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Forord

Specialleegeuddannelsen indeholder udover den kliniske uddannelse et uddannel-
sesprogram bestaende af generelle kurser, specialespecifikke kurser og et forsk-
ningstraeningsmodul.

En specialespecifik kursusrakke har typisk en samlet varighed pa 210 timer, hvor
de uddannelsessggende leeger er vaek fra den daglige klinik og den uddannelsesak-
tivitet, der foregar der. Det er derfor yderst vigtigt, at det sikres, at kurserne har et
hgjt fagligt niveau samt fokuserer pa de rette elementer, for at dette fraveer fra ud-
dannelsesstedet kan retferdiggeres.

De specialespecifikke kurser tilretteleegges af hovedkursledere, som udpeges af de
videnskabelige selskaber. Hovedkursuslederne spiller saledes en vesentlig rolle i
forhold til at sikre, at de specialespecifikke kurser er fagligt relevante.

Sundhedsstyrelsen gnsker med denne handbog at understette arbejdet som hoved-
kursusleder, ved at samle retningslinjer for den praktiske administration af kurserne
— budgetansggning, regnskabsopfelgning mv. samtidig med, at handbogen kan
bruges som retningsgivende og til inspiration af hovedkursuslederne i forhold til,
hvilke overvejelser, man ber gere sig i forbindelse med den faglige og paedagogi-
ske tilretteleeggelse af de specialespecifikke kurser.

Handbogen inddrager delkursusledere som en central aktgr i forhold til den prakti-
ske afvikling af de enkelte kurser, men det star det enkelte speciale frit for, om de
gnsker at benytte sig af delkursusledere.

Handbogen skal ses som et dynamisk redskab og det er hensigten, at den skal un-
derga lgbende opdateringer i takt med udviklingen pa omradet og tilbagemeldinger
fra hoved- og delkursuslederne i forhold til dens anvendelighed.

Arbejdet med udfzrdigelsen af handbogen er forestaet af falgegruppen for de spe-

cialespecifikke kurser. Sundhedsstyrelsen takker fglgegruppen for de inputs, som
er leveret i forbindelse med udfeerdigelsen af handbogen.

Birte Obel

Chef for Uddannelse & Autorisation

Sundhedsstyrelsen, juli 2014.
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1 Falgegruppen for de specialespecifik-

ke kurser

Til at understgtte Sundhedsstyrelsen i arbejdet med de specialespecifikke kurser
har Sundhedsstyrelsen nedsat en permanent falgegruppe for de specialespecifikke

kurser.

Falgegruppens formal er at stimulere og inspirere hovedkursuslederne til en konti-
nuerlig kvalitetsudvikling af indhold, form og afvikling af de specialespecifikke
kurser for herigennem at sikre, at den samlede ramme pa maksimalt 210 timers
kurser udnyttes optimalt.

Falgegruppens opgaver er blandt andet at:

Stimulere til en lgbende kvalitetsudvikling af kurserne

Motivere til erfaringsudveksling vedrgrende opbygning af kurserne
Inspirere til inddragelse af nye paedagogiske metoder

Vurdere muligheden for at inddrage e-learning og andre undervisningsfor-
mer i de specialespecifikke kurser — samt udstikke retningslinjer herfor.
Vurdere muligheden for at aflase specialespecifikke kurser med bedside
undervisning.

Drgfte den overordnede administration af de specialespecifikke kurser

Falgegruppen er sammensat af repreesentanter fra Sundhedsstyrelsen, Danske Re-
gioner, Universiteterne, de Regionale Rad for Lagers Videreuddannelse, Lagefor-
eningen, Organisationen af Lagevidenskabelige Selskaber og hovedkursuslederne i
specialleegeuddannelsen.

Falgegruppen mgdes 1-2 gange om aret.

Hvis en hoved- eller delkursusleder har spargsmal eller problemstillinger, som gn-
skes draftet i falgegruppen kan disse indsendes til efua@sst.dk.
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2 Rollen som hovedkursusleder

Hovedkursuslederen er det primzre bindeled mellem Sundhedsstyrelsen og Specia-
leselskaberne vedrarende de specialespecifikke kurser — bade i forhold til det fagli-
ge indhold og den praktiske administration heraf.

Hovedkursuslederen udpeges af og indstilles til Sundhedsstyrelsen af det videnska-
belige selskab til varetagelse af funktionen. Der er ingen faste regler om, hvor lzn-
ge funktionen kan varetages af samme person, eller hvilke kompetencer en hoved-
kursusleder skal have. Hovedkursuslederen kan dog ikke forsette efter pensione-
ring.

Pa Sundhedsstyrelsens hjemmeside findes en oversigt, der viser, hvem der er ho-
vedkursusleder i de enkelte specialer.

Hovedkursuslederen forventes at besidde relevante kompetencer samt at varetage
en reekke funktioner forbundet med afviklingen og planleegningen af de speciale-
specifikke kurser. Saledes vil hovedkursuslederen igennem sit virke opna en stor
bergringsflade med mange samarbejdspartnere samt varetage en raekke administra-
tive opgaver. De overordnede forventninger til hovedkursuslederen fremgar af ne-
denstaende kompetence- og funktionsbeskrivelse.

Tabel 1 Kompetence- og funktionsbeskrivelse for hovedkursusledere (HKL)

Jobbetegnelse
Hovedkursusleder i specialleegeuddannelsen

Referenceforhold e Det videnskabelige selskab
e Sundhedsstyrelsen

Hovedkursuslederfunktionen beskrevet i leegens syv roller

o Besidder kvalificerende kompetencer i medi-
cinsk paedagogik

o Holder sig fagligt opdateret inden for udviklin-

Akademiker/forsker og gen i specialet samt inden for medicinsk pada-

underviser gogik

o Ewvt. tidligere delkursusleder

o Er fagligt velanset og respekteret i specialet

e Besidder et godt netveerk
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Kommunikator

Besidder gode kommunikationsevner

Sikrer, at samlet evaluering af kursuspakken
udfeerdiges til brug for den arlige afrapportering
til Sundhedsstyrelsen.

Medlem af det videnskabelige selskabs uddan-
nelses-/kursusudvalg, hvis et sadant eksisterer i
selskabet

Arrangerer planleegningsmgder med delkursus-
ledere

Arrangerer evalueringsmgder

Sikrer, at kursister og delkursusledere informe-
res om, hvornar kurserne afholdes

Leder/administrator/

organisator

Besidder organisatorisk evne

Udformer budgetansggninger for alle specialets
kurser

Sikrer overholdelse af budget

Kontrollerer og godkender alle bilag og faktu-
raer

Udarbejder arsrapport til Sundhedsstyrelsen
Sikrer overordnet planleegning af kursusaktivi-
teten

Varetager den praktiske planleegning af tids-
maessig og geografisk placering af kurserne i
samarbejde med delkursusleder

Medvirker til udvikling af delkursusledernes
kompetencer

Formidler information om kursusdeltagere til
delkursusledere.

Medicinsk ek-
spert/legefaglig

Er speciallaege

Besidder stort kendskab til specialets malbe-
skrivelse

Er fagligt velanset og respekteret i specialet
Har ansvar for faglig planlaegning af kurserne
og kursusrakken i relation til fagligt indhold,
metode og paedagogik

Sikrer evaluering af kurserne i relation til fag-
ligt indhold, metode og peedagogik

Deltager jeevnligt i de specialespecifikke kurser

Professionel

Udviser omhu og samvittighedsfuldhed
Fungerer som rollemodel

Kan handtere etiske dilemmaer

Kender egne greenser
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Besidder samarbejdsevner
Sundhedsstyrelsen (kontaktperson for -)
Delkursusledere (kontaktperson for -)
Det videnskabelige selskab
Undervisere

De uddannelsesansvarlige overlaeger
Uddannelsessggende laeger
Hospitalsafdelinger og hospitalsledelse
Videreuddannelsessekretariaterne

De postgraduate lektorer
Universiteterne

Samarbejder

| forbindelse med justering af kursusindhold
sikrer, at profylakse samt vejledning og radgiv-
ning om sundhedsfremmende initiativer indar-
bejdes i disse, hvor det er relevant.

Sundhedsfremmer

2.1 Delkursuslederen

En af hovedkursuslederens vaesentligste samarbejdspartnere er delkursuslederen,
som spiller en stor rolle i forhold til den praktiske afvikling af de enkelte kurser. Til
hvert kursus har hovedkursuslederen typisk indgaet en aftale med en eller flere del-
kursusledere. Hovedkursuslederen har ledelsesansvar overfor delkursuslederen.
Delkursuslederne refererer til hovedkursuslederen og har den primare kontakt til
underviserne og har i samarbejde med hovedkursuslederen ansvaret for, at kurserne
afholdes i henhold til vedtaget fagligt indhold og peedagogiske principper. Delkur-
suslederen indgar pa baggrund af de overordnede aftaler med hovedkursuslederen
aftaler med undervisere mv. i forhold til det enkelte kursus.

De overordnede forventninger til delkursuslederen fremgar af nedenstaende kom-
petence- og funktionsbeskrivelse.

Tabel 2 Kompetence- og funktionsbeskrivelse for delkursusledere (DKL)

Jobbetegnelse Delkursusleder i specialleegeuddannelsen

Referenceforhold e Hovedkursusleder

Delkursuslederfunktionen beskrevet i laegens syv roller

o Besidder kvalificerende kompetencer inden for
medicinsk paedagogik

e Er kvalificeret underviser eller eventuel erfa-
ring fra tidligere undervisning

Akademiker/forsker og
underviser

e Besidder gode kommunikationsevner

Kommunikator e Fungerer som tids- og ordstyrer ved kurserne

e Sikrer evaluering af det enkelte kursus og for-
midler dette videre til HKL

Leder/administrator/ e Besidder organisatoriske evner
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organisator

Har ansvar for den praktiske planlaegning af
tidsmaessig og geografisk placering af kurserne
i samarbejde med hovedkursusleder
Har ansvar for den praktisk afvikling af det en-
kelte kursus, herunder skal DKL:
0 Reservere lokaler
0 Booke undervisere
o Traffe evt. aftaler om |an af apparatur
0g andet udstyr
0 Treaffe evt. aftaler med patienter eller
andre til praktiske gvelser
0 Bestille forplejning
o Udfzrdige og distribuere kursusmate-
riale, undervisningsprogram, navne-
skilte, velkomstbrev mv.
o0 Vere ansvarlig for udfyldelse samt
indsamling af bilag fra undervisere
o Vere ansvarlig for udlevering og ind-
samling af evalueringsskemaer samt
tage konsekvens heraf evt. i samarbej-
de med HKL
0 Udarbejde regnskab for det enkelte
kursus
o Formidle information om kursusdelta-
gere til hovedkursusleder.

