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Forord

Kaere studerende, uddannelsesansvarlige, praktikvejledere og UC undervisere

Denne praktikhandbog indeholder en beskrivelse af bestemmelserne for praktikforlgbet pa 1.
Semester og 4. semester for erhvervsakademiuddannelsen i sundhedsadministration pa
Absalon. Praktikhdndbogen af baseret pa bekendtggrelse nr. 141 af 28/01/2021 om
erhvervsakademiuddannelsen i sundhedsadministration samt studieordning for
erhvervsakademiuddannelsen i sundhedsadministration pa Absalon.

Det anbefales, at alle s tidligt som muligt gennemlaeser praktikhandbogen med henblik pa at
fa et overblik over uddannelsens praktikforlgb, de konkrete opgaver og deadlines fgr, under og
efter praktikforigbet.

Det er den studerendes ansvar, at alle opgaver og deadlines overholdes.
Uddannelsesansvarlige og praktikvejledere pa praktikstederne har adgang til denne
praktikhdndbog og gvrige dokumenter af relevans for praktikforlgbet pd uddannelsens
hjemmeside samt i Praktikportalen.

Studerende og UC undervisere kan tilgd praktikhdndbogen pa studienet og i Praktikportalen.

Praktikhandbogen kan ikke give svar pa alt, og den kan heller ikke erstatte den personlige
kontakt. Ved spgrgsmal fgr, under og efter praktikforlgbet star uddannelsen til radighed. Dette

kan bdde veere i form af kontakt via telefon og mail eller ved besgg pa praktikstedet.

Med gnsket om et godt praktiksamarbejde.

Med venlig hilsen

Den Sundhedsadministrative koordinatoruddannelse pa Absalon


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/141
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/141
https://phabsalon.dk/uddannelser/sundhedsadministrativ-koordinator/studieordning-og-lovgrundlag/
https://phabsalon.dk/uddannelser/sundhedsadministrativ-koordinator/studieordning-og-lovgrundlag/

1. Introduktion til uddannelsen i sundhedsadministration

Uddannelsen i sundhedsadministration er en erhvervsakademiuddannelse, der tilrettelagt som
et 2V ars fuldtidsstudie.
Det er en praksisnaer tveerfaglig uddannelse med 5 kerneomrader. Kerneomraderne beskriver
og konstituerer uddannelsens mal og erhvervssigte.

Sundhedsadministration og koordinering

Sundhed og sygdom
Kommunikation
Jura

Teknologi og data

Uddannelsen bestar af uddannelseselementer inden for de 5 kerneomrader, 2 praktikforlgb og
et afsluttende afgangsprojekt, jf. nedenstadende oversigt:

Semester Fag ECTS-point Pragver
1 Sundhedsadministration 5 Mundtlig individuel prgve
og koordinering
Sundhed og sygdom 5
Kommunikation 5
Praktik 15
2 Sundhedsadministration 10 Skriftlig gruppe pragve
og koordinering
Jura 10
Sundhed og sygdom 10 Mundtlig individuel prgve pa
baggrund af et skriftligt
element
3 Sundhedsadministration 5 Skriftlig individuel prgve
og koordinering
Kommunikation 10
Jura 5
Teknologi og data 10
4 Praktik 30 Mundtlig individuel prgve
5 Sundhedsadministration 5 Mundtlig gruppe prove pa
og koordinering baggrund af et skriftligt
Sundhed og sygdom 5 element
Teknologi og data 5
Afgangsprojekt 15 Mundtlig individuel prgve pa

baggrund af et skriftligt
element




2. Formelle forhold

Den studerende skal i praktik to gange i Igbet af uddannelsen. Der er tale om to selvstaendige
praktikperioder, og praktikkerne kan derfor vaere placeret pa forskellige praktiksteder og pa
tvaers af sektorer. Praktikken foregdr i det samlede danske sundhedsveesen og i den
administrative koordinerende praksis taet pa borger, patienter og sundhedsfagligt personale.

Den 1. praktik er placeret i den sidste del af 1. semester og varer fra primo november til ultimo
januar, mens den 2. praktik er placeret pd 4. semester og varer hele semesteret fra primo
februar til ultimo juni.

