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Veaelg selv fremtiden

Hvordan vil laeegesekretaerens job se ud om
fem, 10 eller 20 &r? De danske sygehuse er
i forandring. Afdelinger laegges sammen,
der opstar nye specialer, og den elektroni-
ske patientjournal er allerede i gang med
at blive indfort.

Det er forandringer, som vil komme til
at bergre alle faggrupper pd sygehusene
- ikke mindst leegesekretaererne. En raekke
af de eksisterende opgaver vil falde vaek.
Men nér opgaver forsvinder, bliver der
plads til nye. Og der er mange forskellige
veje at gd.

I pjecen her giver en raekke leegesekretae-
rer hver deres bud pa, hvordan de forbe-
reder sig pd fremtiden, eller hvordan de
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at motivere medarbejdere til at udvide
deres kompetencer.

Nogle tager store skridt og folger leengere
kurser eller uddannelser. Andre kaster

sig over nye opgaver i deres afdelinger for

pd dén méade at udvide deres kompetencer.

Det afgorende er ikke nedvendigvis, hvor
store skridt man tager. Det er mindst lige
sd centralt, at sikre og bevare en dbenhed
over for de opgaver, som faget ogsa kan
rumme. Og med nye kvalifikationer — sma
som store - fplger ofte storre respekt og
synlighed samt en mere smidig og effek-
tiv dialog med de andre faggrupper, som
man samarbejder med.

som ledende leegesekretaerer er med til God laeselyst!
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Vi er de forste, patienten moder

™
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...men vi ved for lidt om handtering af mennesker og kriser.

Charlotte er nyuddannet — og har "kun”
veeret leegesekreteer i fire mdneder. Hun
arbejder pé et ambulatorium - og pri-
meert med at “skrive stuer” for to laeger,
der har patienter i deres konsultation.
Hun har ikke lyst til at blive leder, men
vil hellere veere menig laeegesekreteer.

"Jeg er glad for mit arbejde. Jeg kan godt
se mig selv blive pensioneret som laegese-
kreteer. Men ndr det er sagt, er der ogsd
ting, der kunne vaere anderledes.”

Fx har det undret Charlotte Nielsen, at
legesekretaerer har sd meget patientkon-
takt uden at leere ret meget om det pd
uddannelsen. Hun lavede selv fagprove
i netop patienthdndtering, fordi det har
hendes interesse, men hun kunne allere-
de godt bruge nye faglige input.

“Hvis jeg skulle tage en efteruddannelse,
skulle det handle om patienthdndtering
og psykologi”, siger Charlotte Nielsen.
”Vi er pd mange mdder bindeleddet mel-
lem sygehus og patient. Men vi lerer for
lidt om, hvordan man hdndterer menne-
sker. Her kommer jo folk, som madske skal
have at vide, at de skal de. De graeder og

er ulykkelige. Og her kommer patienter,
der er gale, fordi de foler sig “glemt”. Men
hvordan tackler man frygt, sorg, surhed
eller vrede med ro og respekt, ndr telefo-
nen ringer hele dagen?”.

Selv om hun mener, det er vigtigt med
efteruddannelse, har hun sveert at se,
hvordan der skulle blive tid til det.

“For mig at se er det vigtigt, at ledelsen
har en tydeligere plan for at opdatere
og efteruddanne laegesekreterer”, siger
Charlotte Nielsen. "Det er let at fa darlig
samvittighed over at tage pd kursusien
travl hverdag. Men hvis det var forven-
tet, at hver laegesekretaer havde ret til et
antal uddannelsesdage om dret, sd 14 det
lidt mere i kortene, at man da selvfolge-
lig skulle afsted”.

Charlotte Nielsen mener i gvrigt, at det
er sveert at finde frem til det aktuelle ud-
bud af kurser og efteruddannelser.

“Hvis mulighederne var mere synlige,
ville det veere lettere at orientere sig
og vaelge, hvad man gerne ville”, siger
Charlotte Nielsen.



EPJ kan give laegesekretaerer
flere opgaver

Den elektroniske patientjournal vil erstatte mange skriveopgaver.
Men det kan give plads til nye opgaver. Og opgaver er der masser
af. Det kreever til gengeeld, at den gverste sygehusledelse far gje
pa, at laegesekreteererne ligger inde med kompetencer, som ikke

altid far plads til at komme i spil.
.-f--—__

Det mener Susanne Lassen, som har veret
ledende leegesekreteer pa Skejby Sygehus
siden 1989.

“Generelt er der stor vilje til udvikling. Og
interessant nok smitter det ofte, nir kolle-
gaer begynder at uddanne sig. S& fir andre
ogsa lyst til at kvalificere sig videre — uan-
set om det er via kurser eller sidemandsop-
leering. Og begge dele er jo kompetenceud-
vikling - for man kan sagtens udvikle sig i
sin egen afdeling”.

Det er bl.a. Susanne Lassens opgave at spot-
te, hvad den enkelte leegesekretaer er god
til og har lyst til. Og det bliver der ekstra
brug for fremover, hvor EP] kommer til at
kreeve stor omstillingsevne fra en del laege-
sekretaerer. Men Susanne Lassen tror ikke,
at EPJ vil give faerre opgaver — tveertimod.