Medicinsk ek-
spert/legefaglig

Er fagligt velanset og respekteret i specialet
Medvirke ved revision af kursusindhold i sam-
arbejde med hovedkursusleder

Medvirke til lgbende justering af kurserne
Skal besidde et godt netveerk

Professionel

Udviser omhu og samvittighedsfuldhed
Fungerer som rollemodel

Kender egne graenser

Kan handtere etiske dilemmaer

Samarbejder

Besidder samarbejdsevner
Hovedkursusleder (kontaktperson for -)
Undervisere (kontaktperson for -)
Hospitalsafdelinger

Postgraduate kliniske lektorer
Uddannelsesansvarlige overlaeger
Uddannelsessggende leeger
Universiteter

Sundhedsfremmer

| forbindelse med justering af kursusindhold
sikre, at profylakse samt vejledning og radgiv-
ning om sundhedsfremmende initiativer indar-
bejdes i disse, hvor det er relevant.
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3 Fastleeggelse og udvikling af kursus-
reekken

3.1 Godkendelse af kursusraekken

Nar hovedkursuslederen og det videnskabelige selskab (uddannelsesudvalget) ud-
arbejder forslag til en ny kursusraekke eller til vaesentlige endringer af enkelte kur-
ser i kursusraekken, skal forslaget til nye kurser eller en ny kursusraekke foreleegges
det videnskabelige selskabs bestyrelse med henblik pa godkendelse og efterfalgen-
de indsendelse til Sundhedsstyrelsen for den endelige godkendelse. Nedlaeggelse,
oprettelse eller @ndring af et specialespecifikt kursus anses for en a&ndring af mal-
beskrivelsen. Der skal veere overensstemmelse mellem beskrivelsen af de speciale-
specifikke kurser i malbeskrivelsen og aktuelle kursusrakke. Z£ndringer af kursus-
reekken kan medfare behov for justering af kompetencer i malbeskrivelsen

Krav og proces angaende andring og godkendelse af kursusraekken er beskrevet i
Sundhedsstyrelsens Vejledning om specialespecifikke kurser (VEJ nr. 9320 af
17/07/2012) samt Vejledning om udarbejdelse og revision af malbeskrivelsen (VEJ
nr. 9005 af 01/01/2012).

| forbindelse med Sundhedsstyrelsens godkendelse af kurser og kursusrakke laeg-
ges vagt pa at:

1) Kursets formal, mal og indhold skal veere relevant for speciallzgeuddan-
nelsen og i overensstemmelse med malbeskrivelsen for specialet.

2) Kursusrakken skal vere tilrettelagt med henblik pa optimal lering i speci-
alleegeuddannelsen, og helst i sammenhang med aktuelle arbejdsopgaver i
afdelingen.

3) Organisation for kursusplanlaegning og -afvikling, inklusive ansvar for
budget og regnskab skal veere tydeliggjort.

4) Ved &ndringerne af kursusraekken skal redeggares for eventuelle konse-
kvenser og forventede a&ndringer af den samlede gkonomiske ramme

| forbindelse med &ndring af kursusraekken eller et kursus skal hovedkursuslederne
vaere opmarksomme pa, at der skal tages stilling til, hvorvidt de uddannelsessg-
gende lager, der allerede er i gang med et uddannelsesforlgb skal deltage i det &n-
drede eller det oprindelige kursus. | denne sammenhang henvises til n&ermere be-
skrivelse af reglerne i Vejledning om udarbejdelse og revision af malbeskrivelsen.

3.2 Kursernes peedagogiske ramme

Specialleegeuddannelsen er kendetegnet ved, at uddannelsen er tids- og kompeten-
cestyret, hvor der sker en progression i erhvervelsen af kompetencer undervejs i
uddannelsen. Der er ikke krav om en egentlig eksamen ved afslutningen af uddan-
nelsesforlgbet. Dette stiller store krav til den lgbende kompetencevurdering af de
uddannelsessggende laeger, da dette dermed bliver at betragte som speciallzegeud-
dannelsens eksamen.
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Uddannelsen foregar primert pa de kliniske uddannelsessteder, mens de speciale-
specifikke kurser udgar et vaesentligt supplement til den kliniske laering pa uddan-
nelsesstedet.

De kompetencer, som skal opnas i lgbet af uddannelsen, er beskrevet i det enkelte
speciales malbeskrivelse, som er opbygget over de 7 laegeroller. Det anbefales, at
kurserne inkluderer alle 7 laegeroller og bruger et spaend af forskellige leeringsme-
toder. Der henvises i den sammenhang til Sundhedsstyrelsens rapport vedrgrende
de syv legeroller

http://sundhedsstyrelsen.dk/publ/Publ2013/05maj/De7laegeroller2udg

| forbindelse med planlegningen af kurserne er det som hovedkursusleder vigtigt at
vaere opmarksom pa, at udviklingen pa det medicinske omrade sker med stor ha-
stighed, hvilket medfarer konstante krav til, at leegerne kan omstille sig til en ny
virkelighed. Begrebet livslang lzering er dermed vigtigere end nogensinde. Evne til
kritisk refleksion over egen praksis er et andet ngglebegreb. I specialleegeuddannel-
sen er det saledes vigtigt at introducere lzgen til disse begreber og leere dem at re-
flektere over egne kompetencer — kurserne spiller i den sammenhang en vaesentlig
rolle.

3.3 Udvikling af kurser

Det er som hovedkursusleder vigtigt at sikre, at kursusreekken er opdateret og ud-
vikler sig i takt med den faglige virkelighed inden for specialet. Det medfarer, at
der Igbende er behov for udvikling af nye kurser, nedlaeggelse af gamle kurser samt
justeringer af eksisterende kurser.

Det forventes, at specialet som minimum i forbindelse med revision af malbeskri-
vesen tager kursusraekken op til revision for at sikre, at kurserne understatter opna-
else af kompetencerne i malbeskrivelsen. Arbejdet med udviklingen af kurserne
ber forankres hos de videnskabelige selskaber og hovedkursuslederen (specialets
uddannelsesudvalg) ligesom postgraduate kliniske lektorer og eventuelt delkursus-
ledere ber involveres.

| forbindelse med udviklingen af nye kurser kan falgende proces med fordel fglges:
1. Der foretages en behovsanalyse
2. Leeringsmal udveelges og beskrives

3. Leringsmetoder som kan understgtte leeringsmalene udveelges

s

Evalueringsmetoder fastlegges
a. evaluering af kurset
b. evaluering af kursisternes lzaering

5. Transfermuligheder overvejes
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3.3.1 Leeringsbehov

Overordnet set satter malbeskrivelsen rammerne for, hvilke kompetencer, der skal
opnas i lgbet af uddannelsen — hvad skal en nyuddannet specialleege i et givent spe-
ciale kunne, efter en velgennemfart specialleegeuddannelse — hvad er leeringsmalet?
Med udgangspunkt i malbeskrivelsens kompetencer forventes selskabet og hoved-
kursuslederen (kursusudviklerne) at afdeekke, inden for hvilke omrader, der er be-
hov (leeringsbehov) for at udvikle kurser. | denne proces bgr kursusudviklerne dra-
ge nytte af den viden, som er til stede i kursusudviklingsgruppen, hos de postgra-
duate kliniske lektorer (PKL), vejledere, undervisere, delkursusledere og uddannel-
sesansvarlige overleger.

Leeringsbehovet i et speciale kan eksempelvis vaere karakteriseret ved:

e At kompetencerne ikke med sikkerhed kan opnas i klinikken, eksempelvis
pa grund af:
o0 at sygdommen er sjeldent forekommende
0 at kompetencerne ikke med sikkerhed kan tranes i klinikken
o0 at kompetencerne vedrarer risikofyldte procedurer, som ikke bar
treenes pa patienterne, eksempelvis kirurgiske procedure, lumbal-
punkturer, billeddiagnostik mv.
e At det skal understgtte den kliniske beslutningstagen og dens eksekvering i
hverdagen
e At det kan supplere og understatte leering i klinikken
e At indebare etiske problemstillinger eller holdnings-/kulturforskelle i for-
hold til behandling
e At kompetenceopnaelsen/opnaelsen af leeringsmalene understgtter samfun-
dets behov

Behovsanalysen kan suppleres med viden fra registre eller databaser, hvor specialet
eventuelt kan indhente dokumentation om adfzerd, der gger risikoen for mortalitet,
morbiditet eller kan udlgse fejl eller darlig kvalitet, eksempler herpa er:

e Patientombuddet herunder:
o afgarelser, anker og domme over patientklagesager
0 Dansk Patient Sikkerheds Database (DPSD), der samler alle ind-
rapporterede utilsigtede haendelser (UTH)
o Det Nationale Indikatorprojekt (NIP)
e Landspatientregistret (LPR)
e Dgdsarsagsregistret
e Andre kvalitetssikringsdatabaser

Endvidere kan en undersggelse af de uddannelsessggendes viden (teoretisk test),
fortrolighed med givne procedurer (spgrgeskema eller interview) eller evne til at
applicere viden i simulationsbaserede scenarier medvirke til udvalgelse af emner
til kurserne — med andre ord afdakning af leeringsbehovet i gruppen at leeger under
videreuddannelse.
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3.3.2 Leringsmal

Leaeringsmalene adresserer den viden og de faerdigheder, som kursisten forventes at
have tilegnet sig efter endt kursus. Ikke alle mal kan ngdvendigvis adresseres pa et
kursus, men det er vigtigt, at de mal, der udveelges, understatter det definerede lz-
ringsbehov.

Leeringsmalene er med til at strukturere undervisningen, gare det lettere at udveelge
undervisningsmetoder og foretage en efterfglgende evaluering af kurset. Ligeledes
er leringsmalene med til at tydeliggere overfor kursisterne, hvilke kompetencer de
forventes at opna pa kurset.

| udveelgelsen af leeringsmal for det enkelte kursus er det vigtigt at sikre, at le-
ringsmalene adresserer arbejdssituationer og ikke kun diagnoser. Dette er for at sik-
re, at alle7 leegeroller indarbejdes i kurserne - og ikke blot den medicinske ekspert-
rolle.

3.3.3 Forberedelse

Kursisternes lzeringsudbytte af kurset kan optimeres ved at stille krav om, at kursi-
sterne skal forberede sig inden kurset. En obligatorisk forberedelse inden kurset er
med til at seette rammerne for, hvad kursisten skal lzere, samtidig med, at det sikrer
en vis ensartethed i vidensniveau hos kursisterne inden kurset pabegyndes. Dette
giver underviser og delkursusleder starre muligheder i kursustilretteleeggelsen.

Safremt det pa det enkelte kursus besluttes at indfgre krav til forberedelse inden
kursusstart, kan hovedkurslederen med fordel drage nytte af den teknologiske ud-
vikling, som giver mulighed for at optimere forberedelsesfasen og ger, at kursisten
kan vende tilbage til materialet, nar det matte veere relevant.

Af mulige forberedelsesmetoder kan blandt andet navnes:

e Litteraturlaesning

o Kursisterne skriver - inden afholdelse af kurset - til kursuslederen, hvilke
forventninger de har til kurset

e Test af viden (pree-test)

e E-laring

e Elektroniske leeringsrum indeholdende f.eks. demonstrationsvideoer

3.3.4 Leringsmetoder

Hovedkursuslederen kan med fordel samarbejde med de postgraduate kliniske lek-
torer og delkursuslederen om, hvilke leringsmetoder, der med starst fordel bar be-
nyttes.

Hvilken lzeringsmetode, der ideelt anvendes til de forskellige undervisningsseancer
vides ikke, men udvelgelsen af metode skal understgtte opnaelsen af de definerede
leeringsmal for kurset bedst muligt. Generelt anbefales en kombination af forskelli-
ge metoder, samt at disse er deltageraktiverende.

Inden valg af leringsmetode bar man sikre sig, at underviserne er kvalificeret til at

varetage det paedagogiske valg. For at sikre den bedst mulige undervisning skal
hoved- eller delkursuslederen indga i dialog med underviseren, s& undervisningen
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tilretteleegges i overensstemmelse med underviserens kompetencer. |1 Tabel 3 gives
eksempler pé leeringsmetoder. Det er vigtigt at veere opmaerksom pa, at der kan vee-
re en vis grad af overlap mellem de forskellige metoder. Eksempelvis i forhold til
feerdighedstraning, rollespil og simulationstreening.

Tabel 3 Eksempler pa laeringsmetoder

Laeringsmetode

Beskrivelse

Foreleesninger

Karakteriseret ved at veere underviserstyret og bgr fortrinsvis
anvendes, nar man gnsker at give kursisterne en grundleeg-
gende forstéaelse inden for et givent emne. Underviseren kan
fokusere pa centrale pointer inden for stoffet, saledes at den
uddannelsessggende selv kan arbejde videre

Forelasninger er en velkendt laeringsmetode bade hos under-
visere og kursister. Metoden er god til at introducere et emne
til (mange) deltagere pa én gang

Laeringsudbyttet af forelaesninger kan gges ved inddragelsen
af deltageraktiverende elementer, , for eksempel ved at gare
brug af clickers, eller andre former for afstemningssystemer i
undervisningen.

