	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/3/2

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Arbeidsrecht

	
	

	Verantwoordelijke lector

Alex Olbrechts

Datum laatste aanpassing

6-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Begrippen uit het individueel en collectief arbeidsrecht inhoudelijk kunnen definiëren.

De arbeidsovereenkomstwet in concrete werksituaties kunnen toepassen.

Minimale vereiste voorkennis

Algemene juridische terminologie uit Basisrecht (1SB).

Leerinhoud

Collectieve arbeidsverhoudingen

Wet op de arbeidsovereenkomsten

Arbeidsreglementering.

Didactische werkvormen

Hoorcolleges met toepassingen.

Bespreking van wetteksten aangevuld met praktijkvoorbeelden.

Studenten worden aangemoedigd om actief deel te nemen aan deze besprekingen om zo interactief tot inzicht te komen. 

Leermiddelen

Cursus.
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/3/3

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Begeleidingsvaardigheden

	
	

	Verantwoordelijke lector

Koen De Raedemaecker

Datum laatste aanpassing

5-sep-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Bevorderen sociale vaardigheden in het beroepsleven: naar
- zorgverleners & collega's
- patiënten & familie

Minimale vereiste voorkennis

Basisvaardigheden empathie en assertiviteit

Leerinhoud

Opfrissen basisvaardigheden
Gesprekstechnieken
Verwerkingsprocessen
Hoe reageren op gevoelens van patiënt & familie

Didactische werkvormen

Groepsdiscussie
Rollenspelen
Individuele leesopdracht
Leergesprek

Leermiddelen

Video
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

100
Schriftelijk

Mondeling

100
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

Er wordt rekening gehouden met de bereidheid en de inzet van de studenten tijdens de oefeningen.

Er is ook een individuele taak voorzien.

Vervangproef tweede zittijd: mondeling examen




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/3/5

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Engels

	
	

	Verantwoordelijke lector

Walter Vekemans

Datum laatste aanpassing

5-sep-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

2

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Een specifieke basiswoordenschat verwerven
Het Engels kunnen kaderen binnen en kunnen gebruiken in specifiek beroepsgerichte situaties.
Een eenvoudige brief kunnen schrijven.

Minimale vereiste voorkennis

Stof Medso 1 + 2

Leerinhoud

Opfrissen telephoning
Corresponderen
Artikels rond de sector.
Field task.
Commentaar opdracht.

Didactische werkvormen

Onderwijsleergesprek
Groepsdiscussie
Leeropdracht

Leermiddelen

Krantenartikels
Video
Taallabo
Syllabus
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

75
Schriftelijk

Mondeling

25
100
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

De studenten maken een artikelkeuze, doen een onderzoek naar het belang van de talen in de sector, krijgen een commentaaropdracht en schrijven een brief.  Elke opdracht wordt gekwoteerd én op de mondelinge presentatie én op de schriftelijke neerslag.  Het onderdeel correspondentie wordt enkel gekwoteerd op een schriftelijke proef.

Vervangproef tweede zittijd: mondeling examen




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/3/7

	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

3
Studiepunten

3

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/3/8

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Frans

	
	

	Verantwoordelijke lector

Katlijn Bruyninckx

Datum laatste aanpassing

5-sep-02
Studiejaar

3
Studiepunten

4

Contacturen

3

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Zich zowel mondeling als schriftelijk kunnen uitdrukken in een verstaanbare taal.

Minimale vereiste voorkennis

Leerstof Medso 1 en 2

Leerinhoud

Algemene en beroepseigen woordenschat (via teksten en video)
Exercices grammaticaux et lexicaux
Medisch-sociale communicatie en correspondentie (soigner, correspondance)
Telefoongesprekken

Didactische werkvormen

Leergesprekken

Oefeningen

Begeleide zelfactiviteit

Talenpracticum

Conversatie

Groepswerk

Debatten

Leermiddelen

Cursus: Frans, K.Bruyninckx; Correspondance médicale, K.Bruyninckx

Boeken: Vocabulaire 2000, J.De Spiegeleer; COMTel, A. Flamend.
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

50
Schriftelijk

50
50
Mondeling

50
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

Deelname en persoonlijke vooruitgang tijdens mondelinge oefeningen (conversaties, debatten, telefoongesprekken, tekst- en videobespreking, rollenspelen) en 2 geplande mondelinge presentaties.

