	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb29

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Beleidstechnieken

	
	

	Studiejaar

2
Studiepunten

6

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

100
100
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb30

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Beleidstechnieken

	
	Onderwijsactiviteit
Sociale economie

	Titularis(sen)

Ingrid Van Gaelen

Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

33.4 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Interesse wekken voor en situeren van de non-profitorganisatie in de sociale sector van de economie.

Vereiste voorkennis

Economie 1e jaar

Leerinhoud

1 Kaderen van de sociale sector in de economie
2 Verdiensten en problemen van de welvaartsstaat
3 Bedrijfseconomische vraagstukken als kostprijsvermindering, break-even analyse, investeringsbeslissingen

Leermiddelen

Economie Vandaag', hoofdstuk overheid
cursus, leesteksten

Didactische werkvormen

Hoorcollege, bedrijfsbezoek, bespreking van teksten, oefeningen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

33.4
33.4
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb31

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Beleidstechnieken

	
	Onderwijsactiviteit
Statistiek

	Titularis(sen)

Lieve De Beuckelaer

Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

33.4 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Studie van de basisbegrippen van de statistiek: opstellen van frequentiereeksen, grafische voorstelling, bepalen van centrummaten en spreidingsmaten.
Lezen en interpreteren van tabellen en grafieken.
Normale verdeling

Leerinhoud

Opstellen van frequentiereeks + grafische voorstelling.
Kengetallen: centrummaten, spreidingsmaten.
Kansrekening.
Normale verdeling.

Leermiddelen

Syllabus Beschrijvende statistiek

Didactische werkvormen

Cursus door de studenten aan te vullen tijdens de lessen
Oefeningenreeks waarvan een gedeelte klassikaal wordt opgelost
Extra oefeningen te maken bij het instuderen van de leerstof
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

33.4
33.4
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb536

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Beleidstechnieken

	
	Onderwijsactiviteit
Gegevensverwerking met pc

	Titularis(sen)

Daisy Back
Raymond Lemmens
Liliane Lismont
Rita Van Haellewijn

Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

33.2 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Gevorderde functies van Word kunnen gebruiken.
Verschillende mogelijkheden van Excel beheersen.

Vereiste voorkennis

Gegevensverwerking 1ste jaar

Leerinhoud

Word
Excel

Leermiddelen

Cursussen en handboeken

Didactische werkvormen

Hoorcolleges en interactieve werkvormen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

13.2
20
33.2
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb120

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Engels

	
	

	Studiejaar

2
Studiepunten

4

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

7,5
7,5
Schriftelijk

82,5
82,5
Mondeling

10
10



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb139

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Engels

	
	Onderwijsactiviteit
Taal

	Titularis(sen)

Walter Vekemans

Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

50 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Een specifieke basiswoordenschat verwerven.
De modale werkwoorden kunnen gebruiken.
Een eenvoudige brief kunnen schrijven.
Een eenvoudig telefoongesprek kunnen voeren.

Vereiste voorkennis

Stof Medso 1

Leerinhoud

Modals
Telephoning
Correspondence
Specific vocabulary & articles

Leermiddelen

Syllabus
Video
Taallabo

Didactische werkvormen

Doceren
Groepsdiscussie
Practicum
Presenteeropdracht
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

7.5
7.5
Schriftelijk

32.5
32.5
Mondeling

10
10



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb145

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Engels

	
	Onderwijsactiviteit
Wetenschappelijk Engels

	Titularis(sen)

Peter Van Everbroeck

Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

50 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Artikels uit wetenschappelijke tijdschriften (in hoofdzaak medische) trefzeker kunnen classificeren, herleiden tot een stelling, kort samenvatten.

Vereiste voorkennis

Nederlands en Engels 1

Leerinhoud

Vertalen en analyseren wordt enkel ingeoefend om de kerndoelstelling te halen.  Ook oefeningen op woorden, zinnen, alinea's gebeuren enkel met ondersteuning.  De cursus beoogt studenten met meer zelfvertrouwen te laten omgaan met altijd deels onbegrepen teksten.

Leermiddelen

Peter Van Everbroeck, Concordantie, 2000

Didactische werkvormen

Werkcolleges
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

50
50
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb198

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Frans

	
	

	Titularis(sen)

Chantal Possemiers

Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

3

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	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.

