	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/6

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Engelse communicatie

	
	

	Verantwoordelijke lector

Walter Vekemans

Datum laatste aanpassing

5-sep-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

2

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

De basiswoordenschat herhalen.
De modale werkwoorden kunnen gebruiken, de basisgrammatica verder uitbreiden.
Een eenvoudig telefoongesprek kunnen voeren.
Een 'medisch-sociaal' artikel kunnen lezen, begrijpend bespreken.

Minimale vereiste voorkennis

Stof Medso 1

Leerinhoud

Modals, gramm. items
Telephoning
Basic vocabulary & articles

Didactische werkvormen

Doceren
Groepsdiscussie
Practicum
Presenteeropdracht

Leermiddelen

Syllabus
Video
Taallabo
Artikels
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

10
Schriftelijk

60
60
Mondeling

30
40
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

Studenten brengen een aan de sector gerelateerd artikel voor (1ste semester) en presenteren een videofragmant (2de semester).  Er wordt gekwoteerd op de mondelinge presentatie en op de schriftelijke neerslag.

Vervangproef tweede zittijd: mondeling examen




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/26

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Ethiek

	
	

	Verantwoordelijke lector

Johan Aerts

Datum laatste aanpassing

13-jun-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

1

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

De natuur, de mens, het sociale en het transcendente vanuit zeer verschillende invalshoeken kunnen benaderen.

Minimale vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Theologische, (moraal)filosofische, psychologische, sociologische en economische gegevens worden gebruikt in de opbouw van bovengenoemde doelstellingen.

Didactische werkvormen

Hoorcollege

Leermiddelen

Eigen syllabus lector
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

100
100
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/8

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Franse communicatie

	
	

	Verantwoordelijke lector

Chantal Possemiers

Datum laatste aanpassing

6-jun-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

3

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Gepast reageren op mondelinge instructies, opdrachten, mededelingen en vragen om inlichtingen.
Deelnemen aan een normaal gesprek, een rollenspel.
Uitleg vragen of geven over een onderwerp dat in verband staat met medisch secretariaat.
Frans begrijpen dat voorkomt in een zakelijke tekst of mededeling.
In staat zijn een eenvoudige tekst op te stellen in een aanvaardbare taal.

Minimale vereiste voorkennis

Leerstof medso 1

Leerinhoud

Algemene en beroepseigen woordenschat
Basisgrammatica
Communicatie

Didactische werkvormen

Leergesprekken
Oefeningen
Begeleide zelfactiviteit van de student

Leermiddelen

Cours de textes
Exercices grammaticaux II
Soigner
Vocabulaire 2000
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

25
25
50
Mondeling

25
25
50



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/2

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Gegevensverwerking

	
	

	Verantwoordelijke lector

Daisy Back

Datum laatste aanpassing

13-jun-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

3

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Gevorderde functies van Word, Excel en Outlook beheersen

Minimale vereiste voorkennis

Gegevensverwerking 1ste jaar

Leerinhoud

Word, Excel en Outlook

Didactische werkvormen

Hoorcolleges en interactieve werkvormen

Leermiddelen

Cursussen en handboeken
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

40
60
100
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/9

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Keuzepakket

	
	

	Datum laatste aanpassing

13-jun-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

2

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/10

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Keuzepakket

	
	Onderwijsactiviteit
Duitse communicatie

	Verantwoordelijke lector

Hermine Dillen

Datum laatste aanpassing

6-jun-02
Studiejaar

2
Keuzevak

binnen de optie/opleiding

	Kerndoelstelling

De basiswoordenschat begrijpen in enkelvoudige en in samengestelde zinsstructuren.

De grammaticale basisvormen van vervoeging en verbuiging juist toepassen.

Elementaire gesprekjes in het Duits voeren.

Eenvoudige Duitse teksten uit het brede vakgebied juist vertalen, interpreteren en mondeling samenvatten (presenteren).

Minimale vereiste voorkennis

Duits Medso 1

Leerinhoud

1. Communicatieve grammatica 

- Rektion

- Präpositionen mit festem Fall

- Präpositionen mit schwankendem Fall

- Ergänzungen zum Artikel, Zahlwort

- Possessiv- und Fragepronomen

- Demonstrativ- und Relativpronomen

- Indefinitpronomen

- Adjektiv

- substantiviertes Adjektiv

- Komparation

2. Spreekoefeningen

- Teksten

* actuele Duitse teksten uit het brede vakgebied

* teksten buiten het vakgebied als aanleiding tot conversatie

- Conversatie

* korte gesprekjes op basis van voorbeeldzinnen en trefwoorden

3. Woordenschat

hoofdstukken 11- 20 uit Wörtlich, von Wörtern zu Worten, Band A

Didactische werkvormen

Onderwijsleergesprek, individuele oefeningen, oefeningen per twee,  klasgesprek, rollen- en simulatiespel, zelfstudie, presentatie

