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Bakgrund

LSF (Lakarsekreterares och Sjukvardsadministratorers Forbund) har under manga ar arbetat for
en verklighetsanpassad och gedigen grundutbildning till 1&karsekreterare. Detta arbete har bland
annat lett till var medverkan i de ettariga Komvux-utbildningar som sedan (sedan 1980-talet)
genomforts runt om i Sverige. Utbildningarna har var mycket populdra hos bade arbetsgivare,
elever och larare. Eleverna har kant att de erhallit relevant utbildning och praktik. Arbetsgivarna
har anstallt medarbetare som haft en bred kunskap och som de i manga fall ocksa knutit
kontakten med redan vid elevens praktikperiod. Léararna har kant tillfredstallelse da de i sina
kontakter med bade elever och arbetsgivare fatt erkannande for att den utbildning de medverkat i
fatt gott betyg.

Rent generellt arbetar LSF for att pa sikt kunna se en nationellt likvardig standard pa
hogskoleniva. Det har nu pa manga platser i Sverige pagatt utbildning pa KY-niva (Kvalificerad
Yrkesutbildning) under ett antal ar. Det har visat sig att det ar en mycket bra utbildningsform
med god kvalitet och majoriteten av de som examinerats fran dessa utbildningar har fatt ett arbete
i det ndrmaste direkt efter examinering. Den 1 juli 2009 bildades Myndigheten for
Yrkeshogskola. Framover galler denna utbildningsform for de flesta av vara utbildningar.

Tyvarr har vi under arens lopp sett ett antal utbildningar som inte motsvarat de hoga krav LSF
staller pa bade antagningsbehorighet, antal utbildningstimmar, praktik och betyg. Vara lans- och
lokalavdelningar har ibland lyckats stoppa utbildningar som man inte har funnit halla tillrackligt
hog standard. Men i manga fall har utbildningarna genomforts till men for bade yrkeskategorin,
arbetsgivarna och de elever som i viss man lurats att tro att utbildningen ar relevant. Dessa sa
kallade snabbutbildningar tar LSF bestamt avstand ifran.

Malsattning

Forbundsstyrelsen inom LSF har agnat mycket tid och kraft at utbildningsfragor. Vi har dock
upplevt att trots mycket arbete och kontakter med arbetsférmedlingar, utbildningsféretag etc har
vi inte alltid natt det resultat vi dnskat. Fortfarande forekommer undermaliga utbildningar. Mot
bakgrund av ovanstaende beslutades det pa forbundsstyrelsens styrelsemote i mars 2003 att
tillsatta en arbetsgrupp med uppdrag att ta fram riktlinjer for vilken miniminiva LSF kan stélla
sig bakom och rekommendera avseende utbildningar for l&karsekreterare/medicinska
sekreterare/vardadministratorer.  Arbetsgruppen genomlyste behdorighetskrav, kurser, hur
timmarna var fordelade mellan kurser, praktik/l&rande i arbete (LIA)-perioder samt betygs-
kriterier. Utbildningarna nedan undersoktes och jamfordes.

Lakarsekreterautbildningen i Gavle (1600 timmar — 40 veckor)
Schartaus Komvux-utbildning (800 timmar — 40 veckor)

KY -utbildningen i Goteborg (60 veckor)
Hogskoleutbildningen i Orebro (80 higskolepoang)

Gruppens arbete avslutades i december 2003. Forbundsstyrelsen godkande forslaget och
beslutade lagga fram riktlinjerna som ett forslag till forbundets arsmote den 5 maj 2004.
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Arsmotet mottog riktlinjerna mycket positivt och beslutade att bifalla styrelsens férslag om att
riktlinjerna skall galla som forbundets rekommendation.

Genomforande

LSF onskade deltagare i arbetsgruppen som representerar en av de reguljara utbildningar som
idag anses god, KY-uthildningen, hogskoleutbildningen i Orebro samt &ven en representant fran
arbetsmarknaden.