Ifglge studieordningen er formalet med den 1. praktik pa 15 ECTS point fglgende:

Praktikken omhandler samspillet med andre professionelle, mgdet med patient/borger og
pargrende samt administrativ praksis i sundhedsvaesenet, herunder szerligt journalbehandling
og registrering af patient/borger.

Indhold

e Tvaerprofessionelt samarbejde

e Service af patient/borger

¢ Dokumentation i journal/sag

e Registrering og indberetning af patient-/borgerdata

MaAl for leeringsudbyttet

Feerdigheder

Den studerende

e kan anvende skriftlige og mundtlige kommunikationsteknikker i relation til patient, borger
og pargrende og organisatorisk i og pa tvaers af sektorer

¢ kan anvende styringssystemer, sundhedsdata, foretage registreringer og dataudtraek

e kan anvende digitale Igsninger til at understgtte arbejdsgange i en sundhedsadministrativ
praksis

Kompetencer
Den studerende

e kan identificere egne laeringsbehov og i en struktureret sammenhaeng tilegne sig ny viden,
feerdigheder og kompetencer i relation til det professionelle virke

Ifplge studieordningen er formalet med den 2. praktik pd 30 ECTS point fglgende:

Praktikken omhandler administrativ praksis i sundhedsvaesenet, herunder koordinerings- og
planlaagningsarbejdet i forbindelse med forlgbskoordinering, kvalitetssikring og
ressourceoptimering. Praktikken omhandler desuden samspillet med andre professionelle samt
mgdet med patient/borger og pargrende.

Indhold

e Forlgbskoordinering

o Kvalitetssikring og ressourceoptimering
¢ Informations- og formidlingsopgaver

e Tveaerprofessionelle opgaver



Mal for leeringsudbyttet

Feerdigheder

Den studerende

e kan planlzegge, udarbejde, gennemfgre, evaluere og optimere administrative processer og
arbejdsgange i en sundhedsadministrativ kontekst

e kan agere inden for relevant lovgivning

¢ kan anvende og vurdere skriftlige og mundtlige kommunikationsteknikker i relation til
patient, borger, pargrende og organisatorisk i og pa tvaers af sektorer

e kan anvende og vurdere digitale Igsninger til at understgtte arbejdsgange i en
sundhedsadministrativ praksis

e kan anvende og formidle faglig viden om koordinering og sammenhaenge pa tvaers af
sundhedsvaesenet i relation til borger, patient og pargrende samt i det tvaerprofessionelle
og tveersektorielle samarbejde

¢ kan anvende og forvalte styringssystemer, sundhedsdata, foretage registreringer og
dataudtraek, bearbejde og formidle data til kollegaer, samarbejdspartnere og ledelse

Kompetencer

Den studerende

e kan kombinere juridiske, teknologiske og sundhedsfaglige forhold med metodiske
overvejelser inden for administration, koordinering og kommunikation

e kan selvstaendigt indgd i fagligt og tvaerprofessionelt samarbejde med en professionel
tilgang

o kan h3ndtere og agere i samspillet mellem patientens, borgerens og pargrendes oplevelser
med sygdom og sundhedsveesenets rolle og behandlingsmuligheder

o kan ha3ndtere udviklingsorienterede situationer, udvise initiativ, ansvarlighed og kreativitet
i opgavelgsningen

e kan identificere egne laeringsbehov og i en struktureret sammenhang tilegne sig ny viden,
feerdigheder og kompetencer i relation til det professionelle virke

Generelle bestemmelser for praktikkerne

Praktikpladserne er geografisk placeret i Region Sjaelland, som er uddannelsesinstitutionens
daekningsomrade.

Praktikkerne er obligatoriske og skal best3s fgr den studerende kan afslutte sin uddannelse som
sundhedsadministrativ koordinator.

Praktikkerne sker i et samarbejde mellem uddannelsesinstitutionen og praktikstedet.

Der er mgdepligt og deltagelsespligt til enhver form for aktivitet, der indgar i praktikken pa
henholdsvis uddannelsen og pa praktikstedet. Uddannelsen registrerer fravaer til aktiviteter pa
uddannelsesstedet, og praktikstedet er ansvarlig for registrering af fraveer pd praktikstedet.