“Leegesekreteerer har gennem tiden skullet
forholde sig til ®ndringer i diverse digitale
patient- og registreringssystemer. Derfor
er vi som faggruppe ganske fortrolige med
udviklingen, og jeg ser slet ikke en funk-
tionsdygtig EP] som en trussel, men som

et brugbart vaerktej, der giver mulighed
for nye rationelle arbejdsgange for alle
faggrupper”, siger Susanne Lassen.

“Der er mange opgaver og funktioner, som
kun kan varetages af fagpersoner, men vi
bevaeger os alle dagligt i de sdkaldte grdzo-
ner, hvor alle fagpersoner kan udfere opga-
verne. Jeg mener, at det er vigtigt, at frem-
tidens leegesekreterer ogsa fokuserer pd
“grd-zone-opgaverne”, sd vi hele tiden yder
den mest rationelle sagsbehandling og i
mindre grad skeler til tradition og kultur.”

Susanne Lassen mener bl.a., at leegesekre-
teerer i hgjere grad kan blive selvstaendige
sagsbehandlere i sundhedssystemet.

"Mange leegesekretaerer faerdiggoer allerede
i dag sager uden at skulle sporge andre fag-
grupper til rdds. Og den type opgaver kan
der komme flere af. Det er jo laegesekretae-
ren, der har det store overblik over, hvor-
dan det administrative apparat fungerer.
Og den indsigt kan bringes i spil — bdde til
gavn for patienten og for systemet”, mener

Susanne Lassen.




Medarbejderudviklingssamtale

for laegesekretaer Yrsa Olsen pa Kirurgisk Afdeling 2, X-kebing Sygehus
Kompetenceniveauindplacering: samlet vurdering til niveau Il.

Plan for udviklingstiltag / valg ~ Hvornar? Hvordan? Evt.

af indsatsomrader (Tidsplan - (Uddannelsesplanlaegning/ sammen
start/ aftale om lzeringssituationer) med hvem?
afslutning)

Anfgr emne

1. Studietur til gkonomi- og Ultimo nov. Aftaler selv tid med fuldmeaeg- Ledn.sekr.,

planleegningsafdelingen (spe- tig i okonomi og planlaegnings- = afdelings-

cielt indsigt i fakturering af afdelingen. ledelsen

udenamtspt.)

2. Optimere indsigt i Forar 2005 Kursus afholdes af IT @vrige sekre-
listeudtreekning i patient- afdelingen teerer i huset
systemet

3. “Studietur” til kollega Dec./jan 05 sidemandsoplaring Kollega

i bookingafsnittet. Starre
indsigt i booking /
aflysningsprocedurerne

4, Servicepsykologi Il Forstkommen- = Kebmandsskolen Sekretaer i

de udbud samime gruppe

Evt. kommentarer:

Yrsa er meget tilfreds med de forskellige funktioner i visitationen. Har inden for det sidste ar fiet et
storre tvaerfagligt kendskab, ogsd til de forskellige personalegrupper. Er meget glad for det og foler
sig meget mere accepteret pa sin faglighed i de forskellige sammenhange.

Yrsa har som aftalt ved sidste MUS i 2003 deltaget i fplgende: Sikkerhedsrepraesentant-uddannelsen
og servicepsykologi I. Alle kurserne har give et stort udbytte som et led i den personlige udvikling.

Jeg har tidligere talt med hende om optimering af afdelingens registrering/fakturering af patientkate-
gorier med landsdelsfunktionen. Yrsa fgler nu, at hun har overskud og lyst til nye opgaver. I forste om-

gang tager Yrsa selv kontakt til gkonomiafdelingen, og jeg tilmelder hende de relevante interne kurser.

Derefter vil hun kunne deltage aktivt i funktionen sammen med kollegaen.
Vi satser i lgbet af dret pd servicepsykologi II.

30.10.2004
Dato Underskrift medarbejder Underskrift ledende lzegesekreeteer

Medarbejderudviklingssamtale

for leegesekretaer Karen Jensen, Medicinsk Afdeling 1, X-kebing Sygehus
Kompetenceniveauindplacering: samlet vurdering til niveau Il

Plan for udviklingstiltag / valg ~ Hvornar? Hvordan? Evt.

af indsatsomrader (Tidsplan - (Uddannelsesplanlaegning/ sammen
start/ aftale om lzaeringssituationer) med hvem?
afslutning)

Anfor emne

1. Introduktion af nye leeger Ilobet af efter- Introduktion: Ledn.sekr +
dret-forment- Op.beskr., epikrise, korrekt afd.led.
lig okt./nov. kodning - evt. i “stillerum” sekr.

2. Interesseret i at deltage i Afhanger af, = Den overordnede undervis- EPJ-koordina-

undervisning af EPJ hvorndr afd. ning af eleverne i samarbejde tor i afd.
“kommer i med de EPJ-ansvarlige
gang”

3. Opfolgning af kursus | for Nov/dec. Amtets uddannelsesafdeling.

elevansvarlige leegesekreteerer.