Gruppearbejde

Det, der karakteriserer gruppearbejde er, at undervisnings-
formen laegger veegt pa aktivering, saledes at flest mulige
kursister far en aktiv, deltagende rolle. Samtidig giver grup-
pearbejdet mulighed for en selvsteendig angrebsmade, dis-
kussion og inddragelse af egne erfaringer.

Gruppearbejdet skaber gode muligheder for falles refleksion.
For at gruppearbejdet bliver succesfuldt, er det dog vigtigt, at
det tilretteleegges, saledes at det sikres, at alle i gruppen
kommer i spil i lgbet af arbejdet.

Case baseret un-
dervisning

Undervisningen bygges op over cases, typisk problemstillin-
ger fra den kliniske hverdag. Malet er, at kursisterne skal na
frem til en fagligt begrundet beslutning eller komme med
lgsningsforslag

Den casebaserede undervisning bidrager dermed blandt andet
til at udvikle kursisternes analytiske og problemslgsende
kompetencer.

Det er i tilretteleeggelsen af undervisningen vigtigt, at den
struktureres omkring relevante cases, da undervisningsfor-
men ellers kan miste sin vardi.

The Flipped Class-
room

Leaeringsmetoden anvendes til at bytte rundt pa forholdet mel-
lem forberedelse og de aktiviteter, der foregar pa selve kur-
set.

Kursisterne skal inden deltagelsen i kurset satte sig ind i
stoffet ved f.eks. at se underviserens videooplaeg pa nettet el-
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ler lignende. P& den baggrund fremsender kursisterne
spgrgsmal til underviseren, eller spgrgsmalene fremfares pa
selve kurset. Undervisningen tilretteleegges sa ud fra disse.

Selve kurset bliver dermed struktureret omkring de proble-
mer, som kursisterne har identificeret undervejs i deres for-
beredelse.

Feerdighedstreening

Treaening af basale, praktiske procedurer, sa kursisten forbe-
redes til at benytte feerdigheden i dagligdagen.

Feerdighedstraeningen forlgber typisk i et trygt miljg pa mo-
deller, hvor der er mulighed for, at kursisten kan fejle i ud-

farslen af de praktiske feerdigheder og saledes lare af disse

fejl.

Pa trods af, at denne form for treening sikrer et vist "hands
on-kendskab” til proceduren, inden den skal praktiseres pa en
patient, er det vigtigt at veere opmaerksom pa, at den ikke
ngdvendigvis daekker alle aspekter i en reel klinisk situation.

Rollespil

Et spilforlgb, hvor deltagerne tildeles serlige roller, som de
skal bruge til eksempelvis at gennemspille en klinisk situati-
on.

Rollespillet er god til at stimulere efterfalgende diskussioner,
da det skaber mulighed for kritisk refleksion over — bade eg-
ne og andres valg - i en given situation. Saledes er rollespillet
ogsa sarligt anvendeligt i forhold til handteringen af kon-
fliktsituationer, som det kan veere sveert at treene i en klinisk
hverdag. Eksempelvis den "sveere samtale”.

| tilretteleeggelsen af undervisningen er det vigtigt at veere
opmarksom pa, at der er tale om en leringssituation, der kan
blive betragtet som en leg af deltagerne. For at minimere
denne risiko er det vigtigt at tilstraebe, at alle tildeles me-
ningsfulde roller.
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Simulationstraening | Kan anvendes til treening af individuelle feerdigheder eller til
treening af hele situationer sammen med team af medlemmer.
Den bedste lering opnas, nar simulationstraeningen kommer

sa teet pa den kliniske virkelighed som muligt.

Med simulationstreeningen er det muligt at afpreve et kom-
pliceret samspil i et trygt miljg. Det kan eksempelvis veere i
forhold til treening af konkrete procedurer, der involvere
mange sundhedspersoner samtidig. Simulationstraeningen
kan saledes gare det muligt at komme teet pa den kliniske
virkelighed. I tilretteleeggelsen af undervisningen er det vig-
tigt at veere opmarksom pa, at der er risiko for, at deltagerne
feler sig eksponeret og dermed ikke gnsker at deltage.

3.3.5 Kontekst

Kurserne bar bygge oven pa allerede eksisterende kompetence. For at kunne fore-
tage den bedst mulige planlaegning og tilretteleeggelse af kurserne er det derfor
ngdvendigt for hoved- og delkursuslederen at have viden om, hvilke kompetencer
de uddannelsessggende skal opna i lgbet af uddannelsen og pa hvilke tidspunkter
undervejs, de har opnaet den enkelte kompetence.

Ideelt set bar kurserne ligge pa det tidspunkt, hvor kompetencen samtidigt bruges i
den daglige klinik, eller umiddelbart inden da. Eksempelvis bgr kursus i bgrneanze-
stesi afholdes umiddelbart inden, at leegen, er pa et ophold pa specialafdeling med
barn. Det vil veere med til at @ge kursernes veerdi og kan samtidig forbedre den ef-
terfglgende transfer, det vil sige overfarsel af kompetencer opnaet pa kurset til den
kliniske hverdag.

Det er dog ikke nogen let opgave at fa reekkefalgen af kurserne til at falge det na-
turlige flow i det kliniske uddannelsesforlgb, saledes at de lettest tilgeengelige og
for klinikken mest ngdvendige emner ligger tidligst i kursusraekken. Dette kan
blandt andet veere en udfordring i sma specialer, hvor hyppighed af det enkelte kur-
sus er lav. Ligeledes kan det for alle specialer vare en udfordring, at sammensaet-
ningen af uddannelsesforlgbene ikke ngdvendigvis er tilrettelagt ens i de forskelli-
ge uddannelsesregioner, hvilket medfarer, at leeger, der tidsmaessigt er naet lige
langt i deres uddannelsesforlgb ikke ngdvendigvis har opnaet de samme kompeten-
cer.

Som leege og dermed sundhedsprofessionel er der tendens til, at uddannelsen sker
indenfor den enkelte profession eller det enkelte lzegelige speciale, mens de daglige
opgaver pa afdelingen eller i praksis skal lgses i et samarbejde med andre professi-

Specialespecifikke kurser. Handbog for hoved- og delkursusledere 16 / 45




oner og specialer. | forhold til tilretteleeggelsen af de specialespecifikke kurser kan
det derfor i visse tilfeelde vaere hensigtsmaessigt at overveje, om specialerne skal
etablere tvaergaende kurser.

3.3.6 Evaluering af kurset og kursusraekken

Hovedkursuslederen har sammen med det videnskabelige selskab ansvaret for at
udforme og sikre evaluering af hele kursusraekken. I henhold til vejledning om spe-
cialespecifikke kurser skal evalueringen dog indeholde to spargsmal defineret af
Sundhedsstyrelsen. Evaluering af kurser er ngdvendig for at falge op pa, om kur-
sets leeringsmal er pa passende niveau og om underviserne formar at adressere dis-
se laeringsmal. Evaluering af de enkelte kurser varetages af delkursusleder, der
formidler evalueringerne videre til hovedkursusleder.

En kombination af mundligt og skriftlig evaluering vurderes som hensigtsmassig.
Det positive ved en mundtlig evaluering er, at underviserne far hurtig feedback og
far mulighed for at sperge ind til kursisternes mening, mens udfordringerne ved
den mundtlige evaluering er, at ikke alle kommer til orde og at nogle enkelte kursi-
sters mening derfor kan blive opfattet som holdets mening. Hvis der bade anvendes
en mundtlig og skriftlig evaluering i forbindelse med kurset anbefales det derfor
0gsa, at den skriftlige evaluering afvikles farst, da det saledes undgas, at enkelte
kursisters holdning kommer til at praege resultatet af hele den skriftlige evaluering.

Fordelen ved den skriftlige evaluering er, at alle har mulighed for at give deres me-
ning til kende. Den skriftlige evaluering bgr give mulighed for en kombination af
en kvantitativ og kvalitativ vurdering. Man bgr tage stilling til, om evalueringen
foregar lgbende eller ved kursusafslutning. Fordelen ved at udfylde evalueringen
Igbende er, at kursisten bedre kan huske det enkelte element. Fordelen ved at give
en samlet evaluering til slut er, at kursisten bedre kan se sammenhangen i kurset
og samtidigt give mulighed for at reflektere af veerdien og applicerbarheden af det
leerte.

For at sikre, at alle kursister deltager i evalueringen, kan det overvejes at stille som
betingelse, at kurset farst godkendes, nar der er modtaget en skriftlig evaluering fra
den enkelte lzege.

For at lette det administrative arbejde, der er forbundet med evalueringen kan den
skriftlige evaluering eventuelt ske elektronisk. Det giver den fordel, at der kan ud-
arbejdes statistik pa de indsamlede data, uden det store ressourcetrak bl.a. til ind-
tastning. Endvidere giver det muligheden for at rykke for svar. Et elektronisk spgr-
geskema kan eventuelt ogsa kombineres med post-tests af kursisterne.

Til evaluering af et nyt kursus og et kursus i drift” anvendes forskellige typer af
spargsmal. | udviklingsfasen er det vigtigt at fa viden om sveerhedsgraden, tidsfor-
deling mellem emner, form og indhold og gerne mange kommentarer, som kan
medvirke til fortsat udvikling af kurset. | driftsfasen gnskes en evaluering af, om
kvaliteten holder og om emnerne fortsat er relevante.

Endelig kan man med fordel planlaegge at evaluere hele kursusraekken ved afslut-
ningen af det sidste kursus i reekken. | specialer, hvor det endelige kursusbevis un-
derskrives af hovedkursuslederen, kan en samlet vurdering af kursusraekken gen-
nemfares pa davaerende tidspunkt.
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3.3.7 Kompetencevurdering af de uddannelsessggende

Kompetencevurdering af kursisterne er pa nuvaerende tidspunkt ikke obligatorisk i
forbindelse med de specialespecifikke kurser, men det anses som hensigtsmaessigt
at gennemfare en sadan, for at give primeert kursisterne, men ogsa kursusledelsen
en viden om kursisternes udbytte af kurset. Dette giver endvidere mulighed for,
hvis kursisten ikke har opnaet de forventede kompetencer - og dermed ikke far
godkendt kurset - at leegge en plan (sammen med vedkommende kursists hovedvej-
leder/uddannelsesansvarlige overleege i den Kliniske afdeling) for, hvordan de re-
sterende kompetencer kan/skal opnas.

Hvilken kompetencevurderingsmetode man eventuelt bar veelge, afhaenger af, hvil-
ke typer af kompetencer, man gnsker at vurdere.

Som stgtte til valg af kompetencevurderingsmetode henvises til Sundhedsstyrelsens
rapport om kompetencevurderingsredskaber.

http://sundhedsstyrelsen.dk/publ/Publ2013/08aug/KompetenceVVurdMetoder.pdf

| forbindelse med vurdering af, om kursisterne opnar den viden eller de feerdighe-
der, som det enkelte kursus adresserer, er det vigtigt at veelge et redskab, som er
designet og valideret i forhold til leeringen. Et eksempel kan vare at bruge OSATS
skemaet til evaluering efter et feerdighedskursus i Kirurgi, et case baseret dialog
skema til at evaluere den kognitive feerdighed, man gnsker leert ved en case-baseret
kursusform etc. Flere specialer har gennemfart forsgg pa at evaluere kompetencer
ved afslutning af et enkelt kursus eller en kursusraekke ved f.eks. at udvikle OSCE
stationer med tilhgrende kompetencevurderingsredskaber (checklister) og uddan-
nede bedgmmere i at anvende disse checklister. Kursisterne far umiddelbar feed-
back pa stationen og har dermed et bedre billede af eget kompetenceniveau. Vurde-
ringen er formativ, hvilket vil sige, at der bliver fokuseret pa, hvordan den enkelte
lege kan videreudvikle sine kompetencer efter kurset. VVurderingen benyttes sale-
des til at styrke den uddannelsessggendes refleksion over egen laring.