Godkendelse af praktiksted

Praktikstederne skal godkendes af uddannelsesinstitutionen. I godkendelsen vurderes
praktikstedets relevans for uddannelsen til sundhedsadministrativ koordinator, mulighed for at



opfylde krav til praktikken, og mulighed for at stille praktikvejleder med relevante faglige og
paedagogiske kvalifikationer til rédighed til at varetage undervisnings-/vejledningsopgaven pa
praktikstedet

Praktikstedet er ansvarlig for gennemfgrelsen af praktikken i henhold til retningslinjer fastsat i
studieordning og praktikhandbog.

Fordeling af praktikpladser

Uddannelsesinstitutionen er ansvarlig for at indgd praktikaftaler og fordele praktikpladserne til
de studerende senest 6 uger fgr praktikstart.

Uddannelsesinstitutionen fordeler de studerende pa de praktikpladser, der er til radighed. :

I bade praktik 1 og praktik 2 far den studerende mulighed for at indgive i alt 5 gnsker om valg
af praktiksted pa specifikke afdelinger. Dog m& den studerende max gnske 2 praktiksteder
inden for samme postnummer.

Overordnet ansvarsdeling uddannelsesinstitution, praktiksted og studerende

Nedenfor fremgar en beskrivelse af ansvarsdelingen mellem uddannelsesinstitution,
praktiksted og den studerende.

Uddannelsesinstitutionen

Uddannelsesinstitutionen har det overordnede ansvar for praktikken. Uddannelsens
praktikkoordinator fungerer som kontaktperson til praktikstedet, og star for
informationsudveksling og koordinering med praktikstedet.

Blandt praktikkoordinatorens opgaver er:

o atindkalde til midtvejsmgder mellem studerende, UC underviser og praktikvejleder
e atinitiere opdatering af praktikstedsbeskrivelser

e atinformere de studerende om fordeling af praktikpladser

e at vaere ansvarlig for kontakten, informationen og koordineringen med praktikstedet

Uddannelsen udpeger en UC underviser, der fungerer som kontaktperson for den studerende.
Blandt UC underviserens opgaver er:
e at godkende den studerendes uddannelsesplan i praktik 2
e at yde faglig vejledning til den studerende
e at bistd den studerende og praktikstedet i tilfelde af vanskeligheder eller
uoverensstemmelser i praktikken
e at deltage i midtvejsmade

Praktiksted

Praktikstedets uddannelsesansvarlige har det overordnede ansvar for praktikforlgbene hos
praktikstedet og er i samarbejde med praktikvejleder ansvarlige for gennemfgrelsen af
praktikken i henhold til retningslinjer fastsat af uddannelsen.

Blandt de uddannelsesansvarliges opgaver er:
e at veaere kontakt/bindeled mellem Absalon og praktikstederne



at planlaegge og koordinere praktikkerne lokalt, herunder koordinere pladsfordeling pa
sygehuset

at deltage i regionale mgder og arbejder som repraesentant for praksis |

at sparre og udvikle med praktikvejledere

at have ansvar for en evt. falles introduktion

Praktikstedet udpeger en fagligt kvalificeret praktikvejleder som praktikvejleder der kan yde
professionsrettet vejledning og faglig bistand til den studerende i praktikforigbet.

Blandt praktikvejlederens opgaver er:

at have ansvar for, at der efter den fgrste uge er afholdt forventningssamtale, hvor der
drgftes indholdet af den studerendes uddannelsesplan

at have ansvar for at dokumentere fremmgde med henblik pa overholdelse af
mgdepligt

at have ansvar for at handle med hurtighed og rettidig omhu, hvis der skulle opsta
usikkerhed om den studerendes mulighed for at opna laeringsudbyttet, via mgdepligten
eller tilrettelagte studieaktiviteter inden for de aftalte rammer. I samarbejde med den
studerende, UC Underviser og evt. uddannelseskonsulenter, igangsaettes tiltag, der
bedst muligt hjselper den studerende til at opna laeringsudbyttet

at initiere, at der udarbejdes en individuel studieplan i samarbejde mellem den
praktikvejleder og den studerende

at have ansvar for den daglige planlaegning for den studerende

at have medansvar for teet samarbejde med uddannelseskonsulent

at have ansvar for at medinddrage uddannelseskonsulent (og evt. Ledende
laegesekretaer) i komplekse forlgb

at medvirke ved midtvejsmade for praktikforlgbet samt deltage i mulige forberedende
praktikvejlederarrangementer pa uddannelsen

at udarbejde og underskrive en skriftlig indstilling til den studerende ved
praktikforlgbets afslutning

at deltage i evaluering af praktikforlgbet

at afholde slutsamtale med den studerende

Praktikstedets afdelingsledelse har ansvar for at bistd med tilrettelaeggelse af praktikforigbene
pa praktikstedet.