4.Kommunomuddannelsen Udbydes fordr Tilmelding til uddannelsessted
2005
17.10.2004
Dato Underskrift medarbejder Underskrift ledende leegesekreeteer
o
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Medarbejderudviklingssamtale

for leegesekretaer Else Nielsen, Medicinsk afdeling 3, X-kebing Sygehus
Kompetenceindplacering: samlet vurdering til niveau |

Plan for udviklingstiltag / valg = Hvornar? Hvordan? Evt.

af indsatsomrader (Tidsplan - (Uddannelsesplanlagning/ sammen
start/ aftale om leeringssituationer) med hvem?
afslutning)

Anfgr emne

1. Intensivere aflgserfunktio- Efterdr 2004/ Sidemandsoplaering Booking-

nen mhp. booking af speciale- fordr 2005 gruppen

patienter pa 3A

2. Intensivere funktionen pa Snarest muligt  Sidemandsoplering i samarbej- = Ledn. sekr.
sengeafsnit 3A de med det gvrige teamet pa
afsnittet
3. Servicepsykologi | Fordr 2005 Tilmelding til Ny sekr. i
Kebmandsskolen ambulatoriet.

Evt. kommentarer:

Else har nu veeret i afdelingen i naesten et ar.

Vi ser lidt tilbage pd, hvordan Elses forlgb har vaeret i de seneste par mdneder. Hun er meget glad for mit
tilbud om at blive flyttet til et andet afsnit. Else mener selv, at det gdr meget bedre her, og at hun meget
gerne vil fortsette med funktionerne. Jeg medgiver hende, at det gar bedre, hvilket de gvrige persona-
legrupper ogsa tilkendegiver over for hende. Hun har nu fiet bedre fat i de forskellige patientrelatere-
de sammenhange. Vi bliver enige om at fortsatte den intensive opleering. Det har varet godt, at der har
vaeret “mandsopdaekning” i de mest stressende situationer.

Else vil meget gerne starte pd kommunomuddannelsen. Vi taler lidt frem og tilbage om, hvordan det
kan heenge sammen med de funktioner, som hun endnu ikke behersker selvsteendigt i afsnittet. Vi enes
om at prioritere afsnittet, inden en evt. kommunomuddannelse kan komme p4 tale.

Derimod vil det nok veere mere relevant, at vi samtidig koncentrerer os om Elses sociale kompetencer

i forhold til modtagelse af patienter og parerende. Jeg opfordrer Else til at sgge leering hos kollegerne i
teamet, idet der sidder nogle meget kompetente sekretaerer, som gerne vil kollegial leering og sparring.
Servicepsykologi vil vaere et godt supplement til udviklingen af Elses sociale kompetencer.

22.10.2004

Dato Underskrift medarbejder Underskrift ledende laegesekreeteer
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10 gode rad om kompetenceudvikling

Rapporten "Kompetenceudvikling for lae-
gesekreterer” fra februar 2006 giver en
raekke gode rdd, som kan fremme arbejdet
med laegesekretaerernes udvikling og frem-
tid. Rapporten kan downloades pa www.
personaleweb.dk. Her folger de 10 rad:

1. Kompetenceudvikling for lzegesekre-
teererne skal differentieres

Det er vigtigt, at kompetenceudviklingen
malrettes til den enkelte leegesekreteers og
sygehusorganisationens/afdelingens behov.
2. Ansvaret for laegesekretaerernes
kompetenceudvikling skal droftes
Laegesekreterernes kompetenceudvikling
skal formes i et samspil mellem organisa-
tionen, den enkelte leegesekreteer og den
lokale ledelse.

3. Topledelsens opbakning er vigtig for
motivation og selvtillid

Det er veesentligt, at topledelsen melder
klart ud, at leegesekreteererne er en vigtig
ressource. Det gaelder bade i sygehusets
dagligdag og ved indferelse af den digitale
arbejdsplads.

4. De ledende laegesekretzerers kom-
petencer skal styrkes

Det er afggrende for leegesekretaerernes
trivsel og fremtid, at de ledende leegese-
kreteerers kompetencer sattes i fokus og
udvikles.

5. Kompetenceudvikling skal ga hand i
hand med organisationsudvikling

Laegesekretaerernes kompetenceudvikling
skal tage et strategisk afseet i udviklingen
af sygehusorganisationen, arbejdsgange

og patientforleb.
6. Laegesekretaererne skal forholde sig

til egen fremtid

Laegesekreteererne skal tage et aktivt med-
ansvar for deres egen laering og for at styr-
ke laegesekretergruppens rolle i fremtiden.
7. Arbejdspres opleves som en stor
barriere for kompetenceudvikling
Ledelsen skal tydeligt prioritere laegesekre-
taerernes mange arbejdsopgaver. Ansvaret
for valg og fravalg ma ikke alene hvile pa
den enkelte legesekretears skuldre.

8. Begraenset gkonomi kan bremse
kompetenceudvikling

Hvordan begraenser uddannelsesbudgetter-
ne kompetenceudviklingen og den enkel-
tes motivation for at sgge uddannelse? Det
kan der med fordel sattes fokus pa.

9. Kompetenceudvikling er ikke kun
uddannelse og kurser
Laegesekretaerernes individuelle udvik-
lingsplaner kan bide indeholde kurser,
uddannelse og aktiviteter, som handler
om konkret leering pa jobbet.

10. Faggreenser gor laering pa jobbet
vanskeligere

Det giver mere optimale leeringsrum, hvis
man drofter faggreenser samt opgave- og
ansvarsfordeling i forbindelse med leegese-
kreteerernes kompetenceudvikling.