Nogle specialer har udviklet prae- og post-test af kursisterne med henblik pa forbe-
redelse inden kurset samt en registrering af, hvor stor leering kursisterne har er-
hvervet under kurset. Hvis testen skal anvendes summativt, er det vigtigt, at testen
er valideret. Hvis testen derimod kun anvendes med et formativt sigte, sa behgver
testen ikke veere valideret.

3.3.8 Transfer til klinikken

En af de store udfordringer i forbindelse med kurser er at sikre, at kompetencer og
viden, der opnas pa et kursus, efterfglgende anvendes i den kliniske hverdag. Den-
ne transfer af det, der laeres pa kurser, kan gges betydeligt, hvis der i klinikken er et
fagligt miljg, som understatter anvendelsen og gennemfgrer systematisk opfalg-
ning. Det anbefales derfor, at kursisterne pa baggrund af kurset og den eventuelle
kompetencevurdering udformer en plan for, hvordan vedkommende kan videreud-
vikle sine kompetencer tilbage pa uddannelsesstedet. Planen kan og ber efterfal-
gende diskuteres med den uddannelsesansvarlige overlege/hovedvejleder pa ud-

! Transfer kan defineres som “’anvendelsen af viden og kunnen laert i én sammenhang til at kvalificere handling i
en anden sammenhang” (Bjarne Wahlgren, Transfer — kompetence i en professionel sammenhang)
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dannelsesstedet, hvilket kan veere medvirkende til at skabe stgrre opmarksomhed
omkring de kompetencer, som kursisten har opnaet pa kurset og sikre, at kursisten
efterfalgende opnar rutine i det indlerte.

En metode til styrkelse af transfer er f.eks., at et kursus efterfglges af, at kursisten -
tilbage pa uddannelsesstedet — vurderes i udfarelsen af en given nylart kompeten-
ce. Hvis kursisten findes kompetent til at varetage opgaven, betyder det, at kursi-
sten fremadrettet kan udfgre opgaven selvstaendigt. En anden mulighed er, at ar-
bejdstilrettelaeggelsen tilgodeser, at kursisten kan opna rutine i en given procedure,
som er indleert pa kurset. Udfordringen er en optimering af kommunikation og
samarbejde med de uddannelsesansvarlige personer, saledes, at det lzerte pa kurser-
ne bruges i den daglige klinik sa hurtigt som muligt efter kursus.

3.4 Udformning af en kursusmanual

Til alle specialespecifikke kurser skal hovedkursusleder - sammen med delkursus-
leder - sgrge for, at der udfaerdiges en kursusmanual. Kravene til kursusmanualens
indhold fremgar nzermere af Sundhedsstyrelsens Vejledning om specialespecifikke
kurser (VEJ nr. 9320 af 17/07/2012).

Kursusmanualen bestar i overskriftform af fglgende afsnit:

e Kursets navn og placering i uddannelsen
o Tildeling af kursuspladser

o Kursets varighed

e Kursets organisation

o Kursets rationale

e Kursets formal

e Kursets laeringsmal

e Kaursets indhold

e Kursusmateriale

e Forberedelse

e Kursets metoder

e Evaluering

o Kaursusleder og muligheder for kontakt
e Kursussekreteer og mulighed for kontakt
e Lerere pa kurset

e Litteraturliste

Af bilag 1 fremgar eksempel pa en kursusmanual.
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4 Den praktiske administration

Sundhedsstyrelsen er overordnet ansvarlig for administrationen af finanslovskonto
8§ 16.31.03, som blandt andet bruges til at deekke udgifterne forbundet med afvik-
lingen af de specialespecifikke kurser.

Hovedkursuslederen varetager som led i den praktiske administration af kurserne
bl.a. udfeerdigelse af budgetansagninger, kontrol og godkendelse af udgifter samt
sikring af budgetoverholdelse, som navnt i funktionsbeskrivelsen.

Sundhedsstyrelsens enhed for Uddannelse og Autorisation (EFUA) samt Sektionen
for Budget og Analyse (BA) deler opgaven om at administrere de pa finansloven
afsatte midler. EFUA star for den faglige vurdering af kurserne, afregning af hono-
rar og refusion af rejseudgifter og er overordnet budgetansvarlig, mens BA modta-
ger budgetansagninger, udmelder budgetramme og varetager den lgbende kontakt
vedrgrende gkonomi til hovedkursusledere.

Spergsmal omkring kursusgkonomi og den overordnede budgetramme skal rettes
til BA pa sti@dkma.dk. Spgrgsmal vedrarende faglige problemstillinger, udbeta-
ling og honorarer rettes til EFUA pa jrs@sst.dk.

4.1 Budgetansggningsprocessen
Den praktiske procedure for administrationen kan overordnet beskrives saledes:

1) Sundhedsstyrelsen udsender en budgetindkaldelse til samtlige hovedkur-
susledere

2) Hovedkursuslederen indsender en budgetansggning

3) Sundhedsstyrelsen vurderer de indkomne ansggninger i forhold til om kur-
serne indgar i malbeskrivelserne, om udgifterne er rimelige og det samlede
budget for finanslovskontoen kan overholdes

4) Sundhedsstyrelsen udmelder en budgetramme til hver hovedkursusleder

5) Hovedkursusleder indsender underskrevet accept af budgetramme og vil-
kar

Det er et krav for afholdelsen af kurser, at kursusbudget ligger fast forinden. Dette
indebeerer, at hovedkursusleder skal afvente en udmelding fra Sundhedsstyrelsen
inden kursusvirksomheden kan ga i gang.

4.1.1 Ansggningsskemaer

I forbindelse med ansggningsprocessen skal hovedkursuslederen anvende Sund-
hedsstyrelsens ansggningsskema, der bestar af tre separate dele: se bilag 3-6.

1) Oplysningsskema: Generelle oplysninger om ansgger

2) Ansggningsskema: Specifikke oplysninger om hvert kursus inklusive ud-
giftsniveau inden for et speciale — samt det samlede udgiftsniveau for hele
kursusreekken.
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3) Oplysninger om kursusrakken: Heri anfgres navn, dato, sted, delkursus-
leder for de enkelte kurser.

Skemaerne sikrer en ensartet behandling af ansggningerne og at alle relevante op-
lysninger foreligger.

Samtlige felter i skemaerne skal udfyldes. Oplyshingsskema og ansggningsskema
skal endvidere underskrives. En fejlagtig, inkonsekvent eller mangelfuld udfyldelse
af skemaerne gar det vanskeligt at vurdere ansggningen og forsinker dermed pro-
cessen.

4.1.2 Frist for budgetansggning

Fristen for indsendelse af budgetansggningen til de specialespecifikke kurser er 15.
oktober eller farste arbejdsdag derefter, og Sundhedsstyrelsen udsender skemaerne
til budgetansggningen senest en maned forinden.

Ansggningsskemaerne skal udfyldes elektronisk, og budgetansggningen indsendes
elektronisk i excel og wordformat samt i papirformat i underskrevet form til Sund-
hedsstyrelsen, Budget og Analyse, att. Staffan Stilven, sti@dkma.dk.

Der ggres opmarksom pd, at senere indsendte ansggninger som udgangspunkt ikke
vil blive inddraget i budgetforhandlingen, hvilket kan medfare, at der ikke afszttes
midler til gennemfarelse af kurser i det pagaeldende speciale.

4.1.3 Tilbagemelding pa budgetansggning

Ved modtagelse af ansggningen sender Sundhedsstyrelsen en bekreftelse pa mod-
tagelsen til hovedkursuslederen.

Efter at Sundhedsstyrelsen har foretaget en samlet vurdering af ansggningerne,
sendes en budgetudmelding til hovedkursuslederen. Af udmeldingen fremgar bud-
gettets starrelse samt hvilke kurser, der ydes budget til.

Hvis budgetudmeldingen kan accepteres indsender hovedkursuslederen en accept-
skrivelse til Sundhedsstyrelsen. Ved accept af tildelingsvilkarene er hovedkursus-
lederen ansvarlig for, at udgifterne ikke overskrider den fastlagte budgetramme.
4.1.4 Hvilke udgiftsposter dekkes?

Falgende udgiftsposter kan indga i tilskudsbelgbet:

Undervisning (direkte udgifter)

e Undervisningshonorar til fastlagte takster for henholdsvis forelaesnings-,
diskussions- og medhjelpertimer

e Delkursuslederhonorar, 7.500 kr. pr. kursus

o Huvis der er flere delkursusledere pa et kursus, skal de deles om
honoraret

o Der ydes intet delkursuslederhonorar ved fremmede kurser (se ne-
denfor)
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e Undervisningsmateriel

o Udgifter for afskrivning pa og leje/leasing af instrumenter og andet
udstyr. Tilskud kan undtagelsesvis ogsa ydes til anskaffelse, under
forudsatning af, at disse anskaffelser kan godkendes af Sundheds-
styrelsen. Ved forventede anskaffelser, skal der derfor vedlaegges
en skriftlig begrundelse for indkabet til ansagningen.

e Transport for kursusledere/undervisere

0 Udagifter i forbindelse med transport til og fra kursusstedet. Offent-
lige befordringsmidler skal anvendes hvor det er muligt og mest
gkonomisk. Der kan ikke afholdes udgifter til kursisters transport.

e Ophold for undervisere

0 Ved hotelophold skal der benyttes hoteller fra Statens Indkebs af-
tale om hotelophold i Danmark. Se deres hjemmesidde pa:
(http://www.statensindkob.dk/Statens-Indkobs-aftaler/Statens-
Indkobs-aftaler/Hotelophold-i-Danmark)

e Forplejning af undervisere

0 Ved rejser under 24 timer, kan der maksimalt refunderes et belgb
til forplejning, der svarer til Time- dagpengesatsens belgb per degn

o Der ydes ikke tilskud til alkoholiske drikke

e Forplejning af kursister. Der ydes et tilskud pa maksimalt 100 kr. ekskl.
moms pr. kursist pr. kursusdag

o Der gares opmarksom pa, at pengene ikke kan spares op, saledes
at man eksempelvis pa 3. dagen af et kursus kan bruge 300 kr. pr.
person til en feellesmiddag.

o Der ydes ikke tilskud til alkoholiske drikke.
Administration

o Der ydes et tilskud til administration, herunder hovedkursuslederhonorar
og sekreteerbistand pa max. 8.250 kr. pr. kursus.

Fremmede kurser

o Det vil sige kurser, som det videnskabelige selskab ikke selv arrangerer,
men kurser, som arrangeres af eksterne parter, hvor man kgber sig adgang
til kurset.

0 Der er ikke tale om kurser ved andre specialer, da disse selv skal

sgge budget til alle de uddannelsessggende laeger, der tilmeldes de-
res kursus.
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Lokaleleje

Der skal som udgangspunkt findes gratis lokaler til kurserne. Hvis hovedkursusle-
der vurderer, at specifikke forhold omkring et kursus gar det umuligt at finde gratis
lokaler pa et sygehus eller universitet, skal der i falgebrevet til budgetansggningen
argumenteres herfor. Dette geelder ikke for kurserne i Almen Medicin eller Kom-
munalleegekurserne

Mange specialer har faet stillet lokaler til radighed pa sygehuse eller universiteter,
og hovedkursuslederne rades derfor til at tale sammen om, hvilke steder der kan
stille lokaler til radighed.

Planlazegningsmgader
e Der kan i meget begreenset omfang sgges tilskud til planleegningsmader.

e Til ansggningen skal vedlegges en skriftlig redeggrelse for formalet med
planlaegningsmadet.

Temadage
e Der kan i meget begreenset omfang sgges tilskud til temadage.

e Til ansggningen skal vedlagges en skriftlig redegarelse for formalet med
temadagen, samt et udkast til program for dagen.