Blandt afdelingsledelsens opgaver er:

at have ansvar for at der er et tilstraekkeligt antal vejledere, der er uddannet og har de
pakraevede kvalifikationer

at have ansvar for at vejleder har rammer og vilkar sa de kan lgfte uddannelses -og
vejleder opgaverne, herunder deltage i mgder og p& kurser

at stgtte og sparre med vejlederne

at have ansvar for at den studerende har rammer og vilkar til at veere studerende, og
dermed sikre et godt studiemiljg

at have ansvar for at hele gruppen deltager i uddannelse af studerende

at have medansvar for at de studerende fgler sig velkommen i afdelingen

at bidrage til udarbejdelse af praktikstedsbeskrivelse, som er forudsaetning for
godkendelse af praktikstedet.



Studerende
Den studerende er ansvarlig for pa forhand at orientere sig om praktikforlgbet og deltage i
praktikforberedende undervisning.

Blandt den studerendes opgaver i praktikforlgbet er:
e at overholde de generelle bestemmmelser for praktikken beskrevet i denne
praktikhdndbog, herunder mgdepligten i praktikken
at deltage i forberedende informationsmg@gder om praktikken
at udarbejde og lgbende opdatere uddannelsesplan i praktik 2 jf. skabelon
at udfgre planlagte arbejdsopgaver jf. uddannelsesplan pa praktik 2
at deltage i indkald pa praktik 2
at deltage i midtvejsmagdet
at kontakte praktikvejleder og/eller UC underviser, hvis der opstar vanskeligheder eller
uoverensstemmelser i praktikforlgbet
e at deltage i evaluering af praktikken.

Uoverensstemmelser i praktikken

Hvis der opstar uoverensstemmelser mellem den studerende og praktikstedet, er savel den
studerende som praktikvejleder ansvarlig for, at problemet drgftes med henblik pa en Igsning.
Lgsningen pa uoverensstemmelserne skal tage hensyn til bade praktikstedets rammer for
opgavevaretagelse og personalepolitik samt de gaeldende retningslinjer for praktikforigbet, der
fremgar af denne handbog. Ved uoverensstemmelse mellem studerende og praktiksted
inddrages uddannelsesinstitutionen s tidligt som muligt.

Hvis den studerende misligholder praktikken ved fx manglende fremmgade, loyalitetssvigt,
uforsvarlig omgang med arbejdsopgaverne og lignende misligholdelser skal
uddannelsesinstitution straks orienteres.

Ved bdde uoverensstemmelse og misligholdelse kan der kun tages initiativ med henblik p&
ophgr af praktikforlgbet, efter at uddannelsesinstitutionen har veeret inddraget.

Hvis praktikken ophgrer pa grund af misligholdelse fra den studerendes side, har uddannelsen
ikke pligt til at finde en ny praktikplads til den studerende fgr naeste praktikforlgb.

Praktikstedets indstilling

Ved praktikforlgbenes afslutning beskriver praktikstedet deres oplevelse af den studerendes
praestation i praktikken, baseret pa Iaeringsm%lene. Praktikstedet skal anvende uddannelsens
skabelon til indstilling. Uddannelsesinstitutionen udleverer skabelonen for den skriftlige
indstilling til den studerende, som star for at fa indleveret den til uddannelsesinstitutionen i
udfyldt tilstand.

Kvalitetssikring

Uddannelsesinstitutionen evaluerer med bade studerende og praktikvirksomhed efter endt
praktikforlgb. I gvrigt henvises til "Kvalitetspolitik for praktik i Absalon”.



Madepligt

Der er mgdepligt til alle praktikkens elementer.

I praktik 1 ma den studerende som udgangspunkt ikke have et fraveer, der overstiger 4
arbejdsdage af den samlede praktiktid (inkl. hele og halve dage). Overstiger fraveeret de 4
arbejdsdage, kan praktikken ikke vurderes som fuldfgrt. Nar en studerende har et fravaer
svarende til 4 dage, kontaktes uddannelsesinstitutionen med henblik pa sparring og evt. en
samtale.