11



Grib opgaverne

... ellers er der andre, der gor det.
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Initiativet til efteruddannelse skal kom-
me fra dig selv. Og lad vere med at have
dérlig samvittighed over at skulle pa kur-
sus. Neaeste gang er det jo en anden, der
skal afsted.

Det mener Karen Kjelhede fra Aalborg
Sygehus, som bédde har brugt fritid og ar-
bejdstid til at kvalificere sig til bl.a. mer-
konom, kommunom og korrespondent.

“Jo mere spendende arbejdet er — jo
mere fir man ogsd fra hdnden. S& grib
opgaverne og gor dig synlig og uundvaer-
lig”, siger Karen Kjelhede fra Aalborg Sy-
gehus. Hun har veeret laegesekretaer i 38
dr i samme stilling alle drene, og det har
ikke veeret kedeligt. Og det er méske,
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fordi hun har haft et ualmindeligt godt
oje for jobbets udviklingsmuligheder. I
dag er hun ledelsens hgjre hind og meget
mere end det.

Karen Kjglhede har bl.a. taget initiativet
til at opdatere og revidere 73 patientin-
formationspjecer og mere end 100 inter-
ne instrukser. Hun blev bl.a. inspireret til
opgaven, fordi hun leste informatik og
kommunikation pd Aalborg Universitet i
sin fritid.

Karin Kjolhede er ydermere i gang med
at omredigere, formatere og overfore/ind-
skrive ikke mindre end 400 laege- og syge-
plejefaglige instrukser til Det Kliniske
Instrukssystem E-C Writer. Denne funk-

tion er et af hovedpunkterne i kravet til

akkreditering af sygehuset.

Arbejdet med pjecer og instrukser har gi-
vet Karen Kjglhede en teettere kontakt til
bide laeger og sygeplejersker. “Jeg har jo
vaeret nedt til at sperge om forskellige ting
undervejs. Og det giver pote og respekt nu
- ikke mindst fordi de nye pjecer og in-
strukser gor en forskel. Sproget er lettere
og mere nutidigt, og der er en feelles linie
i design og layout”.

En anden opgave Karen Kjglhede "matte”
gribe var funktionen som afdelingens web-
master. Det har gjort Karen Kjolhede til af-
delingens “omstillingsbord”, fordi hun star
som kontaktperson pd alle siderne.

”Jeg meldte mig selv og fik ledelsens opbak-
ning. Jeg blev sendt pd et to timers kursus

- og sd vendte jeg ellers graedefaerdig tilbage
til afdelingen. For jeg anede pd forhdnd in-
tet om, hvordan man opretter en hjemme-
side. Sa der var ingen anden vej end at klp pa
og fa det leert. Det fortryder jeg til gengaeld
ikke. For det er en utrolig speendende opgave
med et helt centralt aspekt af kommunika-
tion og information pd tveers af faggraenser.
Det er netop noget af dét, vi som laegesekre-
teerer er gode til”, siger Karen Kjglhede.

“Alle har et ubrugt potentiale. Vi skal tro
pé os selv, flytte graenser og veere dem, der
tager de forste skridt. Den bedste mdde at
forudsige fremtiden pé er at skabe den selv”,
mener Karen Kjplhede.
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/Den administrative jungle
~ har brug for stifindere

...0g uddannelser kan give ideer til at ggre gamle ting pa nye mader.

Karin Dandanell horte om kommunomud-
dannelsen fra nogle af sine kolleger. Hun
syntes, det lod spaendende og fik lyst til selv
at komme igang. Men antallet af pladser
var begraenset, si hun métte spge pi lige
fod med flere andre kolleger. Hun var hel-
dig at komme ind pa uddannelsens basisar,
der er skraeddersyet til leegesekretzerer. Her
blev det klart for hende, at hun gerne vil be-
vaege sig i fagets administrative retning.

“Da jeg startede pd kommunomuddannel-
sen, havde jeg kun veeret feerdiguddannet i
tre dr, sd jeg folte mig meget privilegeret”,
forteeller Karin Dandanell. "Til gengaeld
har jeg virkelig brugt uddannelsen til at
finde ud af, hvad jeg gerne vil med faget.
Og den har ogsd givet mig ideer til at se
nyt pd gamle rutiner, sd patienterne fx far
en lettere vej gennem systemet”, fortaeller
Karin Dandanell.

Hun har ikke et sekund veret i tvivl om, at
det var rigtigt at efteruddanne sig. Og hun
har selv aktivt brugt sine medarbejderud-
viklingssamtaler til at planlaegge sit ud-
dannelsesforlgb.

“Jeg har féet meget stotte fra min ledende
leegesekreteer. Efter basisaret fik jeg gront
lys til at tage ét af uddannelsens valgfag,
og snart skal jeg videre med kommunom-
uddannelsens 2. del, som madske pd sigt
kan kvalificere mig til en lederstilling”,
forteeller Karin Dandanell.

Karin Dandanell er overbevist om, at laege-
sekretaererne kommer til at udfylde en vee-
sentlig funktion — ogsd i fremtiden.