Arbetsgruppens ursprungliga sammansattning

Rose-Marie Dahlgren (LSF:s forbundsstyrelse), Asa Féllinger (LSF Orebro, Elisabet Hellsten-
Persson (LSF:s lararsektion och ldrare), Kerstin Johansson (lakarsekreterare Karolinska
Huddinge/Solna), Christina Jansson (l&rare), Helena Zander Ogren (LSF:s férbundsstyrelse).

| december 2010 gick forbundsstyrelsen aterigen igenom riktlinjerna utifran dagens situation och
foreslar nu korrigeringar i Riktlinjerna enligt nedan. Dokumentet har aven gatt pa remiss till
LSF:s lararsektion for revidering.

Vi vill poangtera att utbildningen bor forlaggas pa tva ar (4 terminer) och de kurser som foreslas
bor darfor fordelas utifran det perspektivet. Daremot anser vi att utbildningsarrangdren kan
fordela timmar utifran speciella inriktningar.

Riktlinjer for antagningskrav

Arbetsgruppen har foljande forslag avseende riktlinjer for l&gsta antagningskrav till utbild-
ningarna

- Hogskolebehorighet

- Office-kunskap (vilket for oss innebér att beh&rska Word, e-posthantering, ha den rétta
tangentbordstekniken samt ocksa ha kannedom om 6vriga program i Office-paketet)

- Skriftliga antagningsprov i svenska, engelska och datorkunskap.

- Intervju av de sokande for att ytterligare utrona lamplighet for yrket. Intervjugruppen bor
besta av arbetslivet forslagsvis ledningsgruppens ledamoter.

Riktlinjer for grundutbildning:

SVENSKA / KOMMUNIKATION

Sprakriktighet med skrivregler

Kunna anvanda spraket pa ett riktigt satt sdval muntligt som skriftligt

Sjélvstandigt kunna utforma olika dokument inom yrkesomradet (t ex rapporter, brev, PM)
Sammantréadesteknik inkl protokollskrivning
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Kunna analysera olika kommunikationssituationer, utforma budskap och vélja lampligt
medium, beroende pa syfte och mottagare

Kunna finna, strukturera, sammanfatta och redigera adekvat information samt

presentera denna muntligt och skriftligt pa ett intressevackande satt

Kunna analysera en argumentation och sjélv argumentera pa ett dvertygande satt

Kunna tolka och analysera bade text och bild samt véardera budskap och malgruppsanpassning
Kunna planera och framstélla informationsmaterial med hjalp av modern datateknik

Ha forstaelse for och kunna bemota manniskor fran olika kulturer pa ett adekvat satt

Halla sig uppdaterad med nyheter inom svenska sprakets utveckling

ENGELSKT YRKESSPRAK/MEDICINSK ENGELSKA

Engelska i varden

Skrivregler. Skillnader mellan brittisk och amerikansk engelska

Skriftligt pa god engelska kunna utforma och besvara forfragningar, detaljonskemal inom
yrkesomradet, initiera fragor och kontakter da terminologiska oklarheter forekommer

Tyda, lasa och utforma olika dokument inom yrkesomradet, aven de med lattare juridiskt
innehall

Kunna ge klara och tydliga anvisningar, instruktioner och besked, muntligt och skriftligt, per
telefon eller fax

Kunna beskriva olika typer av kulturella skillnader inom yrkesomradet

Kunna anvénda engelska for att skaffa sig och formedla information och kunskaper inom
yrkesomradet

Ha kunskap om facklitteratur och forsta innehallet i facktidningar, broschyrer och handbocker

MEDICINSK TERMINOLOGI

Ha kannedom om det medicinska sprakets historia

Ha kannedom om det medicinska sprakets uppbyggnad och struktur

Kunna tilldmpa uttals- och stavningsregler

Kunna anvanda ett grundlaggande ordforrad inom skilda specialiteter

Kunna tolka och aterge dikterad medicinsk text i patientrelaterad dokumentation och artiklar
Kunna tilldampa forsvenskningsregler

Kunna s6ka information, anvénda ordbdcker och andra hjalpmedel

Korrekt kunna formulera medicinsk text saval pa latin och grekiska som pa svenska

