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1. Innledning

Utdanningen retter seg mot deg som jobber administrativt i helsesektoren allerede eller som
gnsker & heve din kompetanse innen praktiske og kontorfaglige fagomrader. | utgangspunktet
har disse personene utdanning og autorisasjon som helsesekreteerer fra videregdende skole
eller utdanning og fagbrev som helsefagarbeider.

Kristiania har lagt vekt pa & utvikle en utdanning som fanger opp feringer som er aktuelle i
helsesektoren. Her siktes det til blant annet samhandling, effektivisering og videre utvikling av
komplekse helsetjenester.

Helsetjenesten trenger selvstendig kontorfaglig personale som kan bidra til effektivisering av
rutiner, behersker ngdvendige kartleggings- og analyseverktgy og ser helhetlige sammenhenger
for kontinuerlig kvalitetsforbedring med fokus pa pasientsikkerhet.

Kontorfaglig ansatte ma ha spisskompetanse p4 effektiv saksbehandling og mestre de
utfordringer man star overfor nar det gjelder digitalisering av helsetjenester. Studenten jobber
med temaer som kommunikasjon og organisasjonsforstaelse, far oppleering i grunnleggende
helserett knyttet til personvern og tilgangsstyring og leerer hvordan man kan samhandle
tverrfaglig for helhetlige tjenester.

Helseadministrasjonssekretaeren skal avlaste andre profesjoner i sektoren, fungere som
administrativ lederstgtte. og er ofte den fgrste pasienten mgter. @konomiforstaelse og
gkonomistyring star helt sentralt i sektoren. @konomi er politisk styrt, bade i sykehusforetakene
og i kommunesektoren. Alle ansatte ma forholde seg til begrensede gkonomiske
rammebetingelser. Vare studenter far innfgring i gkonomi og regnskap og vil fa oppleering i
helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid, etikk og relasjoner. Studenten ma ha forstaelse for
informasjonsbehov og rustes til 8 handtere krevende situasjoner med pasienter og pararende.

Kontakt med bransje og arbeidsliv har alltid veert en viktig forutsetning for 8 sikre at studentene
far en praktisk relatert undervisning, samt for & sikre at Kristiania til enhver tid er oppdatert pa
bransjens behov. Utdanningen helsekoordinator er utviklet i samarbeid med yrkesfeltet
giennom faglige innspill i administrative miljger i privat og offentlig sektor.



2. Opptakskrav

Formelle krav:

e Fullfert og bestatt videregdende opplaering med utdanningsprogram Helse- og
oppvekstfag - VG3 Helsesekretaer.

Realkompetansevurdering:

e Opptak pa bakgrunn av realkompetanse foretas etter en vurdering av sgkerens
dokumentasjon og eventuelt utfyllende informasjon. Vurdering baseres pé kravene til
opptak pa grunnlag av formell kompetanse

o Sgker ma minst veere 23 ari opptaksaret

e Med realkompetanse menes all formell og ikke formell kompetanse som sgker har
opparbeidet seg giennom skolegang, arbeid og fritid

o Sgker ma ha relevant yrkeserfaring og/eller relevant utdanning innenfor fagomradene
som dekkes av de formelle kravene. Som relevant yrkeserfaring regnes arbeid i
helsetjenesten som er relevanti forhold til det formelle opptakskravet

e Sgker méa ha norskkunnskaper tilsvarende kompetansemalene i Vg1 studieforberedende
eller Vg2 i yrkesfaglig utdanningsprogram. Alternativt kan sgkeren dokumentere
norskkunnskaper tilsvarende niva B2.

Det gjgres oppmerksom pa at fullfgrt fagskoleutdanning ikke gir autorisasjon som
helsepersonell.



3. Overordnet leeringsutbytte

Alle studieprogrammene ved Fagskolen Kristiania har fastsatt et overordnet leeringsutbytte som
enhver student er forventet 8 kunne oppna etter & ha fullfgrt utdanningen. Leeringsutbytte
beskriver hva studenten er forventet a vite, kunne og veere i stand til & gjgre som et resultat av
leeringsprosessen knyttet til utdanningen. Laeringsutbytte er beskrevet i kategoriene kunnskap,
ferdigheter og generell kompetanse.