"De laegesekretaerer, der primeaert har
skriveopgaver, kommer nok til at teenke
nyt, ndr EPJ bliver indfert for alvor”, siger
Karin Dandanell. "Men der vil veere mas-
ser af andre opgaver, som vi leegesekre-
teerer vil matche. Og jeg er heldigvis pa
et sygehus, hvor ledelsen har et godt gje
for, at leegesekretaererne har en vigtig
ekspertise. Vi har fx ofte gode kontakter
i det administrative system - fx i Sund-
hedsstyrelsen. Nar leegesekretaeren flet-
ter sit overblik sammen med laegens og
sygeplejerskens, sé bliver det bare endnu
storre og mere effektivt. Og dét ved ledel-
sen godt.”
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Indsigt i hinandens arbejde giver
storre sammenhang

Et skift fra bgrneambulatoriet til et af afdelingens sengeafsnit
gav Fatima Zarhdani en langt stagrre indsigt i, hvordan helheden
I hendes afdeling fungerer.
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Fatima Zarhdani har veret leegesekretaer
i tre dr. For to ar siden startede hun pd
berneambulatoriet pd Holbaek Sygehus.
Her greb hun chancen for at prgve noget
nyt, da hun herte, at en af laeegesekretae-
rerne fra et sengeafsnit gik pa orlov.
Hun fik muligheden for at vikariere pa
sengeafsnittet et r, og det har hun ikke
fortrudt.

“Dels er det spaendende at fi lov til at lave
noget nyt. Men det betyder ogsad, at jeg
kan se pd mit "gamle” arbejde med helt
nye gjne. I ambulatoriet skrev jeg fx man-
ge henvisninger til sengeafsnittene. Og
selv om jeg i teorien godt vidste, hvad der
skulle ske med patienterne, sd havde jeg
ikke praktiske erfaringer med, hvad der
rent faktisk foregdr”, forklarer Fatima
Zarhdani. "Her pé sengeafsnittet ser jeg
patienterne midt i deres forleb, og jeg
ser, hvad der sker med de henvisninger,
som jeg for sad og skrev. Det giver en
indsigt og en forstdelse, som fir tingene
til at heenge meget bedre sammen - ikke
mindst for patienterne”, siger Fatima
Zarhdani.

Skiftet har ogsd betydet, at Fatima Zarh-
dani har leert de andre faggrupper meget
bedre at kende.

"For kunne jeg godt veere lidt nerves for at
kontakte de andre afdelinger! Men ndr man
kender hinanden og ved, hvad hinanden la-
ver, sd er det ikke sd farligt at tage kontakt.

I dag har jeg fx ogsd en langt storre forsta-
else for, hvorfor de forskellige faggrupper
handler, som de gor”, siger Fatima Zarhdani.

Ud over den selvvalgte ”jobrotation”, har
Fatima Zarhdani fulgt et kursus i kommu-
nikation med patienter og deres pdroren-
de. Og i neer fremtid star Fatima Zarhdani
over for endnu en ny opgave. Hun skal vaere
elevansvarlig i afdelingen. I den forbindel-
se skal hun pd et kursus i bl.a. spegrgetek-
nik og aktiv lytning, og senere skal hun

pé et opfolgningskursus.

”Som elevansvarlig, er det afggrende, at
man far nogle veerktojer, sa man er klaedt pd
til at handtere dialogen med eleven - ikke
mindst, hvis der fx er brug for at tage en
vanskelig samtale”, siger Fatima Zarhdani.

Personligt mener Fatima Zarhdani, at der
sker rigeligt i hendes arbejdsliv lige nu.

”Men ndr jobrotationen og opgaven som
elevansvarlig ikke foles ny mere, sd skal
jeg naturligvis til at finde ud af, hvad der
sd skal ske”, siger Fatima Zarhdani.
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Man kan udvikle sig med bade sma

og store skridt

12005 blev der indgéet en aftale om kom-
petenceudvikling mellem H:S og HK/Kom-
munal, Dansk Socialrddgiverforening og
Teknisk Landsforbund. Aftalen hedder
“Aftale om individuel kompetenceudvik-
ling/-udviklingsplan”, og dens indhold er
prasenteret kort pa de fglgende tre sider.
Kompetenceudvikling handler bl.a. om
kurser, faglig opdatering og almen uddan-
nelse. Men kompetenceudvikling er mere.
Du udvikler ogsd dine kompetence, ndr du
gdr i gang med nye og anderledes opgaver.
Her teeller bade faglige, personlige, sociale
og organisatoriske kompetencer med. Og
sd kan kompetencer i gvrigt udvikles med
bdde sma og store skridt.

Faglige kompetencer er typisk de kvalifi-
kationer, du har féet via uddannelser eller
sidemandsoplering i konkrete funktioner.
Det kan fx veere kommunomuddannelsen,
web-indsigt, me@deplanlegning eller paeda-
gogik til undervisning.

Personlige kompetencer er de egenskaber,
der er med til at bestemme, hvordan du
handterer dit arbejde i det daglige. Er du
fx rolig, fleksibel eller god til at analysere
en problemstilling?

Sociale kompetencer er de egenskaber, du
bringer i spil, ndr du omgas kolleger og pa-
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tienter. Bygger du fx netvaerk? Ter du for-
holde dig til andres folelser? Er du god til
at kommunikere?

Organisatoriske kompetencer handler om at
forstd den storre sammenhang, som du som
medarbejder indgdr i. Det er fx evnen til at
planlegge og forstd organisationens vilkar
og virkelighed. Og det er ogsd evnen til at
optimere og udvikle arbejdsgange.