ANATOMI OCH SJUKDOMSLARA

Kunna redogéra for méanniskokroppens uppbyggnad och funktion

Kunna redogora for vanligt forekommande somatiska och psykiska sjukdomar och skador
deras symtom, undersoknings- och behandlingsformer

Kunna redogora for sjukdomsalstrande mikroorganismer, smittvagar och behandlingsatgarder
Ké&nna till basala hygienrutiner

Kunna redogora for de medicinska féljderna av missbruk
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» Kunna redogora for betydelsen av friskvard

» Kunna redogora for lakemedel och deras anvandningsomraden

« Kunna redogora for laboratorieundersokning och deras anvandningsomraden
* Kunna tillampa hjért-lungraddning

ARBETSPSYKOLOGI

« Kunna ge exempel pa den psykosociala arbetsmiljons betydelse

« Kunna beskriva hur attityder och varderingar uppstar

» Kunna ge exempel pa olika roller i arbetslivet

» Kunna beskriva arbetsgruppens dynamik

» Kunna beskriva olika livskriser samt de mojligheter och svarigheter dessa kan innebara

» Kunna redogéra for viktiga socialpsykologiska begrepp samt kunna tillampa dessa

» Kunna redogodra for olika typer av konflikter och konfliktlosningar pa arbetsplatser

» Ha utvecklat formagan till sjalvinsikt och férmaga att samarbeta och astadkomma goda
relationer pa arbetsplatsen

» Vara medveten om och kunna diskutera forandringsprocesser

e Kunna ge service till hdlso- och sjukvardspersonal samt patienter med olika kulturell
bakgrund

 Ha fatt kunskap om hot och vald pa arbetsplatsen

» Kunna ge exempel pa personalutvecklande atgarder

Kursen bor ha som framsta syfte att 6ka den studerandes forstaelse for andra manniskor och deras
problem och beteenden for att lattare kunna arbeta med andra personalkategorier, for att kunna
klara stressituationer samt for att korrekt kunna bemdta och forsta patienter och anhoriga.

HALSO- OCH SJUKVARDSADMINISTRATION

« Kanna till svenska lagar, forfattningar och avtal som reglerar halso- och sjukvard, samt kanna
till regler som finns inom EU

» Vara Vvél insatt i Offentlighets- och sekretesslagen

» Kunna tillampa lagar och avtal som styr patientrelaterad dokumentation

» Kunna redogora for de vanligaste lakemedelsformerna, recepthantering och anvandande av
FASS samt kanna till gallande lakemedelslagstiftning

« Sjalvstandigt kunna hantera olika blanketter som t ex doédsbevis, canceranmaélan, ansékan om
psykiatrisk tvangsvard bade LPT och LRV samt kunna beskriva vilket andamal dessa
blanketter har

« Kunna redogdra for sjukdomars, operationers och rontgenundersokningars priméarklassifice-
ringssystem samt ha informerat sig om DRG-systemet (Idag ar det mycket viktigt med
Klassificering och kanske borde detta vara en egen kurs)

» Kunna soka, anvanda och vérdera information och vara kallkritisk
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MEDICINSK DOKUMENTATION

» Kunna anvénda uppstallningsregler for olika dokument enligt géllande standard

» Kunna tillampa systematisk dokumentutformning efter diktat, koncept och direktdiktat

* Kunna anvénda patientadministrativa program

» Kunna anvénda ord- och uppslagsbocker effektivt, &ven digitalt

» Sjélvstandigt kunna ansvara for patientrelaterad dokumentation och arkivering

« Kunna planera och utfora arbetsuppgifter pa ett sakert, rationellt och sjalvstandigt satt

e Kunna redogéra for kvalitetssakring av patientrelaterad dokumentation ur ett patientsaker-
hetsperspektiv

