Utbildningsplan — Medicinsk vardadministrator

400 yrkeshogskolepodng (2 ar heltidsstudier)

Utbildningsniva: Yrkeshogskola
Examen: Yrkeshogskoleexamen
Galler fran: HT 2022

Om utbildningen — innehall och kurser

Utbildningen ar en campusforlagd yrkeshogskoleutbildning, vilken genomférs genom heltidsstudier.
Vi erbjuder en flexibel arbetsform genom en kombination av lararledda utbildningsdagar 2-3 dagar i
veckan och darutoéver tid for sjalvstudier. Undervisning sker i helklass, halvklass, mindre grupper och
genom handledning pa plats i Consensus lokaler. Lirande i arbete (LIA) sker pa plats i Region Orebro
Lan déar hela regionen ar aktuell for praktikplatser. Utbildningen ar uppdelad pa ett antal delkurser
vilka var for sig har egna kursplaner och darigenom sina egna mal.

Utbildningarna ska omfatta 400 yrkeshogskolepodng och ska avslutas med en yrkeshdgskoleexamen.

Delkurser:

— Administration och ekonomi

— Administration och hantering av allman handling
— Anatomi, fysiologi och sjukdomslara
— Bemotande och kommunikation

— Diagnosklassificering

— Examensarbete

— IT och e-hdlsa

— Larandeiarbete (LIA) 1

— Larandeiarbete (LIA) 2

— Larandeiarbete (LIA) 3

— Medicinsk dokumentation

— Medicinsk terminologi och skrivregler
— Vardens organisation och verksamhet
— Vardrelaterad juridik

Nedan féljer detaljerad information om respektive delkurs.
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Kunskaper, fardigheter och kompetenser:

Kunskaper
Den studerande ska ha:

— kunskaper om administration och bemdtande inom varden,

— kunskaper om anatomi, fysiologi och sjukdomslara,

— kunskaper om klassificering och kodning av diagnoser och atgarder i enlighet med
Socialstyrelsens klassificeringsanvisningar for 6ppen- och sluten vard,

— kunskaper om medicinsk terminologi inom de olika medicinska specialiteterna pa vedertaget
sprak samt aktuella skrivregler och forsvenskningsriktlinjer,

— kunskaper om vardrelaterad juridik, — kunskaper om for yrkesrollen relevant IT och e-hilsa,

— kunskaper om vardens organisation, verksamhetsutveckling och finansiering och

— specialiserade kunskaper om medicinsk dokumentation.

Fardigheter

Den studerande ska ha fardigheter i att:

med korrekt sprak utféra medicinsk dokumentation med hog kvalitet,

anvanda den teknik som medicinska vardadministratorer anvander i sitt yrkesutovande samt
i att stotta ovrig personal i IT-relaterade fragor,

— arbetai enlighet med tillampliga forfattningar,

— bidra till verksamhetsutveckling, kvalitetsutveckling och effektivisering inom varden,

— utfora, for yrkesrollen férekommande, administration och

— samarbeta med kollegor och andra yrkesroller i team samt tillsammans med dem eller enskilt
identifiera och 16sa sammansatta problem.

Kompetenser
Den studerande ska ha kompetenser for att:

— sjalvstandigt och med goda resultat utféra medicinsk dokumentation och arbetsuppgifter
som aligger en medicinsk vardadministrator och

— identifiera behov av och agera for verksamhetsutveckling och probleml6sning inom varden,
bade inom det egna arbetsomradet och ur ett storre verksamhetsperspektiv.
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Kursernas benamning, antal yrkeshogskolepoéng, innehall och mal:

Anatomi, fysiologi och sjukdomsldra
35 yrkeshogskolepodng

Kursens huvudsakliga innehdll
Kursen ger den studerande nodvandig teoretisk grund for att kunna kvalitetssdkra medicinsk
dokumentation samt bidra till att hindra smittspridning inom varden.

Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— kunskaper om manniskokroppens uppbyggnad och funktion,

— kunskaper om de vanligaste somatiska och psykiska sjukdomstillstanden vad galler etiologi,
symtom, undersdkningsformer, diagnos och behandling,

— kunskaper om mikroorganismers sjukdomsframkallande egenskaper, deras spridningsvagar
samt kroppens forsvarssystem och behandling,

— kunskaper om de vanligaste lakemedlen samt deras farmakodynamik och biverkningar,

— kunskaper om laboratorieundersokningar och deras anvdandningsomraden inom varden,

— fardigheter i att sdka information i syfte att kvalitetssikra medicinsk dokumentation och

— kompetens att sjalvstandigt kvalitetssakra medicinsk dokumentation.

Diagnosklassificering
25 yrkeshogskolepoang

Kursens huvudsakliga innehdll

Den studerande lar sig klassificera och koda diagnoser och atgarder i enlighet med Socialstyrelsens
klassificeringsanvisningar for 6ppen- och sluten vard. Utover det far den studerande forstaelse for
betydelsen av diagnoskodningen i ett storre sammanhang sett till verksamhetens ekonomi och
kvalitetsarbete.

Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— kunskaper om sjukdomsklassificering sa som huvuddiagnoser och bidiagnoser/primar och
sekundar klassificering inom saval 6ppen- som sluten vard,

— kunskaper om klassificering av vardatgarder,

— kunskaper om klassificeringens betydelse for forskning och verksamheten,

— specialiserade kunskaper i klassifikation av vardatgarder (KVA) och om kostnad per patient
(KPP) och

— fardigheter i att klassificera diagnoser.

Medicinsk terminologi och skrivregler
45 yrkeshogskolepodng

Kursens huvudsakliga innehdll
Kursen tar upp medicinsk terminologi inom de olika medicinska specialiteterna samt aktuella
skrivregler och forsvenskningsriktlinjer.
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Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— kunskaper om medicinska termer inom de olika medicinska specialiteterna pa det av spraken
svenska, latin, grekiska som ar vedertaget,

— kunskaper om medicinska termer inom de olika medicinska specialiteterna pa engelska,

— kunskaper om medicinsk terminologis uppbyggnad och struktur,

— kunskaper om medicinsk terminologis grammatikregler,

— kunskaper om férsvenskningsregler,

— fardigheter i att kommunicera ataganden och I6sningar pa yrkesrelaterad engelska,

— fardigheter i att tolka dikterad medicinsk text,

— fardigheter i att formulera medicinsk text utifran ett patientcentrerat perspektiv och

— kompetens att anvanda ett korrekt medicinskt sprak vid medicinsk dokumentation.

Vardrelaterad juridik
30 yrkeshogskolepoadng

Kursens huvudsakliga innehdll

Kursen behandlar forfattningar och riktlinjer som styr den medicinska vardadministratoérens arbete. |
fokus star regelverket som styr hdlso- och sjukvarden och medicinsk dokumentation men dven regler
om diarieforing och arkivering ingar i kursen.

Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— kunskaper om férfattningar om medicinsk dokumentation samt andra forfattningar inom
halso- och sjukvarden, som &r relevanta for en medicinsk vardadministrator att kdnna till,

— kunskaper om forfattningar som reglerar hanteringen av personuppgifter och

— kunskaper om forfattningar som reglerar diarieforing, utlimnande av allman handling och
arkivering inom den medicinska vardadministratérens arbetsomrade.

IT och e-hélsa
30 yrkeshogskolepoadng

Kursens huvudsakliga innehall
Kursen ger den studerande mojlighet att anvanda den teknik som finns tillganglig fér medicinska
vardadministratorer samt att anvanda de digitala system som finns inom varden.

Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— kunskaper om digital medicinsk dokumentation sa som digitala journalféringssystem,
patientadministrativa vardinformationssystem, digitala arbetsmodeller, e-hilsa,
diarieforings- och dokumenthanteringssystem samt anvandning av sékord i systemen,

— kunskaper om registervard, digital arkivering samt IT-sdkerhet och sekretess,

— kunskaper om taligenkanning,

— kunskaper om enklare felsékning, utformning av webbsidor, textbehandlings-, kalkylerings-,
presentations- och databasprogram,
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— férdigheter i att skriva med touch typing-teknik med korrekt fingersattning pa tangentbordet
och
— féardigheter i att géra enklare felsokningar och webbsidor.

Bemo6tande och kommunikation
25 yrkeshogskolepoang

Kursens huvudsakliga innehdll
Kursen behandlar kommunikation och service i motet med patienter och anhériga.

Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— kunskaper om normer och varderingar inom vard och omsorg,

— kunskaper om etiska begrepp och riktlinjer som &r centrala for vard- och omsorgsarbete,

— kunskaper om bemétande, kroppssprak och spraklig kommunikation i olika servicesituationer
med hansyn till kulturella skillnader och patientens integritet,

— kunskaper om vald i néra relationer,

— fardigheter i att anpassa bemotandet i olika situationer och efter patienternas olika bakgrund
och férutsattningar,

— féardigheter i att bemota hotfulla och valdsbendgna personer och

— kompetens att satta sig in i patientens situation och besluta om ett adekvat bemdétande
utifran detta.

Vardens organisation och verksamhet
20 yrkeshogskolepoang

Kursens huvudsakliga innehdll
Kursen tar upp hur varden i Sverige ar organiserad.

Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— kunskaper om offentliga och privata sjukvardens organisation,

— kunskaper om offentliga och privata sjukvardens finansiering,

— kunskaper om verksamhetsutveckling, kvalitetsutveckling och effektivisering inom varden
och

— kunskaper om de olika yrkesrollerna inom varden, hur de samspelar genom teamarbete samt
den medicinska vardadministratorens roll i ett sddant team.