4.1.4.1 Vedrgrende almen medicin:

Da kursusvirksomheden i almen medicin i Kgbenhavn, Odense og Arhus er af et
serligt omfang og de administrative funktioner varetages gennem universiteterne
geelder en sarskilt aftale om tilskud til administration pa op til 20 % af de direkte
udgifter.

De ansvarlige universiteter indsender samlede regninger pa afholdelse af kurserne
en gang i kvartalet, som Sundhedsstyrelsen efter godkendelse udbetaler samlet.

Almen Medicin er ikke omfattet af aftalen om delkursuslederhonorar, da opgaven
varetages af universiteterne. Da undervisningen foregar pa universiteterne, kan der
sgges om statte til lokaleleje. Regnskabet for kursusvirksomheden i Almen Medi-
cin skal revideres i forbindelse med den generelle revision af regnskaberne som
Universiteterne foretager.

4.1.5 Kursusoversigten pa styrelsens hjemmeside

Sundhedsstyrelsen offentligger arets kurser for alle specialer pa hjemmesiden
www.sst.dk ud fra oplysningerne i budgetansggningsskemaerne. For hvert enkelt
speciale oplyses kontaktinformation til hovedkursusleder, kursets navn, sted, dato
og delkursusleder.

Opdateringer og @&ndringer til kursusoversigten skal hurtigst muligt sendes til
EFUA@sst.dk, sa de kan leegges pa hjemmesiden.

De eksakte datoer for afholdelsen af de enkelte kurser skal som udgangspunkt
fremga af budgetansggningen, men hvis dette ikke er muligt, kan der angives ma-
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ned eller kvartal i stedet. S& snart hovedkursusleder kender de eksakte datoer orien-
teres Sundhedsstyrelsen, sa disse kan laegges pa hjemmesiden.

4.1.6 Honorartakster

Honorartaksterne er fastsat i oktober 1997-niveau og procentreguleres efter de for
tjenestemaend til enhver tid geeldende regler herom. Nedenstaende tabel angiver
1997-niveauet, samt april 2013-niveauet som reference for den hidtidige procentre-
gulering.

Forelaesning [ Diskussion | Medhjeelp
Timetakst

1.198,62 kr. | 299,65 kr. | 197,78 kr.
niv. 97
Timetakst

1.597,94 kr. | 399,48 kr. | 263,67 kr.
niv. 2014

4.2 Regnskabsstyringen

Det er hovedkursuslederes ansvar, at tilskudsbelgbet bliver brugt pa den made, det
er angivet i budgetudmeldingen og i overensstemmelse med de vilkar, hvorunder
tilskuddet er tildelt. Hovedkursusleder skal saledes godkende samtlige udgifter, far
pengene kan udbetales. Dette er med til at sikre, at der kun refunderes udgifter, der
kan henfares til de specialespecifikke kurser, samt at udgiften bogfares pa det kor-
rekte kursus og speciale.

Udgifter forbundet med kursusvirksomheden refunderes pa to mader.
1. Viaafregningsskema til nem konto
2. Via elektronisk faktura

Sundhedsstyrelsen kontrollerer alle de indkomne afregningsskemaer og fakturaer,
hvorefter pengene udbetales. Spargsmal herom skal rettes til EFUA@SST .dk.

4.2.1 Hvor ofte udbetales refusion

e Lgn/honorar udbetales to gange manedligt (medio/ultimo)

e Rejser og gvrige udgifter refunderes Igbende
Ved udbetaling af lan og honorar modtager underviseren en elektronisk lgnseddel i
e-boks, hvorimod der ikke gives serskilt besked om udbetalingen af rejse- og avri-
ge udgifter.

4.2.2 Regnskabsfaring pa kursusniveau

Alle udgifter skal regnskabsfares pa kursusniveau. Det medfarer, at hvert speciale
har faet tildelt et tre- eller firecifret nummer og hvert bevilget kursus har faet et
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unikt kursusnummer tildelt af Sundhedsstyrelsen. Dette kursusnummer er ngglen til
at placere alle udgifter til det specifikke kursus korrekt.

Da regnskabsfaringen sker pa kursusniveau er det yderst vigtigt, at alle afregnings-
skemaer og elektroniske fakturaer pafares det korrekte speciale, kursusnavn og
Kursusnummer.

Manglende identifikation af speciale og specifikt kursus pa rejseafregninger og e-
fakturaer medfarer et stort ekstraarbejde for bade Sundhedsstyrelsen, hoved- og
delkursusledere og kan ydermere vanskeliggere og forsinke udbetalinger. Hoved-
kursuslederne skal derfor sikre, at det unikke kursusnummer er pafert alle udgifts-
bilag, far de fremsendes til Sundhedsstyrelsen.

4.2.3 Justering af kursusbudgetterne

Da hovedkursuslederen skal sikre en samlet budgetoverholdelse for aret, star det
hovedkursuslederen frit for at om disponere midler mellem kurser, dog under for-
udsaetning af, at den samlede budgetramme ikke overskrides og at der er et fagligt
relevant argument herfor. Hovedkursusleder kan saledes valge at anvende ufor-
brugte midler fra et kursus pa et andet kursus.

Hovedkursusleder har ligeledes mulighed for at foretage justeringer mellem bud-
getposter i det enkelte kursus. Hovedkursusleder anmodes om at orientere Sund-
hedsstyrelsen ved &ndringer.

4.2.4 Refusion af udgifter via afregningsskemaer til nem konto

Der findes fire afregningsskemaer, som benyttes i forbindelse med de specialespe-
cifikke kurser:

1. Skema til undervisningshonorar, hvoraf de geldende takster for hen-
holdsvis forelasningstimer, diskussionstimer og medhjeelpertimer fremgar.

2. Skema til rejsegodtgarelse og udlaeg, hvoraf de geeldende takster for km-
penge og time-dagpenge fremgar. Dette skema bruges samtidigt til afreg-
ning af udgifter til forplejning og ophold pa hotel.

3. Skema til administrationshonorar, hvoraf de gaeldende takster for admi-
nistrations- og delkursuslederhonorar fremgar

4. Skema til tilskud til fremmede kurser

Skemaerne findes med geldende takster pa Sundhedsstyrelsens hjemmeside -
www.sst.dk. Skemaerne opdateres hurtigst muligt med nye honorarer efter 1. april
0g med nye time-dagpengetakster efter 1. januar.

Refusion af udgifter via afregningsskemaer faglger denne procedure:

1. Delkursusleder samler alle skemaer med undervisningshonorarer ind pa
kurset, og sender dem til hovedkursusleder med det samme efter kurset.

2. Skemaerne for rejsegodtgarelse sendes af hver enkelt underviser direkte til
hovedkursusleder. P& kurset udmelder delkursusleder en tidsfrist for dette.
De skemaer, der kommer ind efter tidsfristen, kan hovedkursusleder samle
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sammen, indtil vedkommende finder det rimeligt at indsende dem, hvoref-
ter muligheden for rejsegodtgerelse bortfalder.

3. Nar tidsfristen er udlgbet (eller HKL finder det rimeligt at indsende ske-
maerne for rejsegodtgarelse), gennemgar hovedkursusleder de indkomne
skemaer

a. Skemaerne sendes til Sundhedsstyrelsen, Uddannelse og autorisa-
tion, Axel Heides Gade 1, 2300 Kgbenhavn S.

4. Sundhedsstyrelsen kontrollerer afregningsskemaet
5. Skema sendes til udbetaling
6. Elektronisk Ignseddel sendes til underviseres e-boks

Hovedkursusleder/sekreteer skal i forbindelse med gennemgangen af skemaerne
sikre, at alle relevante oplysninger som speciale, kursusnavn, kursusnummer mv.
fremgar af afregningsskemaerne. Pa den made sikres det, at udgifterne traekkes fra
det korrekte budget.

For at lette det administrative pres pa hovedkursusleder vil det vere tilradeligt -
specielt for stgrre specialer - at en sekreteer gennemgar bilag og underskriver de
enkelte skemaer. Hovedkursusleder kan sa ngjes med at gennemga og underskrive
et oversigtsskema, som sekretaren udarbejder, hvor der for hvert enkelt kursus op-
regnes navn pa undervisere og hvilke udgifter de har indsendt skema for.

4.2.5 Refusion af udgifter via elektroniske fakturaer

Alle udgifter, der gnskes refunderet til andet end en nem konto, skal ske via afsen-
delse af en e-faktura.

Ved honorarafregning af enkeltpersoner kan der kun afregnes via elektroniske fak-
turaer, hvis den pagealdende har et CVR-nummer.

Via nedenstaende link er det muligt enkelt og gratis at afsende elektroniske faktu-
raer til Sundhedsstyrelsen:

http://www.virk.dk/myndigheder/stat/Digitaliseringsstyrelsen/NemHandel Faktura
blanket

Procedure for E-fakturaer
1. E-fakturaen sendes til EAN-nr: 5798000362147

a. Speciale, kursusnavn samt kursusnummer skal angives pa faktura-
en

2. Fakturaen stiles til Sundhedsstyrelsen, Uddannelse og Autorisation.

3. Sundhedsstyrelsen sender kopi af den elektroniske faktura til hovedkursus-
leder per mail, sa denne kan godkende udgiften og eventuelt pafare kur-
susnummer med henblik pa korrekt registrering i regnskabet.

4. Fakturaen sendes til udbetaling.
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Sundhedsstyrelsen forbeholder sig retten til at afvise fakturaer, der ikke inde-
holder de ngdvendige oplysninger til at identificere udgiften.

4.2.5.1 Procedure for Almen Medicin

For kursusvirksomheden i almen medicin i Kgbenhavn, Odense og Arhus fremsen-
des en samlet E-faktura hvert kvartal fra universiteterne til Sundhedsstyrelsen, fal-
gende ovennavnte instruks. Hvis underbilag ikke kan skannes ind og sendes med
fakturaen elektronisk, skal de fremsendes i papirformat til Sundhedsstyrelsens En-
hed for Uddannelse og Autorisation, og det skal klart fremga af de fremsendte bi-
lag, hvilket E-faktura-nr., bilagene henviser til.

Det skal understreges, at hovedkursuslederne for Almen Medicin pa de tre univer-
siteter skal sgrge for, at underviserne bliver aflannet efter de korrekte takster, hvil-
ket indebeerer at opjustere taksterne hver 1. april i henhold til Sundhedsstyrelsens
udmelding. Af E-fakturaen eller underbilagene skal derfor fremga, navn pa under-
viserne, i hvilken méaned de har undervist og hvilken takst, der er brugt. Derudover
skal udgifter til undervisningsmateriale og lokaler sa vidt muligt udspecificeres.

4.2.6 Udbetaling til udenlandske konti

Ved udbetaling til udenlandske bankkonti skal bankens navn, swiftkode samt
IBAN nummer oplyses.

4.2.7 Serligt angaende rejser og udleg

Sundhedsstyrelsen refunderer kun udgifter vedrgrende rejser og ophold til undervi-
sere og delkursusledere pa de enkelte kurser. Kursisters rejse og opholdsudgifter
refunderes saledes ikke af Sundhedsstyrelsen.

Refusion af rejseudgifter og udlaeg er underlagt Statens Tjenesterejseaftale (cirku-
leere nr. 12 212 af 30. juni 2000) samt det til enhver tid geldende cirkulaere om
satsregulering for tjenesterejser.

Rejser af mindre end 24 timers varighed

Pa disse rejser refunderes rimelige merudgifter til maltider m.v. mod dokumentati-
on.

Rejser af mere end 24 timers varighed

Der ydes kun time-/dagpenge, hvis rejse og undervisningsforpligtigelse straekker
sig over 24 timer.

Time-/dagpenge

Pr. dggn 398 kr.
Pr. efterfalgende time 16,58 kr.

Fradrag for gratis maltider

Morgenmad 59,7 kr.
Frokost eller middag 119,4 kr.
Fuld kost 298,5 kr.
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Der kan kun sgges refusion for de afholdte udgifter til forplejning, hvis der ikke
sgges time-/dagpenge og omvendt.