Vereiste voorkennis

Leerstof medso 1

Leerinhoud

Algemene en beroepseigen woordenschat
Basisgrammatica
Communicatie

Leermiddelen

Cours de textes
Exercices grammaticaux II
Soigner
Vocabulaire 2000

Didactische werkvormen

Leergesprekken
Oefeningen
Begeleide zelfactiviteit van de student
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

25
25
50
Mondeling

25
25
50



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb234

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer


	
	Opleidingsonderdeel

Gegevensverwerking met pc  (G)

	
	

	Titularis(sen)

Daisy Back
Raymond Lemmens
Liliane Lismont
Rita Van Haellewijn

Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

2

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Gevorderde functies van Word kunnen gebruiken.
Verschillende mogelijkheden van Excel beheersen.

Vereiste voorkennis

Gegevensverwerking 1ste jaar

Leerinhoud

Word
Excel

Leermiddelen

Cursussen en handboeken

Didactische werkvormen

Hoorcolleges en interactieve werkvormen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

40
60
100
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb286

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Keuzevak

	
	

	Studiejaar

2
Studiepunten

4

Contacturen

2

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

mogelijk binnen de optie

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb289

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Keuzevak

	
	Onderwijsactiviteit
Keuzevak A: Duits

	Titularis(sen)

Hermine Dillen

Studiejaar

2
Contacturen

{2}

Keuzevak is

mogelijk binnen de optie

	Kerndoelstelling

De basiswoordenschat begrijpen in enkelvoudige en in samengestelde zinstructuren.
De grammaticale basisvormen van vervoeging en verbuiging juist toepassen
Elementaire gesprekjes in het Duits voeren.
Eenvoudige Duitse teksten uit het vakgebied juist vertalen en interpreteren.

Vereiste voorkennis

Duits Medso 1

Leerinhoud

1 Grammatica: basis van het eerste jaar herhalen + aanvullen
- werkwoordsvormen
- zinsdelen
- voornaamwoorden
- lidwoord en substantief
- adjectief en telwoord.
2 Taallabo: Sprechintentionen
- alledaagse spreeksituaties beluisteren en per twee naspelen
3 Teksten: Actuele Duitse teksten uit het brede vakgebied.

Leermiddelen

P. Catteeuw, G. Mensels & G. Wils: Wörtlich.  Von Wörtern zu Worten A Kapellen Pelckmans 1997
Syllabus: G. Mensels en H. Dillen, Duitse grammatica & oefeningen Antwerpen 2000
G. Mensels: Sprechintentionen: Antwerpen 2000
Taallabo, slides & overheadprojector, teksten uit kranten & tijdschriften.

Didactische werkvormen

Hoorcollege, werkcollege (oefeningen)
Talenpracticum, rollenspel, korte presentatie
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

15
15
Schriftelijk

15
35
50
Mondeling

15
20
35



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb292

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Keuzevak

	
	Onderwijsactiviteit
Keuzevak B: Boekhouden in de praktijk

	Titularis(sen)

Marie-Claire Loix

Studiejaar

2
Contacturen

{1}

Gewicht OA binnen OO

50 %

Keuzevak is

mogelijk binnen de optie

	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

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

Leermiddelen

Cursus
Boekhouden vorig jaar (=boek)
Bibliotheek

Didactische werkvormen

Doceren
Oefeningen
Groepswerk
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

25
25
Schriftelijk

25
25
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb294

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Keuzevak

	
	Onderwijsactiviteit
Keuzevak B: Toegepaste burotica

	Titularis(sen)

Guy Mensels

Studiejaar

2
Contacturen

{1}

Gewicht OA binnen OO

50 %

Keuzevak is

mogelijk binnen de optie

	Kerndoelstelling

Www leren kennen
Mail ontvangen en versturen

Vereiste voorkennis

Windows

Leerinhoud

Stap voor stap zoekmachines verkennen.

Leermiddelen

Internet

Didactische werkvormen

Theorie en oefeningen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

25
Schriftelijk

Mondeling

25



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb320

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Medische vorming

	
	

	Studiejaar

2
Studiepunten

7

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

8
Schriftelijk

24
48
20
100
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb322

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Medische vorming

	
	Onderwijsactiviteit
Medische registratie

	Titularis(sen)

Leon Luyten

Studiejaar

2
Contacturen

0.5

Gewicht OA binnen OO

20 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	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.

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.