Leermiddelen

Handboeken:

P. Catteeuw, G. Mensels en G. Wils, Wörtlich A, Kapellen, Pelckmans 2001 + Lehrerheft

P. Catteeuw en G. Wils, Übersichtlich. Grammatik, Kapellen, Pelckmans   2002 

P. Catteeuw en G. Wils, Einstieg 2, Kapellen, Pelckmans, 2002 

Syllabus:

M. Craeye en H. Dillen, Deutsch strukturiert Kap. 11-20, 2002 

Transparanten

Teksten uit kranten en tijdschriften

Oefenbladen

Taallabo
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

15
35
50
Mondeling

15
35
50
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/22

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Keuzepakket

	
	Onderwijsactiviteit
Private personenverzekering

	Verantwoordelijke lector

Marie-Claire Loix

Datum laatste aanpassing

5-sep-02
Studiejaar

2
Gewicht OA binnen OO

50%

Keuzevak

binnen de optie/opleiding

	Kerndoelstelling

De verschillende partijen in een verzekeringscontract kunnen herkennen
Verzekeringspolissen kunnen lezen en interpreteren, verschilpunten opsommen
Premies en ontvangen vergoedingen kunnen berekenen

Minimale vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Verzekeringen algemeen
Persoonlijke ongevallen verzekering
Gewaarborgd inkomen
Hospitalisatieverzekering

Didactische werkvormen

Groepsdiscussie - doceren - transparanten - verschillende polissen

Leermiddelen

Transparanten
Polissen en verzekeringsvoorstellen van verschillende maatschappijen.
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

15
15
Schriftelijk

35
35
Mondeling

Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

De permanente evaluatie bestaat uit twee groepswerken:
- De persoonlijke ongevallen: de bedoeling is de voorwaarden en de premies van twee verschillende polissen te vergelijken en de vergoeding te berekenen.
- Het gewaarborgd inkomen: de premie en de verkregen vergoeding te berekenen aan de hand van de gegevens van één bepaalde maatschappij.

Vervangproef tweede zittijd: Een zelfstandig werkje van de persoonlijke ongevallen verzekeringen of van het gewaarborgd inkomen met een zelfgekozen situatieschets.




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/11

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Keuzepakket

	
	Onderwijsactiviteit
Ziekenhuisboekhouding

	Verantwoordelijke lector

Marie-Claire Loix

Datum laatste aanpassing

29-aug-02
Studiejaar

2
Gewicht OA binnen OO

50%

Keuzevak

binnen de optie/opleiding

	Kerndoelstelling

Jaarrekening (=balans en resultatenrekening) kunnen invullen.
Winst/verlies kunnen verwerken.
Balansanalyse kunnen doorvoeren / interpretatie van de gegevens
Boekhouding van een ziekenhuis kunnen begrijpen en uitvoeren

Minimale vereiste voorkennis

Boekhouden 1e jaar

Leerinhoud

Jaarrekening invullen (A+P)
Resultaat berekenen en verwerken
Resultatenrekening invullen
Balansanalyse d.m.v. verschillende ratio's
Een eenvoudige ziekenhuisboekhouding verwerken

Didactische werkvormen

Doceren
Oefeningen
Groepswerk

Leermiddelen

Cursus
Boekhouden vorig jaar (=boek)
Bibliotheek
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

25
Schriftelijk

25
50
Mondeling

Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/27

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Managementvaardigheden

	
	

	Datum laatste aanpassing

18-jun-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

7,5
overgenomen
Schriftelijk

92,5
92,5
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/28

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Managementvaardigheden

	
	Onderwijsactiviteit
Organisatie

	Verantwoordelijke lector

Marie-Claire Loix

Datum laatste aanpassing

5-sep-02
Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

50%


	Kerndoelstelling

Begrippen kunnen definiëren en theorieën uitwerken.
Organigram kunnen bespreken en analyseren
Problemen in een organisatie herkennen en een oplossing kunnen voorstellen.
Een netwerkplan kunnen uitwerken.

Minimale vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

- Begrippenomschrijving
- De organieke structuur
- De personele structuren
- Planning
- Motivatie
- Leiderschapsstijlen

Didactische werkvormen

Doceren
Gevalstudies
Oefeningen

Leermiddelen

Cursus
Teksten
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

7,5
overgenomen
Schriftelijk

42,5
42,5
Mondeling

Permanente evaluatie
Niet herhaalbaar in tweede zittijd

De studenten bespreken uitvoerig het organigram van het bedrijf waar ze een week stage gelopen hebben.