Aftaletekst - § 1. Formal

Formaélet med denne aftale er at styrke indsatsen
omkring den enkelte medarbejders kompetence-
udvikling, herunder specielt at sikre medarbejder-
nes forudseetninger for en effektiv opgavevareta-
gelse med hgj kvalitet og for at sikre og forbedre
arbejdspladsens og den enkeltes udviklingsmulig-
heder. Aftalen skal sikre udviklingsmuligheder for
alle ansatte, badde medarbejdere og ledere.

Kompetencer er ikke statiske, og der er der-
for i hele ansaettelsesforholdet behov for, at den
enkelte medarbejders kompetencer vedligehol-
des og udbygges.

Den lgbende kompetenceudvikling bestar af
faglig efter- og videreuddannelse (fx kompeten-
cegivende uddannelser, som er arbejdsmeessigt
relevante) og kompetenceudvikling i bredere
forstand.

Kompetenceudvikling indgar som et naturligt
element i den enkelte kommunes/det enkelte

amts personalepolitik.

Laeg en udviklingsplan

Alle medarbejdere skal sammen med deres
leder formulere en udviklingsplan. Her vil
der veere en rekke spgrgsmal, som afkla-
res i feellesskab. Det kan fx veere: Hvilke
forventninger har I til hinanden? Hvad

vil medarbejderen gerne leere, og hvordan
matcher det arbejdspladsens mél, visioner
og strategier? Hvordan fores det helt kon-
kret ud i livet - via kurser, sidemandsop-
leering eller uddannelse?

I udviklingsplanen kan I bl.a. beskrive:

* Hvad forventer I af hinanden pd kort
sigt — og pa lang sigt?

* Hvordan skal der arbejdes med faglig,
social, personlig og organisatorisk ud-
vikling?

¢ Hvordan felger I op pé planen?
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* Hvordan afger I, om jeres mél er ndet?

* Hvordan justerer I planen, hvis arbejds-
pladsen andrer mdl undervejs, eller
hvis medarbejderen far oje pa nye rele-
vante muligheder?

Forbered samtalen

Jo bedre I kan forberede samtalen, jo mere
praecis og konkret kan I lave udviklings-
planen. Som medarbejder kan man fx stil-
le sig selv spgrgsmadlene: "Hvad er jeg god
til, hvad vil jeg gerne blive bedre til, og
skal det vaere via kurser eller sidemands-
opleering?”. Og som leder kan du fx sperge
dig selv: "Hvilke muligheder og behov har
arbejdspladsen set i relation til den en-
kelte medarbejder, og hvordan motiverer
jeg bedst muligt den enkelte til at udvikle
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sig — uanset om det handler om store eller
sma forandringer?”

Folg op pa planen

Hvert dr skal I - igen i feellesskab - folge
op pa udviklingsplanen. Her kan I stille
jer selv felgende spergsmadl: Har I ndet de
mal, I satte jer? Er der sket aendringer pa
arbejdspladsen, som gor, at det er fornuf-
tigt at @ndre udviklingsplanen? Er der
dukket nye muligheder op, som ikke var
med i den oprindelige udviklingsplan?

Aftaletekst — § 2. Individuel udviklings-
plan og opfelgning

Stk. 1

Der skal udarbejdes en udviklingsplan for den

enkelte medarbejder. Udviklingsplanen udar-

Afklarende spegrgsmal: [

Hvad skal du arbejde med fremover?

bejdes i dialog mellem medarbejder og ledelse.
Udviklingsplanen indeholder malseaetninger for

medarbejderens udvikling pa kortere og laenge-
re sigt. Udviklingsplanen kan omfatte konkrete

aktiviteter, der iveerkseettes for at na malene.

Det forudseettes, at det er en gensidig forpligtel-

se, at udviklingsplanen gennemfgres.

Stk. 2

Der fglges op pa udviklingsplanen arligt. Opfolg-

ningen kan medfgre en justering af udviklings-

planen.

Stk. 3
Der foretages seerlig opfalgning for ansatte,

som har veeret fraveerende fra arbejdspladsen i

en periode, fx pa grund af barsel, leengerevaren-

de sygdom e.l.

———

=

Hvilken faglig profil kunne du teenke dig at have — og udvikle?

Hvordan far du indflydelse pd dit fremtidige arbejde?

Hvordan fordeler I opgaverne pd afdelingen?

Hvilke krav stiller de nye opgaver til dine kompetencer?

Hvordan ved du, hvilken udvikling du har brug for?

Hvem skal hjaelpe dig med din kompetenceudvikling?

Hvad kunne du teenke dig at bringe op til din naste MUS-samtale?

Hvordan kan du drefte fremtidens opgavefordeling med din ledelse

og dine kolleger?

Hvordan haenger dine personlige gnsker om kompetenceudvikling

sammen med de behov, der er pad din afdeling/dit sygehus?
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Hvem gor hvad?

SU/MED skal hvert dr drofte kompetence-
udviklingen pé arbejdspladsen.

Hovedudvalget

Hovedudvalget beslutter selv, hvilke emner
der skal dreftes i forbindelse med politik-
ken pa kompetenceudviklingsomridet.

Det kan fx vere:

* Hvordan opstiller man udviklingsmal?

¢ Hvordan drefter man kompetenceudvik-
ling i de lokale MED/HSU-udvalg?

* Hvordan er sammenhangen med de
ovrige personalepolitiske initiativer?