Administration och hantering av allman handling
15 yrkeshogskolepodng

Kursens huvudsakliga innehdll

Kursen behandlar hantering av allménna handlingar sa som registrering, diarieféring och arkivering.
Vidare behandlar kursen vad det innebar att hantera dokumentation med sekretess och utlamnande
av allman handling samt hur regelverket kring hantering av allmanna handlingar tillampas.
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Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— kunskaper om diarieforing, hantering av olika typer av allmanna handlingar och arkivering,

— kunskaper om utlamnande av allman handling och

— kunskaper om sambandet mellan tillampliga forfattningar och arbete med hantering av
allman handling.

Medicinsk dokumentation
25 yrkeshogskolepoadng

Kursens huvudsakliga innehall
Kursen behandlar hur medicinsk dokumentation gar till samt hur regelverket om medicinsk
dokumentation tillampas.

Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— kunskaper om systematisk dokumentutformning efter diktat och koncept,

— kunskaper om lakemedelsrelaterad dokumentation,

— specialiserade kunskaper om medicinsk dokumentation,

— férdigheter i att tillampa forfattningar vid medicinsk dokumentation och

— kompetens att kvalitetssakra medicinsk- och annan patientrelaterad dokumentation.

Administration och ekonomi
25 yrkeshogskolepoang

Kursens huvudsakliga innehdll
Kursen behandlar de administrativa arbetsuppgifter som en medicinsk vardadministratér har.
Kursinnehallet ar brett och berér ekonomi samt framstallande av olika sorters underlag.

Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— kunskaper om utformning av olika typer av dokument sa som protokoll, promemorior,
rapporter och presentationer,

— kunskaper om hélsoinformatik,

— kunskap om kvalitetsregister,— kunskaper om enklare sammanstallning och presentation av
statistik,

— kunskaper om offentlig och privat hilso- och sjukvardsfinansiering,

— kunskaper om budgetering,

— kunskaper om ekonomiska grundbegrepp och principer samt balans- och resultatrakning i
verksamheten,

— kunskaper om processen fran remiss till faktura samt avgiftshantering,

— féardigheter i att formulera vardrelaterat informationsmaterial,

— férdigheter i vardrelaterad fakturahantering och

— fardigheter i att framstalla och presentera information om verksamhetsplanering och -
uppfdljning.
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Larande i arbete 1
30 yrkeshogskolepodng

Kursens huvudsakliga innehdll

Kursen ger en introduktion till arbetet som medicinsk vardadministratér. Den studerande far mota
patienter och anhoriga samt utféra enklare och rutinartade administrativa arbetsuppgifter. Kursen
ger dven den studerande insyn i hur de olika yrkesrollerna inom varden samspelar inom varden kring
dokumentation och administration.

Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— kunskaper om hur vardkedjan ser ut pa en overgripande niva samt hur de olika yrkesrollerna
i ett vardteam samspelar,

— fardigheter i att utfora enklare och rutinartade arbetsuppgifter och

— fardigheter i att bemota manniskor utifran deras férutsattningar.

Larande i arbete 2
35 yrkeshogskolepodng

Kursens huvudsakliga innehdll

Under kursen far den studerande trdna pa att delvis sjalvstandigt skota, for en medicinsk
vardadministrator, vanligt férekommande arbetsuppgifter. Kursen ger en djupare foérstaelse for hur
varden ar organiserad och finansieras och vilken roll dem medicinska vardadministratéren spelar i
det sammanhanget.

Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— fardigheter i att reflektera 6ver den medicinska vardadministratérens roll inom varden och
hur yrkesrollen bidrar till att uppna verksamhetens mal och

— kompetens att utféra, for en medicinisk vardadministrator, vanligt forekommande
arbetsuppgifter.

Lirande i arbete 3
35 yrkeshogskolepoadng

Kursens huvudsakliga innehdll

Kursen ger den studerande mojlighet att under handledning skota mer avancerade arbetsuppgifter
som kan ingd i arbetet som medicinsk vardadministrator. Den studerande ska ges mojlighet att sjalv
komma med forslag pa l6sningar och planering av arbetsupplagg. Kursen tar upp hur relevanta
forfattningar styr det praktiska arbetet.

Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— kompetens att sjdlvstandigt utfora alla typer av arbetsuppgifter som férekommer fér
yrkesrollen inom den aktuella regionen, dven mer avancerade och

— kompetens att identifiera behov av och agera for verksamhets- och kvalitetsutveckling samt
effektivisering inom varden.
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Examensarbete
25 yrkeshogskolepoang

Kursens huvudsakliga innehdll

Kursen behandlar en fordjupning av innehallet i ett arbetsomrade med anknytning till nagon av
kurserna.

Kursens mal
Efter avslutad kurs ska den studerande ha:

— kompetens att sammanstalla, viardera och anvanda relevanta kallor och tidigare resultat
samt slutfora ett avgransat projekt och

— kompetens att sjalvstandigt tillagna sig ytterligare kunskaper och fardigheter for
kontinuerligt larande och professionell utveckling inom arbetsomradet.
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