Op deze uiteenzetting staat 7,5% van de punten, en op het examen staat op 42,5% van de punten.




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/29

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Managementvaardigheden

	
	Onderwijsactiviteit
Sociale economie

	Verantwoordelijke lector

Katja Coppens

Datum laatste aanpassing

2-jul-02
Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

20%


	Kerndoelstelling

Situeren van de non-profitorganisatie in de sociale sector van de economie.

Minimale vereiste voorkennis

Economie SB1

Sociale zekerheid SB1

Leerinhoud

1. Kaderen van de sociale sector in de economie

2. Verdiensten en problemen van de welvaartsstaat: inkomensverdeling, armoede, werkloosheid, informele economie, …

Didactische werkvormen

Hoorcollege, excursie (bedrijfsbezoek), klasgesprek, discussie.

Leermiddelen

Leerboek 'Sociale Economie' (Lavereys, 2000).

Leerboek 'Economie vandaag', hoofdstuk Overheid (De Velder, 2001)

Syllabus 'Sociale Economie' (K. Coppens, 2002-2003).

Powerpoint, te consulteren op Blackboard.
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

20
20
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/4

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Managementvaardigheden

	
	Onderwijsactiviteit
Statistiek

	Verantwoordelijke lector

Ingrid Van Gaelen

Datum laatste aanpassing

18-jun-02
Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

30%


	Kerndoelstelling

De student kan tabellen en grafieken interpreteren

De student kent de basisbegrippen uit de beschrijvende statistiek.

Minimale vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Opstellen van frequentietabellen en grafische voorstellingen

Kengetallen voor ligging en spreiding

Basisbegrippen van kansrekenen

De normale verdeling

Correlatie en regressie-analyse

Didactische werkvormen

Onderwijsleergesprek / leergesprek / Geleide oefeningen / Oefeningen thuis.

Leermiddelen

syllabus / transparanten / blackboard
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

30
30
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/13

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Medische vorming

	
	

	Datum laatste aanpassing

4-jul-02
Studiejaar

2
Studiepunten

10

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

8
Schriftelijk

24
48
20
100
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/14

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Medische vorming

	
	Onderwijsactiviteit
Medische registratie

	Verantwoordelijke lector

Leon Luyten

Datum laatste aanpassing

2-jul-02
Studiejaar

2
Contacturen

0,5

Gewicht OA binnen OO

20%


	Kerndoelstelling

De Belgische ziekenhuizen zijn verplicht allerhande informatie over hun activiteiten te rapporten aan het Ministerie van Volksgezondheid.  Eén van de rapporteringen betreft de pathologie-gegevens van de in het ziekenhuis behandelde patiënten.  Deze gegevens kennen steeds meer toepassingen in het beleid van de ziekenhuissector zodat een correcte en volledige registratie enorm belangrijk wordt.  Hiertoe dienen de pathologiegegevens zoals ze voorkomen in het medisch dossier (ontslagbrieven, operatieverslagen, protocollen van technische onderzoeken) omgezet te worden in ICD-9-CM-codes (Internal Classification of Diseases, versie 9, aangevuld met de Clinical Modifications).  Het opzet van de cursus kan als volgt omschreven worden: 1) De studenten inzicht verschaffen in de manier waarop deze gegevens in België worden aangewend.  2) Aanleren hoe de gegevens uit de klinische praktijk en het medisch dossier dienen te worden omgezet in ICD-9-CM codes rekening houdend met algemene internationale regels en de specifieke Belgische aanpassingen. 3) Aan de hand van oefeningen de theoretische inzichten in de praktijk leren toepassen.

Minimale vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

We starten met een overzicht van de historiek van de medische registratie, de manier waarop de gegevens verwerkt worden en vervolgens gebruikt voor het beleid in de gezondheidszorg.  We bestuderen de structuur van het classificatiesysteem en de manier waarop het in de handboeken verwerkt is.  We leren de algemene regels die gelden binnen het ICD-9-CM classificatiesysteem voor het toekennen van een code.  Tenslotte worden aan de hand van de indeling gehanteerd binnen het classificatiesysteem de bijzonderheden aangeleerd.  Na de theoretische behandeling worden er per hoofdstuk oefeningen gemaakt.