Kunnskaper
Kandidaten

har kunnskap om IKT-verktgy som anvendes i kontorarbeid i helsetjenesten - seerlig
knyttet til tekstbehandling, gkonomistyring og vaktlister

har kunnskap om praktisk personalarbeid, mgtearbeid og ulike kvalitetssystemer i
helsetjenesten

har kunnskap om hva elektronisk pasientjournalinnebaerer

har innsikt i stykkprisrefusjon og diagnosekoder

har innsikt i begrepet helseteknologi og hva dette betyr for helse- og omsorgstjenestene.
har innsikt i betydningen av pleie- og omsorgsmeldinger

har innsikt i ulike lover og forskrifter som skal sikre pasienters rettigheter som pasient-
og brukerrettighetsloven, pasientjournalloven, pasientskadeloven og personvernloven,
samt standarder og krav til kvalitet for gkonomistyring, korrespondanse og
arkivsystemer innen primeer- og spesialisthelsetjenesten

har kunnskap om helsesektoren og yrket som kontormedarbeider i helsetjenesten

kan oppdatere sin kunnskap om nye versjoner av aktuelle dataprogrammer og endringer
i lover, regler og standarder som har betydning for kontorarbeid og administrasjon i
primeer- og spesialisthelsetjenesten

forstar hvilken betydning kontorarbeid og administrasjon har for pasientservice, kvalitet
og verdiskaping i helsetjenesten. Forstar utfordringer i kommunikasjon med pasienter og
pargrende

Ferdigheter
Kandidaten

kan anvende digitale ferdigheter til & utfare kontorfaglige og administrative oppgaver pa
tvers av nivaer

kan anvende faglig kunnskap om kvalitetssystemer i arbeid knyttet til oppfelging av
kvalitetsarbeidet i helsetjenesten

kan anvende og administrere kodesystemet (DRG).

kan anvende ulike relevante systemer knyttet til informasjonsutveksling

kan anvende relevante teknikker og verktay til oppfolging og rapportering til
gkonomisystemer og til intern og ekstern kommunikasjon, samhandling og mgtearbeid
samt anvende lgsningsfokusert tilneerming ved handtering av problemer og konflikter i
primeer- og spesialisthelsetjenesten

kan finne informasjon om helsefag, lover, forskrifter og rutiner innen primeer- og
spesialisthelsetjenesten

kan kartlegge behov for informasjon og kommunikasjon med brukere/pasienter og
pargrende

kan kartlegge arbeidsoperasjoner og rutiner og behov for iverksetting av tiltak



Generell kompetanse
Kandidaten

har forstaelse for krav til ngyaktighet og palitelighet, god organisasjonskultur og
samhandling i et flerkulturelt arbeidsmiljg hvor pasientens behov star i sentrum
har forstaelse & ha et aktivt forhold til delegering og prioritering og for & identifisere
ungdvendige arbeidsoperasjoner og rutiner

har utviklet en grunnholdning overfor kollegaer, pasienter og paragrende preget av
palitelighet, ngyaktighet, konfidensialitet og personvern

har utviklet en etisk grunnholdning i praktisk journalarbeid

kan bista i arbeidet med a tilrettelegge lasninger for brukernes individuelle behov
gjennom digitalisering

kan utfare kontorfaglige og administrative oppgaver basert pa pasientenes behov og
helsetjenestens retningslinjer innen primaer- og spesialisthelsetjenesten

kan bygge relasjoner med kollegaer med ulik faglig bakgrunn, samt med pasienter,
pargrende og eksterne forbindelser og samarbeidspartnere

kan bygge tverrfaglige relasjoner ved hjelp av kommunikasjon

kan utvikle arbeidsmetoder og rutiner knyttet til eget kontorfaglig og administrativt
arbeid innenfor primaer- og spesialisthelsetjenesten



4. Organisering av utdanningen

Utdanningen er et deltidstilbud over 10 maneder som tilsvarer 5 maneders utdanning pa heltid.
Utdanningen gir 30 studiepoeng. Normert arbeidsmengde er stipulert til totalt 760 timer.

Utdanningen gjennomfgres nettbasert og er organisert som en kombinasjon av selvstudier og
ukentlige, nettbaserte samlinger hvor leerer og studenter mates. Det er mulig 8 kombinere
utdanningen med jobb.

Mye av arbeidet med studiet skjer giennom egenarbeid, oppgavelgsing og dialog og diskusjon
med medstudenter og kombineres med stagtte og oppfalging fra leerere og skolen. Aktivitet,
samhandling og kommunikasjon er sentrale elementer i utdanningen. Gjennom arbeidskrav,
selvtester og andre praktiske oppgaver oppfordrer skolen studentene til hgy grad av aktivitet, og
til & falge den normerte studieprogresjonen. Den normale studietiden en student bgr forvente &
bruke er 20 timer per uke, inklusive tid som medgar til nettsamlinger.