Vervangproef tweede zittijd: mondeling: tekst- en videobespreking, gesprek over mondelinge presentaties

Schriftelijke en mondelinge examens
schriftelijke examens: correspondance, exercices grammaticaux et lexicaux, "soigner".



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/3/9

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Gegevensverwerking

	
	

	Verantwoordelijke lector

Raymond Lemmens

Datum laatste aanpassing

4-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

5

Contacturen

3

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

MS Office applicaties efficiënt geïntegreerd kunnen gebruiken

Minimale vereiste voorkennis

Gegevensverwerking 1ste en 2de jaar

Leerinhoud

Excel Macro's en VBA, Access, Frontpage, Outlook

Didactische werkvormen

Hoorcolleges en interactieve werkvormen, case study, groepswerk, zelfstudie.

Leermiddelen

Cursussen en handboeken
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

30
70
100
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/3/24

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Keuzevak

	
	

	Datum laatste aanpassing

14-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

1

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/3/10

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Keuzevak

	
	Onderwijsactiviteit
Duitse communicatie

	Verantwoordelijke lector

Veronique Minnebo

Datum laatste aanpassing

11-jun-02
Studiejaar

3
Keuzevak

binnen de optie/opleiding

	Kerndoelstelling

De basisgrammatica kunnen toepassen.

Vakteksten juist kunnen interpreteren.

Minimale vereiste voorkennis

Leerstof 1ste en 2de jaar

Leerinhoud

Basisgrammatica, enkele actuele teksten uit de medische sector.

Didactische werkvormen

Hoorcolleges, oefencolleges

Leermiddelen

Syllabus Duitse Grammatica & Oefeningen

Teksten uit kranten en tijdschriften

Fachwortschatz
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

50
50
Mondeling

50
50



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/3/25

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Keuzevak

	
	Onderwijsactiviteit
Toxicologie

	Verantwoordelijke lector

Inge Vanspringel

Datum laatste aanpassing

14-jun-02
Studiejaar

3
Keuzevak

binnen de optie/opleiding

	Kerndoelstelling

De studenten kennen de structuren in toxicologie en kunnen deze toepassen.

Minimale vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

In de cursus toxicologie wordt ingegaan op de schadelijke werking van stoffen, zowel van nature voorkomend in het milieu als door de mens geproduceerd.

Didactische werkvormen

Doceren, onderwijsleergesprek, groepswerk, leeropdracht-leercontract

Leermiddelen

leerboek (cursus + eigen notities), naslagwerken, transparanten, internet
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

25
Schriftelijk

Mondeling

75
100
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

Bij de aanvang van het keuzevak wordt een leeropdracht geformuleerd door de lector.  Evaluatienormen worden dan ook meegedeeld.
De punten voor permanente evaluatie vervallen in tweede zittijd en worden vervangen door het mondeling examen




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/3/12

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Medisch secretariaat - Beheer medisch secretariaat

	
	

	Verantwoordelijke lector

Marie-Claire Loix

Datum laatste aanpassing

11-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

1


	Kerndoelstelling

Medisch dossier kunnen aanmaken en archiveren
Agendabeheer
Voorbereiding congressen / vergaderingen / zakenreizen
IKZ in de gezondheidssector kunnen plaatsen; het verschil tussen IKZ van een product en een dienst kunnen weergeven
Beheer van werkruimte en werktijd
De wet op de privacy respecteren

Minimale vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Beheer en archivering medisch dossier
Verwerking van post en agendabeheer
Voorbereiding congressen / vergaderingen / zakenreizen
Gangbare normen inzake de wet ter bescherming van de persoonsgegevens en de kruispuntbank
De noodzaak aan IKZ in de sector en het efficiënt gebruik van tijd in het medisch secretariaat

Didactische werkvormen

Doceren
Oefeningen
Groepsdiscussie

Leermiddelen

Cursus
Wetteksten
Teksten
Video
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/3/14

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Medische vorming

	
	

	Datum laatste aanpassing

Studiejaar

3
Studiepunten

8

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
Schriftelijk

22,5
45
25
100
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/3/15

	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

3-jul-02
Studiejaar

3
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

25%


	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

Medische registratie 2de jaar

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

25
25
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/3/16

	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

3
Contacturen

3

Gewicht OA binnen OO

75%


	Kerndoelstelling

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

In de EHBO leren ze omgaan met courante spoedgevallen en ook effeci¨net hulp bieden bij levensbedreigende situaties.

De studenten verwerven voldoende inzicht in de regels van ziekenhuishygiëne, zodat ze vlot kunnen functioneren in een klinische omgeving en zichzelf kunnen beschermen tegen mogelijke besmettingen.