I praktik 2 m3 den studerende som udgangspunkt ikke have et fravaer, der overstiger 12
arbejdsdage af den samlede praktiktid (inkl. hele og halve dage). Overstiger fraveaeret de 12
arbejdsdage, kan praktikken ikke vurderes som fuldfgrt. Nar en studerende har et fraveer
svarende til 7 dage, kontaktes uddannelsesinstitutionen med henblik p& sparring og evt. en
samtale.

Skyldes fraveer et sammenhangende sygeforigb, der kan laegedokumenteres, kan
Professionshgjskolen Absalon tillade forlaengelse af praktikken, hvis praktikstedet er enig heri
og den studerende ikke bliver forhindret i aktiv deltagelse pa det efterfslgende semester. Der
kan i seerlige tilfeelde dispenseres ud fra en konkret vurdering.

Den studerende skal fglge den undervisning, der foregar pa uddannelsesinstitutionen som led i
praktikken. Fraveaer til mgder indkaldt af uddannelsesinstitutionen indregnes ikke som fraveer i
selve praktikken.

Deltagelse i faste r&d og udvalg kan der gives frihed til efter aftale med praktikvejleder og
uddannelsesinstitutionen.

Den studerende har ikke mulighed for at holde ferie i praktikperioden, men har praktikfri den
24. december til den 1. januar, begge dage inklusiv.

Arbejdsregler

Praktikken er ulgnnet, og den studerende indgar ikke i praktikinstitutionens normering.
Hovedparten af praktikken forventes at vaere placeret pd hverdage i dagtimerne. Praktikken
tilrettelaegges, sa den studerende i Igbet af en uge er til stede pa praktikstedet i 37 timer. Det
forventes, at den studerende er studieaktiv 41 timer om ugen, de resterende timer forventes
blandt andet at bruges pa opdatering af uddannelsesplan, praktikopgave m.m.

Den studerende fglger samme pligter og rettigheder pa praktikstedet som gaelder for andre
ansatte, herunder overholdelse af praktikstedets normer og arbejdstidsregler samt meddelelse
omkring sygdom og fravaer.

Hygiejnekrav

I praktikopholdet vil den studerende skulle baere arbejdsdragt, hvis praktikken er pa et
somatisk sygehus. Arbejdsdragten bliver udleveret ved praktikstart. Arbejdsdragten vil have
korte sermer (ogsd om vinteren) af hygiejnemaessige arsager. Arbejdsdragten skal opbevares,
renholdes og vedligeholdes pa arbejdsstedet og ma IKKE tages med hjem.
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Fuld arbejdsdragt er bekleedning man ifgrer sig pa arbejdsstedet. Det er ikke tilladt at have
privat tgj under kittel. Fuld arbejdsdragt baeres af:

e Personale der har indirekte kontakt til patienter og deres pargrende i kliniske afdelinger
og ambulatorier. Indirekte patientkontakt: Kontakt med patientens papirer, naermiljg
og patientnaert udstyr. Herunder ogsa modtagelse og handtering af prgvemateriale.

e Personale der har direkte kontakt til patienter og deres pargrende i kliniske afdelinger
og ambulatorier. Direkte patientkontakt: kontakt med patienter i forbindelse med
undersggelse, pleje og behandling.

Derudover er der en raekke krav, som den studerende skal opfylde pa alle regionens
praktiksteder:

e Hud pa haender, hdndled og underarme skal holdes synlig intakte og vaere uden
infektionstegn

e /Ermer pa arbejdsdragt/uniform skal vaere korte/over albueniveau

e Fingerringe, armband, armbandsur og andre smykker ma ikke baeres under
albueniveau

e Negle, inkl. negleband, skal vaere synlig rene, hele og kortklippede

e Neglelak, neglesmykker, kunstige negle, negleforlaengere og negleforstaerkning ma ikke
anvendes. Neglelak m3a gerne baeres pa taeerne.

e HAar og skaeg skal fremsta synligt rent og skal vaere samlet, hvis der er risiko for
bergring af patient og patientens naermiljg

e Ift. armskinner og andre ngdvendige forbindinger, er det afggrende om de kan udfgre
korrekt handhygiejne. Ledelsen i afsnittet laver en individuel vurdering, i samrdd med
hygiejneenheden, hvis studerende har en skinne eller forbinding som ikke kan
undveeres.

