på tværs af afdelingerne.

Hospitalet ligger desuden i meget hyggelige omgivelser. Her er masser af træer, blomster og solkroge. Bygningerne er gamle, lave bygninger som gør, at det ikke føles så ”hospitalsagtigt”. 

Der er mange, der bliver overraskede over, hvor mange afdelinger og behandlingsmuligheder her faktisk er. Det ser lille ud, men rummer meget, hvilket jo er en fordel for os elever, som så har mulighed for at prøve meget forskelligt.

Livet som elev
I dit 2-årige uddannelsesforløb bliver du oplært i 4 forskellige praktikafdelinger/lægelige specialer, hvert praktikophold varer 6 måneder.

Når du starter i praktik i en afdeling, bliver du oplært i mange forskellige arbejdsopgaver. Jo længere du er inde i dit uddannelsesforløb, jo mere vil arbejdsopgaverne ligne dem, du kommer til at varetage, når du er færdiguddannet.

I hver afdeling bliver du tilknyttet en elevansvarlig, som er uddannet lægesekretær. Den elevansvarlige vil introducere, vejlede og supervisere dig i dit praktikforløb samt afholde forventningssamtale, midtvejssamtale og en evalueringssamtale i løbet af de 6 måneder, du er i afdelingen.

Som lægesekretærelev får du en Oplæringsbog, som følger dig i hele uddannelsesforløbet. Bogen fungerer som tjekskema i forhold til oplæring i nødvendige funktioner.

Lægesekretærfaget er inde i en rivende udvikling. Lægesekretæren forventes fremover i stigende omfang at skulle arbejde med it-baserede arbejdsopgaver og kvalitetsikring (fx controllerfunktion, dokumentstyring, databehandling og –analyse, web-administration og kvalitetsikring).

Som konsekvens heraf vægtes it-undervisningen højt i uddannelsesforløbet.”

Jobbet som lægesekretær
Hvad laver en lægesekretær?
(Her ville jeg gerne have et indlæg fra en fastansat lægesekretær).

Det er meget forskelligt, hvilke opgaver den enkelte lægesekretær varetager. Det afhænger både af hvilken afdeling/speciale du er ansat i og hvilken type afsnit.

Eksempler på lægesekretæropgaver: 

· koordinere patientforløb 

· oprette og ajourføre patientjournaler 

· registrering i hospitalets it-systemer 

· indkalde patienter, booke tider, bestille prøver 

· registrere diagnoser 

· samarbejde/kontakt til patienter og pårørende 

· samarbejde/kontakt til primær sektor 

· modtage og håndtere prøvesvar 

· post og telefon 

Efter- og videreuddannelse
Der er flere muligheder for videreuddannelse. Det afhænger meget af dine individuelle ønsker for din fremtidige jobprofil, men også af din arbejdsplads.

Kommunomuddannelsen for sundhedspersonale 
Kommunomuddannelsen for sundhedspersonale er målrettet ansatte med administrative opgaver i sundhedsvæsenet som f.eks. lægesekretærer. Uddannelsen er berammet til fem semestre med en daglig undervisningsdag. Der er holdstart i august og i januar.     

Diplomuddannelser 
Diplomuddannelser er betegnelsen for uddannelser, der kan tages i fritiden (typisk aften), og som er på samme niveau som en mellemlang videregående uddannelse (MVU) og som en bacheloruddannelse. 

Uddannelserne tager typisk 1 år på fuldtidsstudium, men har en varighed på 2-3 år som fritidsstudium. Det er et krav for optagelse at have en kompetencegivende uddannelse på KVU/VVU niveau og 2 års relevant erhvervserfaring. 

Der findes flere relevante uddannelser på diplomniveau for lægesekretærer: 

· De sundhedsfaglige diplomuddannelser 

· Sundhedspædagogik (Pædagogisk diplomuddannelse) 

· Diplomuddannelse i offentlig forvaltning 

· HD (med flere specialiseringsmuligheder) 
Masteruddannelser 
En masteruddannelse er på niveau med en længerevarende videregående uddannelse, også kaldet en kandidatuddannelse. De varer typisk 1 år som fuldtidsstudium, men gennemføres som regel som et 2-årigt fritidsstudium.   
Der findes mange forskellige relevante masteruddannelser for lægesekretærer, fx: 

· Master of Health Management 

· Master of International Health 

· Master of Public Health 

· Master i humanistisk sundhedsvidenskab og praksisudvikling 

· Master i professionsuddannelse og professionsudvikling 

· Master i rehabilitering 

· Master i sundhedsinformatik 

Kontakt

Uddannelsesvejleder Nina Frostholm

Lægesekretærskolen, HR & Udvikling
Nordre Fasanvej 57
2000 Frederiksberg

Telefon: 38 16 31 95
Fax:

Hjemmeside: www. frederiksberghospital.dk/lægesekretærskolen

Email: Nina.Frostholm@frh.regionh.dk
Her skal være et link til oversigtskort
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