Hotelophold og transport

Hotelvarelser, fly- og togbilletter kan bestilles gennem Carlson Wagonlit, som er
statens rejsebureau.

Hotel og flyrejser: tIf. 33 63 77 77
Tog- og feergerejser: tif. 70 20 19 70
Ved bestilling oplyses fglgende:
e Kundenummer.: 59211
e Enhed: Uddannelse og Autorisation
e EAN-nummer: 5798000362147
e Navn pa rejsende (OBS. Kan kun vere delkursusledere eller undervisere)
e Specialenavn, kursusnavn samt kursusnummer

Hotelbooking

Udgifter til vaerelser pa statens hotelaftale refunderes mod dokumentation. Find
oversigt over hotellerne her: http://www.statensindkob.dk/Statens-Indkobs-
aftaler/Statens-Indkobs-aftaler/Hotelophold-i-Danmark/Kontakt-leverandoer

Ved valg af hotel skal oversigten benyttes. Ved booking af hotel skal der gares
opmarksom pa, at det er til statsaftalepris.

Det disponible belgb udggr (Geldende)

Hovedstadsomradet: 1.025 kr./nat
Arhus: 1.025 kr./nat
@vrige land: 1.025 kr./nat

Hvis det ikke er muligt at fa et veerelse til statsaftalepris, skal arsagen hertil angives
pa rejseafregningen.

Regler for rejseklasse og anvendelsen af forskellige transportmidler

| forbindelse med transporten til og fra kurser skal offentlige transportmidler for-
trinsvis benyttes. Privat transportmiddel (personbil eller taxa) kan benyttes, hvis det
ud fra en samlet betragtning er det mest hensigtsmaessige og gkonomiske. Hvis der
kabes billet til andet end offentlig transport pa skonomiklasse, skal der foreligge en
konkret dokumenteret begrundelse, som skal fremga af rejseafregningen. Det geel-
der fx ved kgb af billetter til DSB’1 eller fly. Fly er dog undtaget, hvis anden in-
denlandsk transport vil overstige prisen for en flyrejse.

Hvis egen bil benyttes, udbetales godtgerelse pr. km jf. statens tjenesterejseaftale
(aktuelt 2,10 kr./km for 2014), dog maksimalt med et belgb, der svarer til udgiften
til billigste offentlige transportmulighed.
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Bemeerk, at refusion af udgifter til karsel i egen bil er skattepligtige og skal opgives
til skatteveesenet pa selvangivelsen for den rejsende. Det er den rejsendes eget an-
svar at opgive belgbene til SKAT pa egen selvangivelse.

Taxabefordring kan kun benyttes i forbindelse med mindre ture (den samlede ud-
gift til befordring med taxa hhv. til/fra et kursus kan maksimalt udgere 500 kr.).

Ved valg af transportmiddel og rejseklasse skal der leegges veegt pa, hvad der i den
konkrete situation er det mest hensigtsmaessige og gkonomiske.

Udfyldelse af rejse- og udlaegsafregning

Til brug for refusionen af rejser og udleeg skal der udfyldes en rejse- og udlaegsaf-
regning, der findes pa styrelsens hjemmeside. Dette sikrer, at alle relevante oplys-
ninger er til stede i forbindelse med udbetalingen af refusion. Af hensyn til korrekt
beregning af refusionsbelgbet anbefales det, at afregningsblanketten udfyldes i Ex-
cel frem for i handen.

Husk altid at:

e Péfare CPR 1.

o Tilfgje speciale, kursusnavn samt kursusnummer

o Tilfgje dato for rejsen

e Underskrive

e Medsende alle bilag, der @nskes refunderet, i original eller scannet version
Udbetalingen sker til den rejsendes nem konto.
Fremsendelse af rejseafregning

Rejseafregningen samt bilag til refusion sendes hurtigst muligt til hovedkursuslede-
ren i specialet. Hovedkursusleder sgrger for kontrol og gennemgang af de indsend-
te rejsebilag. Safremt hovedkursusleder kan godkende udgifterne indsender hoved-
kursusleder de relevante rejsebilag til Sundhedsstyrelsen.

Der refunderes kun rejseudgifter og udlaeg, som kan dokumenteres i form af kvitte-
ring/faktura. Safremt originale dokumenter er bortkommet skal der udfyldes en tro-
og loveerklaring. Denne kan rekvireres ved at kontakte Enhed for Uddannelse og
Autorisation.

Hovedkursusleder kan indsende rejseafregningerne til Sundhedsstyrelsen med post
eller de kan indscannes og sendes til efua@sst.dk med tydelig henvisning til Enhed
for Uddannelse og Autorisation samt eventuelt kontaktperson i emnefeltet. Scan
gerne alle bilag pr. rejseafregning i et dokument, saledes, at der er et bilag pr. rej-
seafregning.

Ved indskanning af rejseafregninger anbefales det at gemme originaldokumenter
og kvitteringer, indtil refusionen er modtaget.
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4.2.8 Frist for indsendelse af afregningsskemaer og fakturaer

Det er vigtigt, at kurser afholdt i arets sidste maneder afregnes inden regnskabs-
arets udgang. For at veere sikker pa, at alle udgifter bogferes pa det korrekte finans-
ar, skal alle afregningsskemaer og fakturaer veere Sundhedsstyrelsen i hende senest
15. december eller farst kommende hverdag herefter. Safremt skemaerne ikke er
indsendt inden den 15. december risikeres det, at belgbene skal treekkes fra det
kommende ars budget. Det samlede belgb pa finansloven tildeles for et ar ad gan-
gen, hvilket betyder, at uforbrugte midler ikke umiddelbart kan overfares til naste
ars budget. Hvis mange afregninger sker for sent, kan det fa betydning for naeste
ars budget, eksempelvis ved, at der ma foretages besparelser i kursusvirksomheden.

4.2.9 Regnskabsopfalgning

Hovedkursuslederen har pligt til lgbende at falge op pa regnskabet for de enkelte
kurser og den samlede kursusrakke.

Ved arets start fremsender Sundhedsstyrelsen skemaer for hvert bevilget kursus,
som hovedkursuslederen kan bruge som hjeelp i forhold til regnskabsopfalgningen.
Skemaet kan indsendes til Sundhedsstyrelsen i forbindelse med fremsendelse af af-
regningsskemaerne.

For at understette hovedkursuslederen med regnskabsopfalgningen udsender
Sundhedsstyrelsen endvidere kvartalsvise opgarelser over specialets regnskabsfarte
forbrug. Hvis hovedkursuslederen vurderer, at arets resterende kurser ikke kan hol-
des inden for det resterende budget, skal vedkommende hurtigst muligt kontakte
Sundhedsstyrelsen med henblik pa drgftelse af situationen.

Enhver form for budgetoverskridelse skal uden forsinkelse tages op med Sund-
hedsstyrelsen.

Starre overskridelser af budgettet, der skyldes f.eks. a&ndringer i kursusstruktur el-
ler i antallet af kurser, vil ikke blive daekket.

Efter regnskabsarets afslutning afrapporterer Uddannelse og Autorisation til ho-
vedkursusleder om det samlede udbetalte forbrug for kursusaret.

4.2.9.1 Aflysning af kurser

Hvis et kursus af praktiske arsager rykkes til aret efter, skal Sundhedsstyrelsen ori-
enteres, sa kurset kan traekkes ud af kursusarets budget, og hovedkursusleder skal
sgge om statte til afholdelse af kurset aret efter. Budgettet til det aflyste kursus kan
saledes ikke automatisk overflyttes til naeste kursusar, men indgar i den samlede
vurdering af budgetansggning for kurserne til afholdelse aret efter.

4.3 Godkendelse af bestaede kurser

Deltagelse i de specialespecifikke kurser er obligatorisk og en forudsatning for at
kunne opna specialleegeanerkendelse. Indenfor enkelte specialer gentages kurserne
kun hvert tredje til fjerde ar.

Savel de uddannelsessggende lzeger som uddannelsesstedet har en forpligtelse til at
sikre, at den uddannelsesggende kan deltage i kurset, nar de er planlagt til afholdel-
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se. Der skal saledes veare vagtige grunde som eksempelvis sygdom eller orlov i
henhold til lovgivning, som ligger til grund for et evt. fraveer.

Safremt kursisten bestar kurset skal del- eller hovedkursuslederen attesterer for det-
te i logbogen eller eventuelt pa et kursusbevis.

For at fa kurset godkendt skal kursisten have deltaget aktivt, for eksempel ved at
have afleveret opgaver til tiden og have demonstreret de feerdigheder, som skal op-
nas under kurset samt have hgjst 10 % fraveer fra undervisningen. Hvis kompeten-
cer fra et kursus ikke er opnaet - for eksempel grundet sygdom, orlov mv. i forbin-
delse med afviklingen kursus og kurset dermed ikke kan godkendes, skal kursusle-
deren sammen med den uddannelsessggende laege, ansattelsesstedet og det regio-
nale rad planlaegge, hvordan de manglende kompetencer skal opnas. Dette kan i
henhold til Sundhedsstyrelsens vejledning om kompetencevurdering ske ved:

e den uddannelsessggende laege deltager i tilsvarende kursus

e den uddannelsessggende laege opnar det/de manglende kompetencer ved
selvstudie som planlazegges sammen med kursuslederen

e den uddannelsessggende lzege opnar den/de manglende kompetencer under
den resterende kliniske uddannelse. Opnaelse af manglende teoretiske
kompetencer pa et ansettelsessted forudsetter, at ansettelsesstedet kan til-
byde leering og evaluering i forhold til de manglende kompetencer.

Nar kursuslederen sammen med den uddannelsessggende laege har planlagt, hvor-
dan manglende kompetencer skal opnas, er ansattelsesstedet ansvarlig for at juste-
re uddannelsesplanen i samarbejde med den uddannelsessggende laege.

Nar et kursus erstattes af anden teoretisk uddannelse (f. eks. selvstudium, intern
undervisning eller lign,) og efterfglgende kompetencevurdering (f.eks. skriftlig test,
MCQ, struktureret vejledersamtale) skal hovedkursuslederen attestere i den tomme
rubrik pa attestationssiden for kurser, eller forneden pa denne. Det skal fremga her-
af, at Kursus xx efter aftale er erstattet af anden teoretisk uddannelse og en kopi af
aftalen skal medsendes. | logbogen kan den uddannelsesansvarlige overlage eller
vejleder attestere de kompetencer, hvor kompetencevurderingen var "godkendt
kursus” efter vurderingen af, at den teoretiske viden er opnaet.

4.4 Deltagelse af ikke uddannelsessggende laeger

Som udgangspunkt er de specialespecifikke kurser forbeholdt leeger under
videreuddannelse i det pagaldende speciale, det hander dog, at ogsa andre
gnsker at deltage i kurserne. Ikke uddannelsessggende laeger kan udeluk-

kende deltage, safremt der er ledige pladser pa det pagaldende kursus. Ho-
vedkursuslederen/delkursuslederen afger i den forbindelse pa baggrund af
nedenstaende retningslinjer, hvorvidt deltagelsen vil vaere hensigtsmaessig.

e Kun lzger ma deltage pa kurserne

e Det faglige indhold skal vaere malrettet de uddannelsessggende lee-
ger
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o Deltagelsen af ikke uddannelsessggende leeger ma ikke medfare en
kvalitetsforringelse af kurset

e Deltagelsen ma ikke medfare, at der bliver afholdt flere kurser arligt
e Deltagelsen skal vaere udgiftsneutral for Sundhedsstyrelsen
o Der ydes saledes ikke tilskud til forplejning

e Der ma ikke tjenes penge pa deltagelsen af ikke uddannelsessggende
leeger

e Deltagelsen af ikke uddannelsessggende leeger skal evalueres

Sundhedsstyrelsen orienteres i forbindelse med arsrapport om, hvorvidt der
har deltaget ikke uddannelsessggende laeger pa de enkelte kurser.