¢ Hvordan felger man op pd droeftelsen,
og hvordan informerer man om den?

Det lokale SU/MED udvalg

Det lokale SU/MED udvalg drefter bl.a.

felgende:

¢ De overordnede mél for indsatsen pd
arbejdspladsen.

e Sammenhangen mellem arbejdsplad-
sens madl/strategier og kompetenceud-
vikling.

e Evaluering af arbejdet med kompetence-
udvikling.

Tillidsrepraesentanten
Tillidsrepraesentanten kan drefte kom-
petenceudviklingen med ledelsen for at
sikre, at hver enkelt fagomrade tilgode-
ses. Hvad betyder arbejdspladsens over-

ordnede méilsaetninger fx for den enkelte
personalegruppe? Og hvilke skonomiske
muligheder er der pa den enkelte arbejds-
plads?

Aftaletekst - § 3. Droftelse

Stk. 1

Der afholdes en arlig drgftelse i det gverste
medindflydelses- og medbestemmelsesudvalg
om (amts)kommunens politik pa kompetenceud-
viklingsomradet jf. § 4 i "Aftale om kompetence-
udvikling”. Endvidere drgfter SU/MED-udvalget
bl.a. sammenhaengen mellem arbejdspladsens
mal/strategier og kompetenceudvikling jf. § 6 i

"Aftale om kompetenceudvikling”.

Stk. 2

Som led i den almindelige tillidsrepreesentant-
virksomhed kan tillidsrepraesentanten drgfte
spgrgsmal om gennemfgrelse af kompetenceud-
viklingsindsatsen for den pageaeldende persona-
legruppe, jf. "TRammeaftale om medindflydelse
og medbestemmelse” § 11, stk. 2 (Aftale om til-
lidsrepreesentanter, samarbejde og samarbejds-
udvalg § 2, stk. 2).

Stk. 3

Hvis der ikke efter lokale drgftelser er opnaet et
for begge parter tilfredsstillende resultat, og en
af parterne finder, at arsagen er, at den anden
part ikke efterlever aftalen, kan hver af parterne
anmode overenskomstparterne om at bista ved

en fornyet lokal drgftelse.
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Tag forertrgjen pa og skilt

med talenterne

"Det er vigtigt, at den enkelte laegesekreteer far et overblik over de
mange udviklingsmuligheder, der er inden for faget, og hvilke veje

man kan ga.”

Det mener Marlene Nielsen, som har vee-
ret ledende leegesekretaer i syv ar pd Herlev
Sygehus. Hun er bl.a. med til at sikre, at
legesekretaerernes faglige niveau er i or-
den. Derfor er hun i gjeblikket i gang med
at udforme nogle vaerktgjer, som laegese-
kreteeren kan bruge til at finde ud af, hvad

hun vil og kan.

“Nogle vil kvalificere sig inden for admini-
stration, andre er optaget af budgetter og
pkonomi, og endnu andre fokuserer mere
pd patienthdndtering. De nye verktojer
skal bl.a. hjelpe den enkelte lzegesekreter
til at involvere sig mere personligt i egen
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udvikling. Et andet mal er at give ideer
til, hvordan man selv kan synliggoere
sine kompetencer”.

”Man skal passe pd med at tro, at man er
“feerdig”, ndr man har afsluttet et kursus
som superbruger eller projektleder. Selve
kurset er kun halvdelen. Man skal ogsa vee-
re parat til at "saelge” sine nye kvalifikatio-
ner - f.eks. pd personalemeder - og gribe
ud efter de opgaver, som man nu er blevet
mere kvalificeret til at I@se. Der er jo ingen
der kan se, at man har taget et kursus, hvis
man ikke markedsforer sig selv som mere
kompetent”, siger Marlene Nielsen.

“Hvis der f.eks. skal indferes en ny bered-
skabsplan, er det en god idé, hvis en laege-
sekretar selv melder ud, hvor hun kan bi-
drage. Der skal jo skrives nogle rapporter,
og der skal holdes megder, som skal koor-
dineres, styres og refereres. Alt sammen
oplagte laegesekretaeropgaver, som kunne
vaere en god lejlighed til at vise, hvad man
duer til”, siger Marlene Nielsen.

Marlene Nielsen mener i gvrigt ikke, at
kompetenceudvikling kun handler om at
sammensatte store forkromede uddannel-
sesprogrammer. Man kan ogsd udvikle sig
ved at kaste sig ud i nye speendende opga-

ver i sin egen afdeling - og stadig holde en

helt normal arbejdstid.

”En af mine opgaver som leder er at bygge
pé succeser og motivere den enkelte til
finde disse nye opgaver. Jeg er ikke be-
kymret for, at leegesekretaerer skulle bli-
ve overflgdige. Det er klart, at fx EPJ og
talegenkendelse vil betyde, at der maske
om 5-10 dr ikke er sd mange leegesekre-
teerer, som udelukkende skriver. Men jeg
ser det primeert som et keempe plus, at vi
star med en mulighed for at teenke nyt og
for at tage nye opgaver ind” siger Marlene
Nielsen.
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Superbruger ved et tilfeelde

Det geelder om at veere det rigtige sted pa det rette tidspunkt.