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)

Didactische werkvormen

Colleges bestaande uit een gedeelte theorie en een gedeelte oefeningen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

20
20
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb325

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Medische vorming

	
	Onderwijsactiviteit
Patiëntgerichte vorming

	Titularis(sen)

Hugo Cuyckens

Studiejaar

2
Contacturen

2

Gewicht OA binnen OO

80 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

- medische termen correct kunnen schrijven en gebruiken
- die termen situeren in het kader van de ziekteleer
- frequent voorkomende ziektebeelden, diagnose- en behandelmethode kennen

Vereiste voorkennis

Medische terminologie

Leerinhoud

Medische terminologie en orgaanstelsels volgens medische specialisme

Leermiddelen

Syllabus
medisch woordenboek (Coëlho, Pinkhof)

Didactische werkvormen

Hoorcolleges
Individueel leeropdrachten
Bezoek aan sector
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

8
Schriftelijk

24
48
80
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb342

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Nederlands

	
	

	Studiejaar

2
Studiepunten

5

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

20
20
Schriftelijk

50
50
Mondeling

30
30



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb347

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer


	
	Opleidingsonderdeel

Nederlands

	
	Onderwijsactiviteit
Algemene modules  (G)

	Titularis(sen)

Anne Clement
Hermine Dillen
Guy Mensels

Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

50 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

De studenten kunnen doelgericht en publiekgericht schrijven en spreken op een correcte en logische manier.

Vereiste voorkennis

Correct spellen en zakelijk formuleren (eerste jaar)

Leerinhoud

Corresponderen
Rapporteren
Definiëren
Manipuleren

Leermiddelen

Ed Grubben en Ron Plattel: Klantgericht corresponderen
Syllabus Nederlands ST, ZVT en Medso2 van M. Lanoote e.a.
Modelbrieven op transparant
Pc en groene boekje

Didactische werkvormen

Theorie tijdens hoorcolleges
Oefeningen in werkcolleges
E-post project
Project rapporteren
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

20
20
Schriftelijk

30
30
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb349

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Nederlands

	
	Onderwijsactiviteit
Specialisatie

	Titularis(sen)

Hermine Dillen

Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

50 %

Keuzevak is


	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.

Vereiste voorkennis

Leerstof Medso 1

Leerinhoud

Spreken
- telefoneren
- presenteren
Medisch rapporteren
Solliciteren (brief + cv)
Training communicatieve vaardigheden (evt. met expert)

Leermiddelen

H. Dillen e.a. Nederlands syllabus medso2" Antwerpen 2000
Mobiele telefooncentrale, overheadprojector
(Hoorcollege), werkcollege (oefeningen)
Onderwijsleergesprek, rollenspel (telefoongesprekken)
Presentatie, evt. training met expert
niet mogelijk
000605


x

Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

20
20
Mondeling

30
30



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb365

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer


	
	Opleidingsonderdeel

Organisatie  (G)

	
	

	Titularis(sen)

Marie-Claire Loix

Studiejaar

2
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	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.

Vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

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

Leermiddelen

Cursus
Teksten

Didactische werkvormen

Doceren
Gevalstudies
Oefeningen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

100
100
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb369

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Praktijk - zelfstudie

	
	

	Studiejaar

2
Studiepunten

5

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

100
100
Schriftelijk

Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb370

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Praktijk - zelfstudie

	
	Onderwijsactiviteit
Dictafoon

	Titularis(sen)

Daisy Back

Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

20 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Medische rapporten vlot kunnen uittikken

Vereiste voorkennis

Medische terminologie
Keyboardtraining 1e jaar

Leerinhoud

Verslagen van alle medische diensten

Leermiddelen

Authentieke bandjes

Didactische werkvormen

Dictafoontraining
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

20
20
Schriftelijk

Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb371

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Praktijk - zelfstudie

	
	Onderwijsactiviteit
Praktijkweek

	Titularis(sen)

Anne Blondiau

Studiejaar

2
Gewicht OA binnen OO

60 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

- Praktijkweek: meedraaien in een instelling van de non-profit gedurende één week, met een vragenlijst de werking van een instelling analyseren.  In het verslag moeten de studenten ook zichzelf kunnen evalueren.
- De organisatie en administratieve taken in de instelling onderzoeken en in een verslag de hoofdlijnen uitschrijven, de taken uitgevoerd tijdens de week  De desbetreffende sectoren zijn:
1 gehandicaptensector
2 bejaardensector: RVT en ROB
3 OCMW wetgeving en de wet op de tenlateneming
4 psychiatrie
5 sociale dienst
6gezondheidssector
- De student draait mee in de Organisatie gedurende 1 week.

Leerinhoud

Het project start met een brief van de studenten naar de instelling en zij nemen daarna telefonisch contact op.
Praktijkweek duurt 1 week.
Een verslag van de praktijkweek.
Een mondelinge presentatie met postensessie volgt na de praktijkweek.
De laatste brief met dank en met het verslag vertrekt naar de sector.