Minimale vereiste voorkennis

De basisterminologie en de meest voorkomende termen uit het eerste en tweede jaar.

Leerinhoud

Medische terminologie en orgaanstelsels volgens medische specialisme

Didactische werkvormen

- doceren;

- opdrachten en oefeningen (patiëntenverslagen)

Leermiddelen

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

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

7,5
Schriftelijk

22,5
45
75
Mondeling

Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/3/17

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Nederlands

	
	

	Verantwoordelijke lector

Hermine Dillen

Datum laatste aanpassing

5-sep-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

2

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Zich mondeling en schriftelijk correct, vlot en assertief uitdrukken in formele situaties.
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

Lessen Nederlands medso 1 & 2

Leerinhoud

Vergaderen

Notuleren

Onthalen

Interviewen

Formuleren

Solliciteren

Presenteren

Redigeren

Didactische werkvormen

Doceren, onderwijsleergesprek, leergesprek, rollenspel, leeropdracht-leercontract, interviewen en geïnterviewd worden, presenteren, stage, eindwerk

Leermiddelen

Leerboek: H. Dillen, G. Mensels, P. Van Everbroeck 'Nederlands syllabus medso 3, Antwerpen 2002'

Tranparanten, naslagwerken, Internet, publicaties uit kranten en tijdschriften, zakelijke brieven
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

90
90
Schriftelijk

Mondeling

10
10
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

Vergaderen en notuleren: studenten vergaderen twee keer.  Taakverdeling: deelnemers en voorzitter, notulisten, observatoren.  De eersten krijgen een cijfer voor hun deelname, de notulisten voor hun verslag en de observatoren voor een observatieverslag.  In de tweede vergadering heeft elke student een rol die hij/zij daarvoor niet had.

Onthalen: opdracht tijdens de stage (nog verder uit te werken).

Interviewen: studenten nemen contact op met een zogenaamde "contactpersoon" in het kader van hun eindwerk.  Die persoon interviewen ze en ze schrijven het interview uit.

Formuleren: Nederlands zit in het vakkenpakket van het eindwerk.  De studenten worden beoordeeld op taal en stijl van dit werk.

Solliciteren: studenten worden beoordeeld op hun voorbereiding op en hun deelname aan sollicitatiegesprekken, gesimuleerd door de mensen van Secretary Plus.

Redigeren: studenten schrijven een brochure of een folder naar keuze, bv. om een instelling voor te stellen, een bepaald evenement aan te kondigen.

De permanente evaluatie is gedeeltelijk herhaalbaar (45%) 

Vergaderen en notuleren: studenten wonen een vergadering bij van een vereniging/raad naar keuze en stellen daarvan een verslag op.

Interviewen: studenten zoeken een tweede "contactpersoon" in de ruime marge van hun eindwerk.  Ze interviewen die persoon en schrijven het interview uit.

Solliciteren: studenten zoeken een perosneelsadvertentie en schrijven op basis daarvan een sollicitatiebrief met curriculum vitae.

Redigeren: studenten schrijven een nieuwe folder of brochure naar keuze bv. om een instelling voor te stellen of een evenement aan te kondigen.
Formuleren: studenten schrijven een persoonlijke evaluatie of commentaar bij hun stage.  Ze worden beoordeeld op taal en stijl van dit werk.
Onthalen: rollenspel

Schriftelijke en mondelinge examens
Het mondeling examen bestaat uit een presentatie in de loop van het academiejaar.  De studenten stellen mekaar hun stage voor.



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/3/22

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Praktijk - Stage

	
	

	Verantwoordelijke lector

Katja Coppens

Datum laatste aanpassing

4-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

10

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

1 Algemene doelstellingen: veelzijdig functioneren, oriënteren

2 Concrete leerdoelen: inzicht, administratieve vaardigheden, communicatieve vaardigheden, beroepsattitude.

Minimale vereiste voorkennis

SB 1 - optie MS en MS2

Leerinhoud

1 Inzicht: organisatie en doelgroep, arbeidsinhoud

2 Administratieve vaardigheden: planning, archivering, dossierbeheer, pc, statistische gegevensverwerking, opzoekwerk, verslaggeving, medische administratie, sociale administratie 

3 Communicatieve vaardigheden: telefoneren, onthaal, spreken voor groep, talenkennis

4 Beroepsattitude: professionele houding, sociale houding, leerhouding

Didactische werkvormen

Stage

Leermiddelen

Stagedossier SB - optie Medisch-Sociaal Management Assistant 2002-2003.
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