Lisbeth Conrad blev allerede som elev
interesseret i den IT-massige side af
leegesekretarfaget. Og da hendes afde-
ling flyttede til Skejby Sygehus i 2001,
fik hun opgaven som superbruger. Siden
da har IT-aspektet veeret en naturlig del
af Lisbeth Conrads medarbejderudvik-
lingssamtaler.

”Jeg har lgbende snakket EP] med min le-
dende laegesekreter, og vi har vaeret enige
om, at ndr der skulle vaelges en EPJ-koordi-
nator, kunne det veere noget for mig. Min
leder meldte klart ud, at hun mente, at det
var noget, jeg ville vaere god til, og derfor
var jeg ikke bange for at springe til”, for-
teeller Lisbeth Conrad.

Lisbeth Conrad fortryder ikke, at hun har
vovet sig ud i helt nye opgaver.

”Via mine opgaver som EP] koordinator og
superbruger har jeg fiet en bedre kontakt
til bl.a. laeger og sygeplejersker og en helt
anden indsigt i, hvad der ror sig i de andre
faggrupper”, fortaeller Lisbeth Conrad. ”Jeg
tror i det hele taget, at vi kommer til at
lgse langt flere tveerfaglige opgaver frem-
over, og det er da kun spaendende at bi-
drage til en helhed sammen med de andre
fag”, siger Lisbeth Conrad.

I den forbindelse mener Lisbeth Conrad,
at det er helt centralt, at man som laegese-
kreteer er parat til at flytte sig og bevege
sig ind pd nye omrdder — uanset om det er
med store eller sm4d skridt. Hidtil har Lis-
beth Conrads egen kompetenceudvikling
veeret preget af “learning by doing”, og
det er gdet rigtig godt. Men nu foler hun
efterhdnden, at hun mangler et projektsty-
ringskursus. Det har hun allerede droftet
med sin ledende laegesekretzer.

"Heldigvis findes der forholdsvis billige
projektstyringskurser - s det er inden
for reekkevidde”, siger Lisbeth Conrad.

Lisbeth Conrad fik ideen til at efteruddan-
ne sig, da hendes ledende leegesekretaer
uddelte nogle pjecer om kompetenceudvik-
ling pd et mode.

“Jeg tog en pjece og laste den”, forteeller
Lisbeth Conrad. ”Og sd faldt jeg over noget
spendende og fik gode ideer. Forud for min
naeste medarbejderudviklingssamtale hav-
de jeg sa forberedt mig pa en snak om ef-
teruddannelse ved bl.a. at medbringe nogle
kopier af de kurser, som jeg gerne ville pa.
Heldigvis lyttede min leder, som hele vejen
har veeret god til at vise mig tillid. S4 nu er
dialogen i gang”, forteeller Lisbeth Conrad.
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Pjecen her tager udgangspunkt i rapporten “Undersogelse af laegesekretaerers
kompetenceudvikling”, udarbejdet af HK/Perspektivgruppen, februar 2006.
Undersogelsen er rekvireret af Amtsrddsforeningen og HK/Kommunal og DL.

Formalet med undersggelsen har veret at undersgge og analysere udfordringerne

i forhold til kompetenceudviklingen for laegesekretergruppen samt at fa afklaret
leegesekretaerernes karriereudviklingsmuligheder.

Endelig har madlet veeret at generere forslag og inspiration til mulige tiltag for at sikre
og udvikle leegesekretaerernes vaerdi pd arbejdsmarkedet.

Rapportens konklusioner er gengivet pd side 11 og i kort form pd bagsiden.

Her kan du lzese mere om kompetenceudvikling:

Pjecer:

¢ ”Individuel Kompetenceudvikling — en vejledning”, som er udgivet af
Amtsradsforeningen, Kgbenhavns Kommune, Frederiksberg Kommune,

H:S, Dansk Socialrddgiverforening, HK/Kommunal og Teknisk Landsforbund.

* “Laegesekretaerernes kompetenceudvikling - Sddan forbereder du dig pa
fremtidens opgaver pa den kliniske it-arbejdsplads”, Dansk Lagesekreterforening
og HK.

¢ 7Leegesekreteren - den rede trdd i de regionale sundhedscentre”,

Dansk Legesekretaerforening og HK.

Hjemmesider:

www.arf.dk

www.hkkommunal.dk

www.mithk.dk (Her findes der gode vaerktgjer til karriereplanlaegning)
www.dl-hk.dk

Udgivet af: Amtsrddsforeningen, HK Kommunal og DL.
Finansieret af Amtsrddsforeningen og KTO.

Tekst: Ida Toldbod | poco piu
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10 gode rad om kompetenceudvikling

1
2
3
4
5.
6.
7.
8.
9.

. Kompetenceudvikling for leegesekretaererne skal differentieres

. Ansvaret for leegesekreterernes kompetenceudvikling skal droftes

. Topledelsens opbakning er vigtig for motivation og selvtillid

. De ledende leegesekreteerers kompetencer skal styrkes
Kompetenceudvikling skal gd hdnd i hdnd med organisationsudvikling
Laegesekretaererne skal forholde sig til egen fremtid

Arbejdspres opleves som en stor barriere for kompetenceudvikling
Begranset pkonomi kan bremse kompetenceudvikling
Kompetenceudvikling er ikke kun uddannelse og kurser

10. Faggraenser gor leering pa jobbet vanskeligere

Amtsrads-
foreningen