¢ Arbejdsdragten skal, hvis den inkludere veste og trgjer, lukkes ved taet kontakt med
patienten.

e Region Sjlland gnsker en diversitet i sammenseaetningen af medarbejdere, du er derfor
velkommen til at baere tgrklaede. Dog er der nogle krav i forhold til dette. Tgrklaedet
udleveres som en del af arbejdsdragten og der galder samme regler. Her er det vigtigt
at bemaerke, at tgrklaedet skal foldes ned i halsudskaeringen.

¢ Ved anvendelse af duft og parfumerede stoffer skal der tages hensyn til de gener, dette
kan medfgre for patienter, borgere, medarbejdere og gvrige, der faerdes i regionen. Et
stigende antal personer generes i varierende grad af duftstoffer fra omgivelserne. For
dig som kommende studerende betyder det at du, s vidt muligt, skal veere duftneutral
nar du er pa arbejdspladsen.

Tavshedspligt

Den studerende har tavshedspligt som gvrige ansatte efter gaeldende lovgivning.
Tavshedspligten vedvarer efter praktikkens ophgr. Tavshedserklaering eller lignende kan
forekomme pad praktikstedets foranledning. Hvis den studerende gnsker at benytte
anonymiseret materiale fra praktikinstitutionen til prgve eller afgangsprojekt, skal dette
godkendes af praktikinstitutionen.

Forsikring

Med hensyn til forsikring i praktikperioden henvises til bestemmelserne i Bekendtggrelse om
arbejdsskadesikring af uddannelsessggende m.fl.
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I praktikperioden vil praktikanten vaere omfattet af praktikpladsens sikring mod fglger af
arbejdsskade.

Dette vil praktikanten vaere, da denne er omfattet af BEK nr. 1263 af 2. december 2019, § 3,
nr. 8 vedrgrende uddannelsessggende i en SU-berettiget uddannelse, som er i praktik som en
del af uddannelsen.

Det er i denne sammenhang arbejdsgiveren/praktikvaerten, som er sikringspligtige, jf. § 4 i
bekendtggrelsen.

Nedenstdende ses uddrag af ovennaevnte bekendtggrelse vedrgrende arbejdsskadesikring af
uddannelsessggende m.fl. fra beskaeftigelsesministeriet:

§ 3. "Arbejdsmarkedets Erhvervssikring behandler anmeldte sager og fastseetter erstatning m.v. efter §
11 i lov om arbejdsskadesikring, jf. dog § 5, stk. 2, for uddannelsessggende, der i medfgr af fglgende
lovgivning har ret til erstatning m.v. ved skade under et uddannelses- eller praktikforlgb:

8) Uddannelsesspgende, der som led i en erhvervsrettet uddannelse deltager i praktik p8 en offentlig
eller privat arbejdsplads, som de skal deltage i efter uddannelsesplanen, og som skolen eller
uddannelsesinstitutionen formidler eller godkender inden for rammerne af uddannelsen. Det er en
betingelse, at uddannelsen enten er godkendt som stgtteberettiget efter lov om statens
uddannelsesstgtte, jf. lovbekendtggrelse nr. 1037 af 30. august 2017 med senere &ndringer, er udbudt
efter regler med hjemmel i lov om §ben uddannelse (erhvervsrettet voksenuddannelse) m.v., jf.
lovbekendtgarelse nr. 609 af 28. maj 2019, eller er omfattet af lov om videreg8ende uddannelse
(videreuddannelsessystemet) for voksne, jf. lovbekendtggrelse nr. 1038 af 30. august 2017.

§ 4. Praktikvaerter og arbejdsgivere for de personer, der er omfattet af § 2 og § 3, nr. 3 0g 8, er
sikringspligtige arbejdsgivere efter §§ 48 og 49 i lov om arbejdsskadesikring.”

Bedgmmelse

Den studerende prgves i overensstemmelse med praktikkens laeringsmal. I bedsmmelsen
laegges veegt pd, at den studerende demonstrerer at have opndet modulets laeringsmal
gennem kobling af teori og praksis.