Didactische werkvormen

Colleges bestaande uit een gedeelte theorie en een gedeelte oefeningen

Leermiddelen

cursus: Medische registratie ICD-9-CM Volume 1, 2 en 3 (ter beschikking gesteld door .KdGH) Coëho, Zakwoordenboek der geneeskunde (Elsevier Koninklijke PBNA, Amhem 1993)
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

20
20
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/15

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Medische vorming

	
	Onderwijsactiviteit
Patiëntgerichte vorming

	Verantwoordelijke lector

Hugo Cuyckens

Datum laatste aanpassing

13-jun-02
Studiejaar

2
Contacturen

2

Gewicht OA binnen OO

80%


	Kerndoelstelling

De studenten breiden hun basiskennis van de medische terminologie uit met de frekwent voorkomende termen van nieuwe medische specialismen.

Minimale vereiste voorkennis

De basisterminilogie en de termen van de medische specialismen uit het eerste jaar.

Leerinhoud

Medische terminologie en orgaanstelsels volgens medische specialisme

Didactische werkvormen

- doceren;

- opdrachten en oefeningen (patiëntenverslagen): nieuwe termen worden ingeoefend. De basisterminologie en de termen uit de medische specialismen uit vroegere semesters worden herhaald.

Leermiddelen

leerboek basisterminologie; syllabus; transparanten, dia's, video's (verloskunde); powerpointpresentaties;
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

8
Schriftelijk

24
48
80
Mondeling

Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

toetsen
Vervangproef 2de zittijd: geïntegreerd in examen




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/17

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Nederlandse communicatie

	
	

	Verantwoordelijke lector

Hermine Dillen

Datum laatste aanpassing

5-sep-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

2

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

De studenten kunnen doelgericht en publiekgericht schrijven en spreken op een correcte en logische manier.  De studenten kunnen zich mondeling en schriftelijk correct, vlot en assertief uitdrukken in formele situaties.
De studenten kunnen zich mondeling en schriftelijk correct, vlot en assertief uitdrukken in informele situaties.
We streven naar een tactvolle basishouding van openheid en discretie, empathie en weerbaarheid.

Minimale vereiste voorkennis

Leerstof Medso 1

Leerinhoud

Spreken
- telefoneren
- presenteren
Corresponderen
Definiëren
Manipuleren
Rapporteren

Didactische werkvormen

Doceren, demonstreren, oefenen in werkcolleges (practicum), onderwijsleergesprek, leergesprek, rollenspel, leeropdracht-leercontract, presenteren (door studenten), projecten (corresponderen en rapporteren)

Leermiddelen

Ed Grubben en Ron Plattel: Klantgericht corresponderen
Pc en Groene boekje
H. Dillen e.a. Nederlands syllabus medso 2, Antwerpen 2001
Mobiele telefooncentrale, transparanten, medische verslagen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

50
Schriftelijk

50
70
Mondeling

30
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

Project corresponderen: 5%
Project rapporteren: 15%
Presenteren: 30%

Vervangproef tweede zittijd:
Corresponderen: geïntegreerd in schriftelijk examen
Rapporteren: rapport over af te spreken onderwerp
Presenteren: mondeling over af te spreken onderwerp
Publiek: andere studenten met 2de zittijd.




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/30

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Praktijk

	
	

	Datum laatste aanpassing

10-sep-02
Studiejaar

2
Studiepunten

2

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

100
20 + overgenomen
Schriftelijk

Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/19

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Praktijk

	
	Onderwijsactiviteit
Dictafoon

	Verantwoordelijke lector

Daisy Back

Datum laatste aanpassing

10-sep-02
Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

20%


	Kerndoelstelling

Medische verslagen kunnen uittikken, structureren en vorm geven.  Sjablonen kunnen maken, gebruiken en wijzigen.

Minimale vereiste voorkennis

Medische terminologie
Keyboardtraining
MS Word
Nederlands

Leerinhoud

Verslagen van verschillende medische diensten, enkele sjablonen

Didactische werkvormen

Dictafoontraining

Leermiddelen

Audiocassettes, groene boekje, medische encyclopedie
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

20
20
Schriftelijk

Mondeling

Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

- medewerking
- medische verslagen correct typen, structureren en vorm geven
- sjablonen maken, gebruiken en wijzigen

Vervangproef tweede zittijd: medisch verslag typen, structureren en vorm geven.




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/31

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Praktijk

	
	Onderwijsactiviteit
Praktijkweek

	Verantwoordelijke lector

Katja Coppens

Datum laatste aanpassing

5-jun-02
Studiejaar

2
Gewicht OA binnen OO

80%


	Kerndoelstelling

Praktisch inzicht verwerven in de werking van een non-profit instelling door gedurende 1 week mee te draaien in de instelling.

Onderzoeken van de organisatie en administratieve taken in de instelling.