EKONOMI

» Kanna till ekonomiska begrepp och modeller

« Kanna till sjukvardens finansiering, bade offentlig och privat

» Kunna redogora for ekonomistyrning sasom budget och balanserade styrkkort

» Kunna tolka och bearbeta ekonomisk information i ekonomiska rapporter

» Kanna till olika ersattningssystem

» Kanna till grundldggande statistiska begrepp samt grafisk framstéllning

* Kunna samla och sammanstélla ekonomisk information i olika ekonomiska planer

ORGANISATION OCH ARBETSLIV

« Kunna redogora for halso- och sjukvardens organisation

» Kunna redogora for hur beslut fattas och verkstélls i den offentliga sektorn

« Kunna redogora for arbetsmarknadens parter och de vanligaste arbetsrattslagarna

« Kunna redogora for hur olika former av arbetsorganisation paverkar kvalitetssakring och
arbetsmiljoé samt om hur detta bidrar till kompetensutveckling och personligt ansvarstagande

« Ha insikt i hur samhéllet och sjukvarden fungerar vid katastrofsituationer

« Kunna beskriva vilken paverkan den ckande internationaliseringen har pa sjukvarden, bade
Overgripande och i vardagen

» Kanna till kvalitetsutvecklingsmetoder och kvalitetsutveckling

» Kunna behérska korrekt tangentbordsteknik bade for det alfanumeriska och det numeriska
tangentbordet och skriva sakert

e Kunna anvénda modern teknik for informationssokning och kommunikation samt som
hjalpmedel i samband med yrkesutévning

» Kunna grunderna i datakommunikation vad galler olika typer av éverforing

» Kunna efterbehandla information med hjélp av vanliga applikationsprogram for ordbehand-
ling, kalkyl, presentation och registerhantering
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Kunna anvénda internet och intranat

Kunna redogora for sékerhetsaspekter forknippade med internet och intrandt och kunna
tillampa aktuell lagstiftning

Kunna anvanda avancerade funktioner i ett ordbehandlingsprogram och kunna anpassa
ordbehandlingsprogrammet till géllande standard for dokumentutformning

Kunna redogora for hur natverk med dess kringutrustning fungerar, kunna anvanda program-
varor for optimering, reparation, sékerhetskopiering och virusskydd av diskar samt kunna
utfora felsokning och atgérda enklare driftsstorningar

Kunna lagga in och ta ut data ur databaser

Kunna anvanda saval ett datorjournalprogram som ett patientadministrativt stédprogram
Kunna framstélla informationsmaterial med god l&sbarhet dar text och bild integreras

Ha k&nnedom om kryptering, certifiering och datasakerhet

Kunna ansvara for lokal IT-support

Kunna fungera som webbredaktor for uppdatering av hemsidor inom yrkesomradet

Kunna redogora for kraven pa yrkesspecifik datasekretess och datasékerhet

Ké&nna till hur en ergonomiskt utformad arbetsplats skall vara utformad

EXAMENSARBETE

Kunna avgransa och formulera en problemstéallning och formulera ett syfte med en under-
sokning

Kunna planléagga en undersokning

Kunna vélja lampliga metoder beroende pa typ av undersokning

Kunna valja lampliga kallor for faktainsamling bland annat genom utnyttjande av modern
teknik for informationssdkning

Kunna samla in material genom faltundersékning

Kunna redogora for véardet av insamlat material

Kunna bearbeta, analysera och dra slutsatser av insamlad information

Kunna vélja lampliga metoder och redovisa erhallna resultat saval skriftligt som muntligt.
Sjalvstandigt kunna genomfora ett avgransat examensarbete samt kunna opponera

Riktlinjer for LIA — larande i arbete

Arbetsgruppen anser att praktik ar en viktig del av utbildningen. Denna bor vara forlagd i olika
perioder och pa varierande typer av arbetsplatser sa att den studerande far en bred insyn i vad
lakarsekreterarna/medicinska sekreterare/vardadministratorer kan ha for arbetsuppgifter. Vart
forslag pa praktiktid ar en fjardedel (1/4) av utbildningstiden. LIAn foreslas spridas ut over
terminerna.