Praktiklaeringsmalsdokument

I bade praktik 1 og praktik 2 udfylder den studerende et praktikleeringsmalsdokument, som er
et redskab til den studerende selv. Dokumentet er et redskab for den studerende til at sikre
sig at den studerende lever op til egne laeringsmal.

Uddannelsesplan

I praktik 2 skal den studerende udfylde en uddannelsesplan. Der skal inden for de fgrste to
uger udarbejdes en individuel uddannelsesplan, jf. Skabelon. Uddannelsesplanen opdateres
Isbende af den studerende gennem hele praktikforlgbet.

Formalet med uddannelsesplanen er:
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e At den studerende og praktikvejleder under forlgbet har feelles overblik over
arbejdsopgaver

e At fastleegge problemfelt for den studerendes praktikopgave i samarbejde med
praktikvirksomheden

e At den studerende Igbende reflekterer over egen laering

Uddannelsesplanen skal veere et produkt af en drgftelse/et samarbejde mellem den
studerende og praktikvejleder. Den endelige uddannelsesplan udarbejdes af den studerende.
Uddannelsesplanen skal indsendes til uddannelsesinstitutionen til godkendelse senest 2 uger
efter praktikkens start.

Ved praktikafslutning skal den studerende aflevere uddannelsesplanen.

Dispensation

Det er muligt for studerende at ansgge om dispensation vedr. de bestemmelser, der galder
for praktikken. Dispensationsansggninger behandles af uddannelsesinstitutionen.

Dispensation for arbejdstid: Hvis den studerende har en laegedokumenteret lidelse, og hvis
laegen vil anbefale, at praktikken afvikles p& nedsat tid, kan arbejdstiden undtagelsesvis
nedseettes til 30 timer ugentligt. Praktikperioden vil tilsvarende blive forleenget. Dette
forudseetter, at praktikstedet godkender det, samt at den studerende ikke bliver forhindret i
aktiv deltagelse pd det efterfslgende semester.

Transport

Den studerende er selv ansvarlig for at afholde udgifter forbundet med transport mellem
bopzel og praktiksted. Den studerende har mulighed for at sgge om et ungdomskort eller
kilometerpenge, der giver rabat pa kollektiv trafik for studerende mellem bopeel og
uddannelsessted, herunder praktiksted. For yderligere information henvises til
www.ungdomskort.dk samt uddannelsesinstitutionens S.U.-vejledning.

Praktik i udlandet

Udlandspraktik er en mulighed i praktik 2, hvis praktikken er relateret til det danske
sundhedsvaesen f.eks. ved udsendte funktioner eller hos sundhedsvaesener i teet samarbejde
med det danske f.eks. inden for rigsfaellesskabet og i graenseomradet ved den dansk/tyske
greense. Udlandspraktik skal aftales med uddannelsesinstitutionen i god tid. Den studerende
skal derfor kontakte uddannelsesinstitutionen senest et halvt ar fgr praktikkens start, hvis den
studerende har gnske om en udlandspraktik.
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3. Bilag

Bilag 1: Uddannelsesbekendtgarelse

Bekendtggrelse om erhvervsakademiuddannelsen i sundhedsadministration BEK nr. 141 af 28.
Januar 2021

Bilag 2: Arbejdsskadesikring

Bekendtggrelse om arbejdsskadesikring af uddannelsessggende m.fl., BEK nr. 1263 af 2.
december 2019

Bilag 3: Skabelon til Uddannelsesplan

Den studerende skal med udgangspunkt i praktikvejleders beskrivelse af praktikforigbet og i
samarbejde med praktikvejleder udarbejde en individuel uddannelsesplan i praktik 2, som skal
godkendes af uddannelsesinstitutionen.

Uddannelsesplanen justeres og tilpasses lgbende ved vejledningsmgderne mellem den
studerende og praktikvejleder. Den studerende har ansvar for at tilfgje rettelserne i sin
uddannelsesplan. Uddannelsesplanen kan udarbejdes som en kopi af nedenstaende skabelon:

https://docs.google.com/document/d/1VkituMfTuPvDpYLWVY -
dJPg3TIdmhFOumVscGqtM7ZiY/edit
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Bilag 4: Retningslinjer for studerende fra
sundhedsadministrationsuddannelsen som skal i praktik i Region Sjeelland

I Region Sjeelland gaelder en raekke retningslinjer i forhold til bekleedning og hygiejne, som du
vil skulle indgd under, ndr du er i praktik. Disse er kort beskrevet nedenfor. Du vil ligeledes
blive preesenteret for det nar du starter i praktik.