Leermiddelen

Syllabus Sociale administratie
Sociale gids SBB
Brochures van de instelling
Medische nomenclatuur

Didactische werkvormen

De praktijkweek wordt grondig voorbereid door het optiehoofd buiten de contacturen: de instellingen worden verdeeld, het verslag wordt toegelicht.
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

60
Schriftelijk

Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb537

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Praktijk - zelfstudie

	
	Onderwijsactiviteit
Seminarie sociaal project

	Titularis(sen)

Anne Blondiau
Walter Mertens

Studiejaar

2
Gewicht OA binnen OO

20 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

De studenten oefenen de sociale vaardigheden die in het eerste jaar aan bod kwamen in het OA begeleidingsvaardgiheden en in de communicatietraining.

Vereiste voorkennis

Begeleidingsvaardigheden MEDSO1

Leerinhoud

Presentatieopdracht:
1 Peterschap: de studenten begeleiden een eerstejaarsstudent.
2 Presentatieopdracht voor de optie.
3 Individuele oefening op sociale vaardigheden: de student legt een bezoek in de sector af vóór de praktijkweek en leeft zich in de bel

Leermiddelen

Cursus begeleidingsvaardigheden Medso 1

Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

20
Schriftelijk

Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb387

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Private personenverzekering

	
	

	Titularis(sen)

Marie-Claire Loix

Studiejaar

2
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

De verschillende partijen in een verzekeringscontract kunnen herkennen
Verzekeringspolissen kunnen lezen en interpreteren, verschilpunten opsommen

Vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Verzekeringen algemeen
Persoonlijke ongevallen verzekering
Gewaarborgd inkomen
Hospitalisatieverzekering

Leermiddelen

Slides
Polissen van verschillende maatschappijen

Didactische werkvormen

Rollenspel - Groepsdiscussie
Doceren
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

30
30
Schriftelijk

70
70
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb396

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Psychologie

	
	

	Titularis(sen)

Walter Mertens

Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

2

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Inzicht geven in hoe mensen zich gedragen en waarom ze zich zo gedragen.
Hoe mensen beïnvloeden?

Vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

- Begrippen uit de algemene psychologie, de sociale psychologie en de genetische psychologie en de leer- en motivatiepsychologie
- Hulpverlening
- Psychopathologie en DSMIV

Leermiddelen

Boek
Teksten
Video's

Didactische werkvormen

Frontaal en interactief onderwijs (discussievormen en groepswerk)
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

50
Mondeling

50
100



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb437

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Spaans (facultatief)

	
	

	Titularis(sen)

x1-Spaans

Studiejaar

2
Studiepunten

0

Contacturen

{2}

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

mogelijk optieoverschrijdend

	Kerndoelstelling

Leren lezen en spreken

Vereiste voorkennis

VEN1 + cursus

Leerinhoud

VEN2 + cursus

Leermiddelen

VEN2 + cursus

Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

100
100
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb462

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Specifieke sociale administratie

	
	

	Titularis(sen)

Anne Blondiau

Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

2

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Studie van de sociale administratie in de deelsectoren van de social-profit.

Vereiste voorkennis

Tijdens de eerste helft van de colleges commentariëren we wat er in de cursus is uiteengezet.
Verder onderzoek van studiemateriaal gebeurt in de bibliotheek tijdens de tweede helft.
Een studiebezoek wordt per deelsector georganiseerd.

Leerinhoud

De bevoegdheden van de overheid in de verschillende sectoren van de gezondheidszorg kunnen definiëren.
De regelgeving, de organisatie en administratieve taken beheersen in de volgende sectoren:
- gehandicaptensector;
- bejaardensector;
- OCMW-wetgeving en de wet op de tenlasteneming;
- de wet op de ziekenhuizen, de psychiatrie;
- de wet op het welzijn op het werk, arbeidsongevallen, beroepsziekten en de diensten voor preventie en bescherming.

Leermiddelen

Syllabus + SBB Sociale Gids

Didactische werkvormen

We behandelen een sector per 5 weken, met telkens een lezing of bezoek in de sector.
De theoretische kennis wordt gedoceerd, waarna telkens per deel een deel opzoekwerk volgt.
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

40
60
100
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb534

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Medisch Secretariaat


	
	Opleidingsonderdeel

Ziekenhuisfacturatie en RIZIV

	
	

	Titularis(sen)

Daisy Back

Studiejaar

2
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Patiëntenfactuur begrijpen
Structuur RIZIV-nummers, raadplegingen in de nomenclatuur begrijpen
Zicht hebben op de ziekteverzekering en dea ctuele ontwikkelingen

Vereiste voorkennis

Sociale zekerheid 1e jaar

Leerinhoud

Voorbeelden patiëntenfacturen
Gebruik nomenclatuur
Ziekteverzekering en actuele ontwikkelingen

Leermiddelen

Cursus, nomenclatuur, kranten en tijdschriften

Didactische werkvormen

Hoorcolleges en interactieve werkvormen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

100
100
Mondeling