4.5 Arlig tilbagemelding til Sundhedsstyrelsen

Hovedkursusleder skal senest 1. marts indsende en kort arsrapport til Sundhedssty-
relsen.

| arsrapporten skal falgende elementer indga:
1) Afvikling af kurser i aret
Angivelse af hvilke kurser, der er blevet afviklet i lgbet af aret

Safremt kurser er blevet aflyst angives dette, samt arsag hertil. Endvidere angives
hvornar kurset i stedet forventes afholdt.

2) Budget og forbrug

Praesentation af budget og forbrug samt forklaring pa eventuel budgetafvigelse for
de enkelte kurser

3) Udviklingen af arets kurser

Her angives, om der for det enkelte kursus i lgbet af aret er arbejdet med at
udvikle paedagogikken og indholdet af kurset.

4) Evaluering af kurserne

Kort beskrivelse af hvordan det enkelte kursus er forlgbet, har der vaeret problemer
mv. Der skal her leegges vaegt pa opfattelsen blandt delkursusledere og undervisere.
Herudover oplyses, om der har veeret deltagelse af ikke-uddannelsessggende leeger

Ca. 5 linjer pr. kursus
5) Behov for eventuelle eendringer i kursusraekken

Her angives, om der i forbindelse med afvikling af arets kurser er identificeret be-
hov for tilpasning af kursusraekken, samt i givet fald hvordan og hvornar dette ar-
bejde forventes at finde sted.
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6) Udviklingen det kommende ar

Her angives, om der forventes at blive gennemfgrt kvalitetssikrende/udviklende ar-
bejde af kurserne/underviserne det kommende ar.

7) Kursusbeskrivelser

Her angives, om de enkelte kurser har haft en kursusbeskrivelse i henhold til sund-
hedsstyrelsens vejledning om specialespecifikke kurser.

Safremt der foreligger en kursusbeskrivelse, vedlagges denne som bilag til arsrap-

porten

Safremt der ikke har veeret udferdiget en kursusbeskrivelse anfares en plan for,
hvornar kursusbeskrivelsen forventes tilvejebragt.

5 Bilagsfortegnelse

Bilag 1:
Bilag 2:
Bilag 3:
Bilag 4:
Bilag 5:

Bilag 6:

Kursusmanual

Kursusprogram — Basisleegeuddannelsen Modul I dag 2
Oplysningsskema: generelle oplysninger om ansgger
Ansggningsskema

Ansggningsskema Almen Medicin

Oplysninger om kursusreekken
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Bilag 1: Kursusmanual

Kursets navn og placering i uddannelsen
Navn: Kursus i akut behandling og transport for laeger i klinisk basisuddannelse

Kurset er kommet til veje i forbindelse med omlagningen af den tidligere turnus-
uddannelse til den nuveerende kliniske basisuddannelse, som startede i efteraret
2008. Hele uddannelsen er beskrevet i Sundhedsstyrelsens bekendtgarelse nr. 1257
om den nye speciallzegeuddannelse
(https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=105099)

Tildeling af kursuspladser

Tilmelding og koordinering af uddannelsesstillinger foregar i Sekretariatet for lee-
gelig videreuddannelse i Region @st. DIMS modtager lister med navne fra sekreta-
riatet. Vi fordeler herefter kursisterne pa de fastlagte kursusdage. Sekretariatet i
Region @st sender datoer til bade kursisten og dennes afdeling, inden de tiltreeder
deres stilling.

Kursets varighed

Kurset streekker sig over 4 dage, fordelt pa 2 moduler, hvor emnerne genoplivning
pa intermediaert niveau, akutte medicinske og kirurgiske tilstande, samt transport af
patienter gennemgas.

1. modul (dag 1 og 2) er placeret i 1. maned af 1. anszttelse.
2. modul (dag 3 og 4) er placeret i 2. maned af 1. anszttelse.

Kursets organisation
Kurset organiseres af DIMS.

Den kursusansvarliges rolle er at sgrge for at de overordnede rammer for undervis-
ningen er til stede bl.a. lokaler, undervisere og forplejning samt at koordinere kon-
takten til kursisterne med kursussekretaeren. Desuden er den kursusansvarlige an-
svarlig for den paedagogiske udvikling af kurserne samt for faglig udvikling af un-
derviserne. Jeres kursusansvarlige er: XX, mail, telefon.

Kursussekretzren sgrger for at datoer fastleegges med tilhgrende lokaler. Desuden
sgrger hun for at bade kursister og afdelinger orienteres. Kursussekretaeren kan og-
sa veare behjaelpelig med at finde materiale pA DIMS-drevet, hvis nogen skulle
mangle noget akut. Hvis I har behov for at materiale lzegges pa DIMS-drevet skal
det sendes enten til den kursusansvarlige eller kursussekreteeren med kopi til den
anden. Jeres kursussekreter er: Y'Y, mail, tlf.

Der er udpeget delkursusledere for de enkelte dage. Delkursuslederens opgave er at
sikre at det medicinsk faglige indhold er i overensstemmelse med malbeskrivelsen
og retningslinjer for kurset samt at indholdet er opdateret i forhold til den seneste
viden pa omradet.

Pa hver kursusdag udpeges en af underviserne til at veere overordnet koordinator.
Denne opgave Vil ga pa skift. Koordinatoren har til opgave at sikre at de medicin-
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studerende hjalpere ved, hvad der skal ske, i det tilfelde at de ikke har vaeret pa
kurset far. Desuden skal han/hun sgrge for at undervisningsmateriale kommer til-
bage i skabet og varetage evalueringen. Det er ogsa den daglige kursusleder, der
leder morgenmgdet for underviserne.

Underviserne skal som udgangspunkt have et 3 dages instrukterkursus for at kunne
undervise pa akutkursus for lzeger i klinisk basisuddannelse. Hvis man kommer ind
som underviser uden instruktgrkursus, vil man sa hurtigt som muligt fa tilbudt et
instruktgrkursus. Som underviser skal man veere indstillet pa at modtage og give
konstruktiv feedback til medundervisere. Der gives feedback pa plenumundervis-
ning fra den medunderviser, der sidder nede i rummet. Det betyder at begge under-
visere altid er til stede ved plenumsessioner. | Mappen vil | finde et skema der kan
bruges til feedback. Baggrunden er at underviserne hele tiden skal kunne udvikle
deres underviserkompetencer.

Alle undervisere tilbydes supervision af deres debriefinger, som en hjelp til stadig
at udvikle den kompetence. Det tilstraebes at hver underviser modtager supervision
minimum 1 gang pr. semester.

Kursets rationale

Nar man skifter status fra leegestuderende til lzege flytter man fra et studiefokus,
hvor det er vigtigt at jeg, som medicinstuderende erhverver mig kompetencer, pri-
meert i form af viden, til et klinisk fokus. I det kliniske fokus er der en del handle-
kompetencer indenfor de 7 lzegeroller, som ikke er treenet i universitetsmiljget og
derfor ikke ngdvendigvis er laegen bekendt, men som leegen forventes at kunne ud-
fylde. Det drejer med andre ord om at "laere at veere leege™ ved rent faktisk at veere
leege, at komme til at fagle sig "hjemme i den hvide Kittel", og at tage det dertil hg-
rende ansvar pa sig samtidig med at evnen til at kunne varetage dette udvikles.

Kursets formal

Formalet med kurset i akut behandling og ambulancetransport er at understgtte ba-
sisleegernes muligheder for at erhverve sig de i malbeskrivelsen opstillede kompe-
tencer. Kurset udger alene leeringsrammen for leeringsmal 1. Endvidere indgar kur-
set som en del af leeringsrammen for leeringsmal 8, hvor det dog primeert og i langt
den vaesentligste grad er det daglige Kliniske arbejde, der udger leeringsrammen.
Kurset udger to dage med et vaesentligt element af feerdighedstraning.

Kursets laeringsmal

Kursets leeringsmal for dag 2 fremgar af bilag 2, som er et program for dag 2. Her
er leringsmetoder ogsa er angivet. De valgte leeringsmal bygger oven pa den viden
og de feerdigheder, som de studerende har opnaet pa Kgbenhavns Universitet.

Ved en gennemgang af de studerendes logbog pa Kgbenhavns Universitet fremgar
det, at vi kan forvente at de mestrer falgende kompetencer, nar de kommer pa kur-
set:

e Tage BT, puls, palpere perifere pulse, stetoskopere hjerte og lunger, vurde-
re almentilstand, palpere abdomen, undersgge mammae, undersgge for
NRS og m.m.
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e Give subcutan injektion, tage BS, udfagre venepunktur og intravengs ad-
gang, tage A punktur, opseette vaesker og blod, vaske sterilt, anleegge ven-
trikel- og duodenal sonde, give ilt, ventilere pa maske, anlaeegge larynxma-
ske, foretage peak flow, anleegge blerekateter pa begge ken og m.m.

Kursets indhold

Kurset bestar af flere elementer, herunder identifikation af den kritiske syge patient
og treening i brug af forskellige metoder til at styrke diagnostiske evner (medicinsk
ekspert rolle) samt ikke tekniske feerdigheder som situationsbevidsthed, beslut-
ningstagen, kommunikation, teamsamarbejde og ledelse. Anvendelse af redskaber
som ABCDE tilgang til patient samt ISBAR til overlevering af information traenes.

Kursusmateriale og forberedelse

Kursisterne modtager et kursusprogram fra os pr. mail og henvises til DIMS’
hjemmeside for mere information. P4 hjemmesiden ligger programmer, vejlednin-
ger og kursusbeskrivelse. Kursisterne kan desuden finde et filmklip, hvor der intro-
duceres til simulation og debriefing samt en oversigt over parkeringsforhold pa
Herlev Hospital. Hvad kursisterne ma medbringe fremgar ogsa af denne hjemme-
side.

Underviserne tilsendes kursusbeskrivelse, kursusmanual og undervisningsmateriale
ved semesterets start. Det vil ikke vaere ngdvendigt at printe materialet til under-
visningsdagen, da der i DIMS vil ligge mapper med alt materiale pa VV-drevet, samt
i en papirversion. Ligeledes vil scenarierne ligge klar i skabet. Det forventes at man
har laest materialet igennem og har orienteret sig om hvad ens opgave er den pa-
geldende dag (Se ”Afvikling af dagen”). Alle undervisere mgder en halv time far
kursisterne. Man mgades i caféen til morgenkaffe og strategileegning for dagen.

Evaluering

Der evalueres elektronisk ved afslutningen af hver dag. Resultatet gemmes som fil
i relevant mappe(den enkelte dag) under filnavn kbudagx_dato.

Der laves ikke summativ evaluering pa dette kursus. Dette betyder at kursisterne i
samarbejde med deres afdelinger underskriver i logbogen, nar en kompetence
ska@nnes opnaet. VVores opgave er at give kursisterne en mulighed for at treene for-
skellige akutte situationer og sgge egne staerke og svage sider.

Hvis en kursist viser sig at vaere pa et kompetenceniveau der er vaesentlig under
standarden kontaktes den kursusansvarlige. Denne vil da informere den pagelden-
des uddannelsesansvarlige overleege om problemet.

Kurset attesteres ved stempel og underskrift i kursistens logbog af den kursusan-
svarlige. Hvis den kursusansvarlige ikke er tilstede underskrives logbgger af Birgit
Munk Andersen.

Kursets metoder

Pa kurset anvendes deltageraktiverende metoder, herunder korte plenumopleg ef-
terfulgt af diskussion, cases og gvelser. Deltagerne deltager i 3 simulationsbaserede
traeningsscenarier efterfulgt af debriefing, hvor deltagerne stimuleres til at reflekte-
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rer over egen kompetence, og hvad der skal arbejdes med i det efterfglgende scena-
rie og i klinikken.