Leeringsplattformen fungerer som studentenes klasserom og gir oversikt over studiet. Her finnes
planer som viser hva som skal gas gjennom hver uke med leeringsutbyttebeskrivelser, lserestoff
og leeringsaktiviteter. Plattformen gir ogsa tilgang til studieplan, leeremidler, bakgrunnsstoff,
oppgaver og diskusjonsforum. Gjennom laeringsplattformen kan studentene ogsa kommunisere
med leerer, medstudenter og administrasjon. Pensum fremkommer i emnebeskrivelsen og pa
leeringsplattformen.

Studenter vil normalt fa svar pa sine spgrsmalinnen 24 timer pé virkedager. Skolen har ogsé en
egen teknisk supporttjeneste som etter behov bistar studentene.

5. Faginnhold og oppbygning av utdanningen

Utdanningen bestar av 6 temaer:

Den kontorfaglig ansatte som «kommandosentral» i virksomheten
Virksomhetens praktiske og elektroniske jobbhverdag

Velferdsteknologi, kvalitetsarbeid og HMS

Pleie- og omsorgsmeldinger i kommunehelsetjenesten, ventelistehandtering og
pakkeforlgp

5. Praktisk personalarbeid og skonomiforstaelse

6. Helseadministrasjonssekreteerens praktiske rolle

Pobd=

Temaene dekker sentrale oppgaver til en kontorfaglig ansatt i helsesektorens hverdag. Temaene
bygger pa hverandre og gir studenten en naturlig progresjon gijennom studielgpet. Temaene
omfatter de ulike kompetansene en kontorfaglig ansatt ma ha som en kommandosentral i
virksomheten.

Teknologiske ferdigheter blir stadig viktigere for alle som arbeider i helsetjenesten, bade i det
daglige kontorarbeidet og i tilrettelegging av omsorgsteknologiske lgsninger for den enkelte
bruker. Derfor vil teknologi veere en fellesnevner for temaene i dette studiet.



5.2. Temaoversikt

Tema 1 - Den kontorfaglig ansatte som <kkommandosentral» i virksomheten

Temaet handler om organisering, ledelse og kompetansebygging. | tillegg til strategisk arbeid vil
det veere fokus pa kommunikasjonsmetoder og fremtidsrettet arbeid. Studenten blir bevisst sin
egen rolle som kontoransatt i helseinstitusjon. Studenten leerer betydningen av relasjonsbygging
og organisasjonskultur og hvordan kulturen bidrar til at viktige mal, visjoner og verdier blir
realisert.

Tema 2 - Virksomhetens praktiske og elektroniske jobbhverdag

Temaet handler om elektronisk og praktisk arbeidsflyt. Studenten skal kunne anvende faglig
kunnskap om formelle juridiske krav og forsta praktiske konsekvenser av disse. Studenten skal
tilegne seg kunnskap om tilgangsstyring og personvern. Studenten skal forsta helsetjenestens
seerskilte krav til ngyaktighet, hurtighet, palitelighet, forutsigbarhet og tilgjengelighet i arbeidet.

Tema 3 - Velferdsteknologi, kvalitetsarbeid og HMS
Temaet handler om digitalisering, forbedringsarbeid, HMS og kvalitetssystemer.

Studenten far innfgring i hva velferdsteknologi er, og hvordan ny teknologi vil pavirke
helsearbeideres arbeidsomrader i fremtiden.

Studenten far kunnskap om kvalitetssystemer, samt leder og medarbeiders rolle i HMS-
arbeidet. Studenten far innsikt i modeller for kvalitetsrettet arbeid, og formelle krav knyttet til
lover og forskrifter. Studenten skal tilegne seg forstaelse for oppfalging av HMS-plan og
avviksbehandling. |tillegg skal studenten kunne identifisere behov for effektiviseringstiltak og
kunne bidra til gjennomfgring av forbedringsarbeid.

Tema 4 - Pleie- og omsorgsmeldinger i kommunehelsetjenesten, ventelistehandtering og
pakkeforlgp

Temaet handler om elektronisk meldingsflyt mellom de forskjellige aktarene i helsevesenet,
ventelistehandtering og pakkeforlap/nasjonale pasientforlap.