De uppgifter som foreslas inga i LIA-perioden &r foljande:

Tolkning av medicinska diktat, direktdiktat och koncept samt utskrift av patientjournaler,
blanketter och 6vrig medicinsk dokumentation
Patient- och diagnosregistrering i patientadministrativt system
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- Klassificering av diagnoser, operationer och undersokningar

- Motesdokumentation

- Kassa- och receptionsfunktion med ekonomi- och statistikhantering, tidbokning, remiss-
hantering och kallelser

- Provsvarshantering

- Journalhantering och arkivering

- Hantering av anmalningsarenden sasom dodsbevis, canceranmalan och vardintyg

- Om mojlighet ges ser vi som en fordel att den studerande kan nérvara vid patientunder-
sokning, behandling, operation, laboratoriearbete, ekonomihantering, féreldsningar med mera

- Kunna anvénda IT-system i yrkesutévningen och vid informationssokning och kommuni-
kation tillampa de lagar som géller datasédkerhet och sekretess

- Kunna beskriva funktionen pa LIA-platsen ur arbetsteknisk, ergonomisk och arbetsmiljo-
massig synpunkt

- Kunna redogora for hur manniskor fungerar i samspel med varandra i olika arbetssituationer

- Kunna beskriva hur man pa arbetsplatsen arbetar for att utveckla formagan att samarbeta och
skapa goda relationer

- Vid behov faltundersékning infér examensarbete/projektarbete

Betyg

Arbetsgruppen ser betyg som en sjalvklarhet efter genomford utbildning. Vi anser att det &r
viktigt saval for eleven som for arbetsgivaren i syfte att utbilda sa hogklassiga lakarsekreterare
som mojligt. De betygskriterier vi rekommenderar ar IG, G, och VG.

Handledning
Handledarutbildning ser vi som en viktig ingrediens for att hos arbetsgivarna kunna ge en god
handledning for studenterna.

Krav pa larare

LSF:s arbetsgrupp rekommenderar att samtliga larare ska ha formell lararbehdrighet.
Arbetsgruppen rekommenderar aven att man under utbildningen bjuder in ett antal forelasare fran
branschen for att de studerande ska fa tillgang till information direkt fran yrkesverksamma inom
halso- och sjukvardens olika grenar.

Distansutbildning

Det har visat sig att somliga distansutbildningar som finns i dag inte fyller LSF:s krav pa
godkand uthildning. Det finns dock en som gatt pa KY-niva som fungerat bra. Vi anser att
distansutbildning fungerar om den haller sig pa den niva vi rekommenderar i dessa riktlinjer.

Slutsats

LSF:s forslag ar riktlinjer och vi ser detta som ett grundldggande arbete som skall revideras en
gang per ar i syfte att hela tiden forbattra och héja nivan pa utbildningen sa att den motsvarar
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forandringar som sker inom yrket. Vi hoppas att riktlinjerna kan anvandas av arbetsgivare som
stod vid anstéllningar i syfte att rekrytera basta mojliga medarbetare. Mot bakgrund av att vissa
landsting och lansarbetsndmnder upphandlat och genomfort utbildningar som inte kan anses vara
av sarskilt god kvalitet, vill vi garna se att vara riktlinjer kan hjalpa till vid eventuella framtida
upphandlingar av lakarsekreterar/medicinsk sekreterare/vardadministratorsutbildningar. Vart in-
tresse, och som vi hoppas, dven upphandlarnas, intresse ligger i att svensk sjukvard forsérjs med
medicinska sekreterare/vardadministratorer utbildade pa hog niva som kan motsvara framtidens
krav pa bade vard- och kostnadseffektiv halso- och sjukvardsdokumentation och administration.

LSF:s malsattning ar att riktlinjerna anvands som underlag nar utbildningar planeras och
arrangeras men dven som hjalpmedel infér val av utbildning. Aven vid anstéllningsforfaranden
kan riktlinjerna anvandas som hjélp i beddmning om den sékande genomgatt en god utbildning
och vilka krav man bor stélla vid anstéllning av lakarsekreterare/medicinsk sekreterare/vardad-
ministrator.
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