Beklaedning og hygiejne

I dit praktikophold vil du skulle baere arbejdsdragt, hvis du er pa et somatisk sygehus.
Arbejdsdragten bliver udleveret, ndr du starter. Arbejdsdragten vil have korte aermer (ogsa
om vinteren) af hygiejnemaessige arsager. Arbejdsdragten skal opbevares, renholdes og
vedligeholdes pa arbejdsstedet og ma IKKE tages med hjem.

Fuld arbejdsdragt er bekleedning man ifgrer sig pa arbejdsstedet. Det er ikke tilladt at have
privat t@gj under kittel. Fuld arbejdsdragt baeres af:

e Personale der har indirekte kontakt til patienter og deres pargrende i kliniske afdelinger
og ambulatorier. Indirekte patientkontakt: Kontakt med patientens papirer, naermiljg
og patientnaert udstyr. Herunder ogsa modtagelse og handtering af prgvemateriale.

e Personale der har direkte kontakt til patienter og deres pargrende i kliniske afdelinger
og ambulatorier. Direkte patientkontakt: kontakt med patienter i forbindelse med
undersggelse, pleje og behandling.

Derudover er der en raekke krav, som du skal opfylde pa alle regionens praktiksteder:

e Hud p3 haender, hdndled og underarme skal holdes synlig intakte og vaere uden
infektionstegn

e /Ermer pad arbejdsdragt/uniform skal vaere korte/over albueniveau

e Fingerringe, armband, armbandsur og andre smykker ma ikke baeres under
albueniveau

e Negle, inkl. negleband, skal vaere synlig rene, hele og kortklippede

e Neglelak, neglesmykker, kunstige negle, negleforlaengere og negleforstaerkning ma ikke
anvendes. Neglelak m3 gerne baeres pa taeerne.

e HAar og skaeg skal fremsta synligt rent og skal vaere samlet, hvis der er risiko for
bergring af patient og patientens naermiljz

o Ift. armskinner og andre ngdvendige forbindinger, er det afggrende om de kan udfgre
korrekt hdndhygiejne. Ledelsen i afsnittet laver en individuel vurdering, i samrad med
hygiejneenheden, hvis studerende har en skinne eller forbinding som ikke kan
undveeres.

¢ Arbejdsdragten skal, hvis den inkludere veste og trgjer, lukkes ved taet kontakt med
patienten.

e Region Sjeelland gnsker en diversitet i sammenseaetningen af medarbejdere, du er derfor
velkommen til at baere tgrklaede. Dog er der nogle krav i forhold til dette. Tgrkleedet
udleveres som en del af arbejdsdragten og der gaelder samme regler. Her er det vigtigt
at bemeerke, at tgrklaedet skal foldes ned i halsudskaeringen.

e Ved anvendelse af duft og parfumerede stoffer skal der tages hensyn til de gener, dette
kan medfgre for patienter, borgere, medarbejdere og gvrige, der faerdes i regionen. Et
stigende antal personer generes i varierende grad af duftstoffer fra omgivelserne. For
dig som kommende studerende betyder det at du, s vidt muligt, skal veere duftneutral
nar du er pd arbejdspladsen.
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Udvidet straffeattest og bgrneattest

Udvidet straffeattest
Hvis dit praktik ophold forgar i Psykiatrien vil der blive indhentet udvidet straffeattest.

Bgrneattest

Bgrneattest (§ 36-attest) skal altid indhentes for medarbejdere, som i deres stilling har direkte
kontakt til bgrn under 15 ar, og medarbejdere som i deres stilling faerdes fast blandt bgrn
under 15 &r, og derfor har mulighed for at opna direkte kontakt. Dette omfatter alle
personalegrupper bade midlertidige og faste stillinger, herunder sdvel Ignnede som ulgnnede
praktikanter, frivillige, elever og studerende.

Der indhentes ny bgrneattest ved internt stillingsskifte i Region Sjaelland.
Begrneattesten ma maksimal veere 1 maned gammel ved anseettelsens start.
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