Sundheds-

servicesekretaer

Ny faggruppe til den private sundhedssektor
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Hvad er en sundhedsservicesekretaer

Hvor kan en sundhedsservicesekretzer arbejde

Hvilke opgaver kan sundhedsservicesekretaeren bestride
Hvilke faglige kompetencer har sundhedsservicesekretaeren
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Hvad er en sundhedsservicesekretaer?

Uddannelsen indledes med et % &r pa handelsskolens grundforlgb eller indgangen Sundhed, Omsorg og Peedago-
gik, efterfulgt af 13 maneder pa hovedforlgbet. Malet med uddannelsen er, at eleven opndr kompetencer fil at
varetage administrative og praktiske arbejdsopgaver indenfor sundhedssektoren.

P& hovedforlgbet skal eleven i Virksomhedsforlagt undervisning (VFU) dvs. praktik som varer 17 uger fordelt pa 2
perioder.

Hvor kan en sundhedsservicesekretzer arbejde?

Sundhedsservicesekretaeren indgér i tet samarbejde med
personale og klienter/patienter samt varetager forskellige
funktioner for det gvrige personale.

Mulige arbejdspladser for sundhedsservicesekreteren i
den private sektor er bl.a.:

« Fysio- og ergoterapeuter

«  L®gehuse og sundhedscentre

« Tandklinikker

«  Fodterapeuter

« Psykologklinikker

« Hospices

«  Alternative behandlere

« Dyreklinikker

«  Fitness- og genoptraeningscentre
«  Sundhedsrelaterede vagthureauer
«  Kursteder

Hvilke opgaver kan sundhedsservicesekretaeren varetage

Efter en introduktionsperiode kan sundhedsservice- « Provesvar: rekvirere, afhente og sortere pravesvar
sekreteer eleven varetage fglgende opgaver i VFU fra rentgen, undersagelser, blodpraver og scanning
perioden: « Telefonpasning og tidsbestilling
« Servicering af klienter/patienter: modtage og < Holde orden: i skyllerum, gangarealer, arkiv og
vise til rette, rekvirere transport mv. undersggelseslokaler
« Folgebreve og standardbreve: udfylde og frem-  « Arkivering og kopiering: af f.eks. journaler
sende « Opfyldning: af depotrum og skabe
« Varebestilling « Posthandtering: internt pa klinikken og eksternt
« Handtering af faktura og bilag til f.eks. kommune og forsikringsselskaber

+ Journalhdndtering: Holde orden i, klargare, loka- - Klargering: af undersogelseslokaler, mgderum og
lisere, fremtage, rekvirere og afhente journaler kontorer.



Sundhedsservicesekretaerens faglige koﬁﬁ)_ :

+  Eleven tilegner sig teoretiske kompetencer indenfor bl.a::

«  Erhvervsgkonomi: daglig bogfaring, kasseopgarelse, bilagshdndtering
0g momsafregning

+  Skriftlig kommunikation: brevopstning, tegnsatning, referat-
teknik, skrive efter diktafon, blindskrift, opsatning og udformning af
foldere

+  Psykologi og kommunikation: konflikthandtering, giraf— og krops-
sprog, personlig fremtraeden, herunder skrivning af ansggninger og
vaerdsattende samarbejde

+  Arbejdsmilje og ergonomi: fysisk og psykisk arbejdsmiljg, arbejds-
pladsvurdering (APV), stresshéndtering, ergonomisk indretning og
arbejdsstillinger

+  Hygiejne: handvask, mikrobiologi, immunforsvaret, egenkontrolog
smitteveje

+  Sundhed: ernaringslare, sund livsstil og fysisk aktivitet

+  Sundhedsjura: tavshedspligt, sundheds-, forvaltnings- og offentlig-
hedsloven, persondataloven og héndtering af personoplysninger

+  Anatomi og fysiologi: herunder grundlzeggende latinske betegnelser

+  Sygdomslaere: folkesygdommene, risikofaktorer, risikogrupper og
forebyggelse

+  Journalopbygning: lovgivning og grundleggende opbygning af
journaler

+  Forstehjeelp og brand: handtering af ulykker, hjerte/lunge-redning, ’.: '
stabilt sideleje og brandslukningsteknikker §
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«  Kvalitetssikring: service- og kvalitetsforstdelse og handtering (herun:
der DDKM) samt selvevaluering.
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Derudover undervises der ogsd i: informationsteknologi, dansk og engelsk.
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Uddannelsen afsluttes med en eksamen.



Yderligere oplysninger:

Mette Sogaard
Kontaktlcerer

Tel. 56 67 0468/40 91 0952
e-mail mettes@adm.khs.dk
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