100
overgenomen
Schriftelijk

Mondeling

Permanente evaluatie
Niet herhaalbaar in tweede zittijd

Stage (leerbegeleider): 40%

Stageverslag (leerbegeleider): 40%

Rondetafelgesprek (voorzitter rondetafel): 20%




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/3/20

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Seminarie medisch recht

	
	

	Verantwoordelijke lector

Livien Jorissen

Datum laatste aanpassing

5-sep-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

2

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Studenten moeten zelfstandig gevalstudies kunnen leze n en er de juiste conclusies uit trekken.

Minimale vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Studie van gevalstudies:
- Medisch recht
- Deontologie

Didactische werkvormen

1  Studenten zoeken een aantal vragen individueel op.
2  Studenten bereiden in groep case voor en brengen het voor de groep.  Studenten werken aan hun eindwerk

Leermiddelen

Tijdschriften in de bib
Cursus
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

100
Schriftelijk

Mondeling

100
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

Vervangproef tweede zittijd: mondeling examen




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/MS/3/21

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Sociale vorming - Medische sociologie

	
	

	Verantwoordelijke lector

Katja Coppens

Datum laatste aanpassing

2-jul-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Duiden van maatschappelijke tendenzen en ontwikkelingen in de medische sector en de welvaartsstaat vanuit het sociologisch begrippenkader.

Minimale vereiste voorkennis

Geen.

Leerinhoud

Basisbegrippen uit de algemene sociologie.

Actuele topics uit de medische sociologie: sociale ongelijkheid in ziekte en welzijn, sociale uitsluiting als maatschappelijk verschijnsel, medicalisering en de gezondheidscultuur

Didactische werkvormen

Hoorcolleges, discussie.

Leermiddelen

Cursus (Katja Coppens, Medische Sociologie, 2002-2003)

Powerpoint (ook te consulteren op Blackboard)
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/3/23

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Tewerkstellingsmaatregelen en personeelsbeleid

	
	

	Verantwoordelijke lector

Katja Coppens

Datum laatste aanpassing

2-jul-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Kunnen uitvoeren van loonberekeningen, ontwikkelen van visie op werking en knelpunten arbeidsmarkt, kennis van tewerkstellingsmaatregelen, bespreken van instrumenten van HRM in social profit- en publieke organisaties.

Minimale vereiste voorkennis

Inleiding tot het recht, sociale zekerheid, sociale economie, organisatie.

Leerinhoud

- Loonberekeningen uitvoeren.

- Werking en knelpunten van de arbeidsmarkt: sociale organisatie van de welvaartsstaat, werkloosheid, tewerkstellingsbeleid en arbeidsmarktbeleid.

- Tewerkstellingsmaatregelen.

- Sociaal statuut overheidspersoneel.

- Internationaal werken en tewerkstellen.

- Definitie HRM, HRM in social profit- en publieke organisaties. 

Didactische werkvormen

Doceren, onderwijsleergesprek, groepswerk, discussie, case study, stage-opdracht.

Leermiddelen

Reader (Katja Coppens, Tewerkstellingsmaatregelen en personeelsbeleid, 2002-2003).

Naslagwerk (SBB Sociale Gids)

Powerpoint (ook te consulteren op Blackboard)
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/3/1

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Ziekenhuisfacturatie en RIZIV

	
	

	Verantwoordelijke lector

Daisy Back

Datum laatste aanpassing

6-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Patiëntenfactuur begrijpen
Structuur RIZIV-nummers, raadplegingen in de nomenclatuur begrijpen.
Administratie in de ziekenfondsen begrijpen
Zicht hebben op de ziekteverzekering en de actuele ontwikkelingen

Minimale vereiste voorkennis

Sociale zekerheid 1e jaar
Ziekenhuisfacturatie en RIZIV 2e jaar

Leerinhoud

Voorbeelden patiëntenfacturen
Gebruik nomenclatuur
Gezondheidszorgen (en verzekerbaarheid) en uitkeringen
Ziekteverzekering en actuele ontwikkelingen

Didactische werkvormen

Doceren, klasgesprek, oefeningen individueel en in groep, zelfstudie

Leermiddelen

Cursus, ziekenhuisfacturen enz., nomenclatuur, tijdschriften/brochures en webpagina's ziekenfondsen, transparanten
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

100
100
Mondeling