Studenten far kunnskap om hva pleie- og omsorgsmeldinger er og hvordan elektronisk
kommunikasjon fungerer i praksis. Studenten far kunnskap om ventelistehandtering og
regelverket som regulerer dette.

Tema 5 - Praktisk personalarbeid og gskonomiforstaelse

Temaet handler om praktiske lederoppgaver, hva gkonomistyring innebaerer og om
finansieringsordninger. Studenten far innsikt i relevante bestemmelser i Arbeidsmiljgloven,
arbeidsmiljginkludering og kunnskap om arbeidsoppgaver knyttet til personalfaget.



Studenten skal kunne anvende teknikker for hvordan gi og motta tilbakemeldinger, samt kunne
bruke kommunikasjon og prosessverktay for & forebygge og lase konflikter.

Studenten far kunnskap i hvordan aktuelle finansieringsordninger. Studenten far kunnskap om
innsatsstyrt finansiering, hvorfor vi benytter medisinsk koding, DRG og skal kunne sla opp riktig
kode i ICD-10 kodeverket.

Studenten skal forsta budsjettplanlegging, regnskap og bilagsflyt.

Tema 6 - Helseadministrasjonssekretaerens praktiske rolle

Temaet handler om service, rutiner og saksbehandling i den praktiske hverdagen som
helseadministrasjonssekreteer.

Studenten far kunnskap om kommunikasjon, informasjon, medvirkning og oppfalging av
pasienter og pargrende. Studenten far videre kunnskap om grunnleggende prinsipper for god og
effektiv saksbehandling, mgtearbeid og sekretaerfunksjoner.

6. Undervisningsformer og leeringsaktiviteter

En viktig del av undervisningsformene og leeringsaktivitetene pa fagskolen er at de er praktisk
rettet og er relevante med tanke pa hva studentene mgter ute i arbeidslivet senere. Derfor
brukes det mye tid pa workshops, prosjekt- og casegjennomfaering og gvrig arbeidslivsrelevant
arbeid gjennom individuelle og gruppebaserte oppgaver. For & sikre god progresjon og at
studentene oppnar leeringsutbyttet er det mye fokus pa veiledning fra laerer.

Valg av undervisningsformer og leeringsaktiviteter er styrt av leeringsutbyttebeskrivelsene for
studiet. Det forventes at studentene jobber utenfor undervisningstimene bade individuelt og i
grupper. Hvis det er relevant for tematikken og leeringsutbyttet, vil noen av leeringsaktivitetene
kunne skje pa tvers av studier.

De spesifikke undervisnings- og leeringsformene for det enkelte emnet fremkommer i
emnebeskrivelsen. Noe av undervisningen kan forega pa engelsk eller andre skandinaviske
sprak.

7.Vurdering

Fagskolen Kristiania skiller mellom formativ (underveis) og summativ (avsluttende) vurdering.

Formativ vurdering

Formative vurderinger har til hensikt a gi studenten tilbakemeldinger pa faglig niva og oppnadd
leeringsutbytte i det enkelte emnet. Formativ vurdering er en vurdering for videre leering, og
hensikten er 8 fremme leering hos studenten.

Gjennom hele utdanning far studentene formativ vurdering i form av skriftlige tilbakemeldinger
pa arbeidskravene de leverer ut fra gitte vurderingskriterier. Arbeidskravene er et verktgy for 8
falge opp i hvilken grad studentene har nadd leeringsutbyttet, og for & veilede studentene i deres
faglige utvikling. Studentene kan ogsa fa muntlig tilbakemelding hvis de gnsker det, enten
individuelt eller i gruppe.



Hvis arbeidskrav blir vurdert til ikke godkjent, vil studenten fa en mulighet til & levere en ny
oppgave til vurdering. Studenten gis inntil to forsgk pa & forbedre oppgaven. Alle arbeidskrav ma
veere levert og godkjent far studentene kan ga opp tileksamen i emnet.

Summativ vurdering
Den summative vurderingen har til hensikt & vurdere i hvilken grad studenten har oppnadd
leeringsutbyttet, det vil si en vurdering av leering.

Emnene avsluttes med en emneoppgave, eksamen, der studentene vurderes etter en skala fra
A-F (der A-E er bestatt og F er ikke bestatt).



	1. Innledning
	3. Overordnet læringsutbytte
	4. Organisering av utdanningen
	5. Faginnhold og oppbygning av utdanningen
	5.2. Temaoversikt

	6. Undervisningsformer og læringsaktiviteter
	7. Vurdering