Uitschrijven in een verslag van de hoofdlijnen van uitgevoerde taken.

Kritisch analyseren van de werking van de instelling.

Evalueren van het eigen functioneren in het verslag.

De week vindt plaats in een organisatie uit volgende sectoren:

1 Gehandicaptensector

2 Bejaardensector: RVT en ROB

3 OCMW

4 Psychiatrie

5 Sociale dienst gezondheidssector

Minimale vereiste voorkennis

SB1 - optie Medso.

Leerinhoud

Eerste semester: brief van de student naar de instelling, daarna telefonische contactname.

Tijdens de praktijkweek: analyse van de werking van de instelling aan de hand van vragenlijst.

Schriftelijk verslag van de praktijkweek.

Februari: Mondelinge presentatie met postersessie.

Brief met dank aan de sector.

Didactische werkvormen

Kijkstage

Leermiddelen

Praktijkweek dossier (Coppens K., Praktijkweek Medso 2, 2002-2003)

met opdrachten gekoppeld aan

1 Syllabus Sociale Administratie (Coppens K., 2002-2003)

2 Cursus Begeleidingsvaardigheden (Van Audenrode R., Begeleidingsvaardigheden SB1-optie Medso, 2002-2003) en leertekst territoriumleer Medso 2

3 Nederlands syllabus Medso 2 (Dillen H. e.a., 2002-2003)

4 Cursus Organisatie (Loix M., 2002-2003)

Medische nomenclatuur

Brochures van de instelling

Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

80
overgenomen
Schriftelijk

Mondeling

Permanente evaluatie
Niet herhaalbaar in tweede zittijd

30% verloop praktijkweek

30% verslag

10% brieven

10% actief luisteren

20% postersessie




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/23

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Psychologie

	
	

	Verantwoordelijke lector

Jef Stappers

Datum laatste aanpassing

23-sep-02
Studiejaar

2
Studiepunten

3

Contacturen

1,5

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Vanuit de hedendaagse psychologie studenten brengen tot een ruimer begrip van zowel eigen gedrag als het gedrag van anderen.

Minimale vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Fundamentele begrippen uit de psychologie, zoals het denken, het geheugen,  de interactie met de sociale omgeving, de vorming van de persoonlijkheid, leerprocessen, emoties, communicatie, e.d. worden gekoppeld aan actuele thema’s.  Op deze manier wordt getracht deze basisbegrippen te vertalen naar de dagelijkse praktijk. 

Hierbij fungeert de ontwikkeling van de mens gedurende zijn levensloop als rode draad.

Daarnaast wordt speciale aandacht geschonken aan de psychopathologie (DSM IV) en de hulpverlening. 

Didactische werkvormen

De docent brengt de essentiële onderdelen van de cursus aan en leidt deze in. Bedoeling is hierover tot gesprek te komen (discussievormen en groepswerk).

Leermiddelen

Boek : Guido Cuyvers (2000), “Gedrag als menselijke ervaring.  Inleiding tot de psychologie”, Wolters Plantyn

Teksten

Video
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

Mondeling

100
100



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/2/32

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Sociale administratie - Sectoriële sociale administratie

	
	

	Verantwoordelijke lector

Katja Coppens

Datum laatste aanpassing

2-jul-02
Studiejaar

2
Studiepunten

10

Contacturen

2


	Kerndoelstelling

Kennis van de sociale administratie in de deelsectoren van de social profit.

Minimale vereiste voorkennis

Sociale zekerheid SB1.

Leerinhoud

Definiëren van de bevoegdheden van de overheid in de verschillende sectoren van de gezondheidszorg.

Beheersen en toepassen van de regelgeving, de organisatie en de administratieve taken in de volgende sectoren:

1 Gehandicaptensector

2 Bejaardensector

3 OCMW en bestaansminimum

4 Wet op de ziekenhuizen en psychiatrie

5 Arbeidsgeneeskunde: Wet welzijn op het werk, diensten voor preventie en bescherming, arbeidsongevallen en beroepsziekten.

Didactische werkvormen

Per week: 1u hoorcollege (doceren en commentariëren van wetgeving) + 1u opzoekwerk en onderzoek studiemateriaal en oefeningen.

Per 5 weken wordt 1 sector behandeld, met telkens een studiebezoek met lezing in de sector.

Leermiddelen

Syllabus (Katja Coppens, Sociale Administratie 2002-2003)

Naslagwerk (SBB Sociale Gids)
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

40
60
100
Mondeling

Schriftelijke en mondelinge examens
Het examen bestaat uit 2 delen: helft gesloten boek-, andere helft open boek examen.