Afvikling af dagen

Den daglige kursusleder byder velkommen til dagen. Introducer dagen undervis-
ningsmetoder — husk tavshedspligten. P& dag 1 preaesenterer kursisterne sig selv
med navn og ansattelsessted. @vrige dage tjekker daglig kursusleder at alle pa li-
sten er til stede.

Kursusleder og muligheder for kontakt

Navn, titel, adresse, telefon, e-mailadresse, mgdetider mm. angives
Kursussekretaer og mulighed for kontakt

Navn, titel, adresse, telefon, e-mailadresse, mgdetider mm. angives
Laerere pa kurset

Navne og titler. Hvis laererlisten ikke kan angives ved navn, kan leerens kompe-

tence i stedet angives, fx forskere inden for omréadet”, ”laeger inden for specialet”
ol.

Litteraturliste

Her angives dels den litteratur, der forventes tilegnet pa forhand, dels anbefalet lit-
teratur og evt. IT-links til fordybelse.
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Bilag 2: Kursusprogram — Basislaegeud-
dannelsen Modul | dag 2

Formal med dagen:

Kursisterne skal treene hyppigt forekommende akutte medicinske tilstande samt
treene ikke tekniske feerdigheder i en simuleret virkelighed. Der er pa denne dag
primert fokus pa ISBAR, closed loop kommunikation, systematisk gennemgang af
en patient. Desuden startes traening af teamforstaelse og ledelse af sma situations-
definerede teams.

Teamsamarbejde | Fokus pa opgaven

Tid Titel Leeringsmal Leringsstrategi Udstyr/lokaler Undervisere
15 min. Velkomst Kende program og lee- Plenum 15 min.
& intro til ringsmal for kurset.
simulator
45 min. Udfordringer Forskellige Faggrupper. | Diskussion i plenum

15 Kaffepause Cafeen
30 min. Den kritisk syge | Forsta vigtigheden af at | Plenum. PowerPoint
patient kunne finde den kritisk Dvelse. Opleeg til gvelse

syge patient

60 min. Simulation 1 Treene brugen af; Simulation 30 min. | Scenarie
m. debriefing ABCDE, ISBAR. Debriefing 30 min
Klar og tydelig tale,
Closed loop.

30 min. CRM gvelse Forstaelse for hvordan PowerPoint
man samarbejder i et Peedagogisk gvelse
team.

30 min. Frokost Cafeen

30 min. Case Overveje differentialdi- | Teamtrane via case.
agnoser

Erkende darlig patient.
ABCD gennemgang af
patient.

Anvende SBAR.

Tilfare teamet input.
reevaluer

evt. at tilkalde Akut-team.

60 min. Simulation 2 Treene brugen af; Simulation 30 min. | Scenarie
m. debriefing ABCDE, SBAR. Debriefing 30 min
Tilfore teamet input, Re-
evaluere/opsummering.

15 min Kaffepause Cafeen
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modul

ste modul

bejder en larings-
plan til deres Klini-
ske profession.

60 min. Simulation 3 Treene brugen af: Simulation 30 min. Scenarie
m. debriefing | ABCDE, ISBAR. Debriefing 30 min
Konstruktiv indgriben, Klar
rollefordeling/Uddelegering
af opgaver
30 min. Mini lecture
15-30 Evaluering og | Bevidstgare hver kursist Plenum. Hver en-
min. plan for naeste | om egne leeringsmal til nae- | kelt kursist udar-
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Bilag 3: Oplysningsskema: generelle
oplysninger om ansgger

Ansggningsfrist:
Onsdag den 15. oktober 2014

Ansggningen Indsendes til:
Sundhedsstyrelsen

Budget og Analyse

Axel Heides Gade 1

2300 Kgbenhawmn S

Samt i elektronisk form til Staffan Stilvén
mail sti@dkma.dk

Instrukser til udfyldelse af skemaerne

Det er vigtigt at skemaerne bliver udfyldt pa en korrekt og daekkende made. Hver rubrik
skal udfyldes. En fejlagtig, inkonsekvent eller mangelfuld udfyldelse af skemaerne gar
det vanskeligt at vurdere ansggningen og forsinker dermed processen.

Ansggningsskemaerne udfyldes elektronisk, og indsendes til Sundhedsstyrelsen bade
elektronisk samt i underskrevet form.

For instrukser til udfyldelse af skemaerne, jf. Ansggning om stgatte til kurser til
videreuddannelse af leeger og tandlaeger

A. Oplysninger om ansgger
Speciale

Instituttets/institutionens nawn

Ansggers nawn Stilling
Institution

E-mail Telefon
Postadresse

Postnummer By
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styrelsen

Bilag 4: Ansggningsskema

Speciale:
Forelzesningstimer | Diskussionstimer|Medhjeelpertimeq DKL. | Undenisn.- Forplejning af| Forplejning Adm. Fremmed
Kursets nawn Antal Udgift | Antal  Udgift | Antal  Udgift | honorar | materiale | Transport| Ophold | undenvsere | af kursister| honorar kurser | Lokaleleje| I alt
0 0 0 0
(o) 0 0 0
(0] 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
(0] 0 0 0
0| 0 0 (0]
0 0| 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
(o) 0 0 0
(0] 0 0 0
0 0| 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
(o) 0 0 0
(0] 0 0 (0]
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
(o) 0 0 0
0| 0 0 0
0 0| 0| 0
| alt 0 (o) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0| 0 0 0 0
Ansggers personlige, originale underskrift (ikke sort)
Sted Dato

Underskrift




Speciale:

Specialespecifikke kurser. Handbog for hoved- og delkursusledere

Antal Antal Antal Antal Udgift pr. Udagift pr forplej.udgift pr Udgift pr.
Kursets nawn kursusdage | kursustimer| kursister| op.lejer kursist time Udoift pr dag | kursist pr. dag op.leje
#DIV/O! #DIV/O! #DIV/O! #DIV/O! #DIV/O!
" #pivior [ #Divior [ o#Diviot [ #DIVIO! " #DIv/o!
" #pivior [ #Divior [ #Diviot [ #DIVIO! " #DIv/O!
" #pivior [ #Diviol [ o#Diviot [ #DIV/O! " #DIv/O!
" #pivior [ #Divior [ o#Divior [ #DIVIO! " #DIv/o!
" #pivior [ #Divior [ o#Divior [ #DIVIO! " #DIv/o!
" #pivior [ #Diviot [ o#Diviot [ #DIV/O! " #DIv/O!
" #pivior [ #Divior [ #Diviot [ #DIV/O! " #DIv/o!
" #pivior [ #Divior [ o#Diviot [ #DIVIO! " #DIv/o!
" #pivior [ #Divior [ #Diviot [ #DIviO! " #DIv/0!
" #pivior [ #Divior [ o#Diviot [ #DIV/O! " #DIv/O!
" #pivior [ #Diviot [ o#Divior [ #DIVIO! " #DIv/o!
" #pivior [ #Divior [ o#Diviot [ #DIviO! " #DIv/io!
" #pivior [ #Divior [ #Diviot [ #DIviO! " #DIv/0!
" #pivior [ #Divior [ o#Diviot [ #DIVIO! " #DIv/O!
" #pivior [ #Divior [ o#Divior [ #DIVIO! " #DIv/o!
" #pivior [ #Divior [ o#Diviot [ #DIviO! " #DIv/o!
" #pivior [ #Divior [ o#Diviot [ #DIV/O! " #DIv/O!
" #pivior [ #Divior [ o#Diviot [ #DIVIO! " #DIv/o!
" #pivior [ #Divior [ o#Divior [ #DIVIO! " #DIv/o!
" #pivior [ #Divior [ #Diviot [ #DIviO! " #DIv/0!
" #pivior [ #Divior [ o#Diviot [ #DIV/O! " #DIv/o!
" #pivior [ #Divior [ o#Diviot [ #DIVIO! " #DIv/o!
" #pivior [ #Divior [ o#Diviot [ #DIvIO! " #DIv/o!
" #pivior [ #oivior [ #Diviot [ #DIviO! " #DIv/0!
" #pivior [ #Diviot [ o#Diviot [ #DIVIO! " #DIv/O!
" #pivior [ #Divior [ o#Diviot [ #DIVIO! " #DIv/o!
" #pivior [ #Divior [ o#Diviot [ #DIviO! " #DIvio!
" #pivior [ #oivior [ #Diviot [ #DIviO! " #DIv/0!
" #pivior [ #Diviot | #oiviot || #DIvVIO! " #DIv/O!
l alt 0| 0| 0 of #DIv/o! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0!
Ansggers personlige, originale underskrift (ikke sort)
Sted Dato
Underskrift
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Bilag 5: Ansggningsskema Almen Medicin

Speciale:
Udsat | Foreleesningstimer | Diskussionstimer | Medhjeelpertimer| Undenisn.- Forplejning af | Forplejning
Kursets nawn kursus| Antal Udgift | Antal  Udgift | Antal  Udgift | materiale | Transport| Ophold | undenisere | af kursister| Adm.udgift | Lokaleleje | alt
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
(0] 0 (0] 0
0| 0 0| 0
| alt 0 0| 0 0 0 0| 0 0 [0) 0 0 0| 0 0
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Ansggers personlige, originale underskrift (ikke sort)

Sted

Dato
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Speciale: 0
Antal Antal Antal Udgift pr. Udgift pr | Udgift pr | forplej.udgift pr | Adm.udgift i
Kursets nawn kursusdage | kursustimer] kursister kursist time dag kursist pr. dag %

#DIV/O! #DIV/O! | #DIV/O! #DIV/O! #DIV/0!

" #pivior [ #Divior [ #Divio || #DIvio! " #DIV/O!

" #Divior [ #Divior [ #Diviol || #DIvio! " #DIV/O!

" #Divior [ #Divior [ #Diviot || #DIvio! " #DIV/O!

" #Divior [ #Diviol [ #Diviol || #DIv/O! " #DIV/O!

" #Divior [ #Divior [ #Diviot || #Divio! " #DIV/O!

" #Diviot [ #Divior [ #Divior || #Divio! " #DIV/O!

" #pivior [ #Divior [ #Diviol || #DIvio! " #DIV/O!

" #Divior [ #Divior [ #Diviot || #DIvio! " #DIV/O!

" #Divior [ #Divior [ #Diviol || #DIviO! " #DIV/O!

" #Divior [ #Divior [ #Diviot || #DIvio! " #DIV/O!

" #Divior [ #Divior [ #Diviol || #DIv/O! " #DIV/O!

" #Divior [ #Divior [ #Divio || #DIvio! " #DIV/O!

" #piviot [ #Divior [ #Divior || #Divio! " #DIv/o!

" #pivior [ #Divior [ #Diviol || #DIvioO! ™ #DIV/O!

" #pivior [ #Divior [ #Diviot || #DIvio! " #DIV/O!

" #Divior [ #Divior [ #Divio || #DIviO! " #DIV/O!

" #pivior [ #Divior [ #Divio || #DIvio! " #DIv/O!

" #Divior [ #Divior [ #Diviol || #DIvioO! " #DIV/O!

" #Divior [ #Divior [ #Diviot || #Divio! " #DIv/O!

" #pivior [ #Divior [ #Diviort [ #Divio! " #DIv/o!

" #Divior [ #Divior [ #Diviot || #DIviO! " #DIV/O!

" #pivior [ #Divior [ #Divio || #DIvio! " #DIV/O!

" #Divior [ #Divior [ #Diviol || #DIviO! " #DIV/O!

" #pivior [ #Divior [ #Divio || #DIvio! " #DIv/O!

" #Divior [ #Divior [ #Diviol [ #DIv/O! " #DIV/O!

" #Divior [ #Divior [ #Divio || #DIvio! " #DIV/O!

" #piviot [ #Divior [ #Divior [ #Divio! " #DIv/o!

" #Divior [ #Divior [ #Divio || #DivioO! " #DIV/O!

" #piviot [ #Divior [ #oiviot || #Divio! " #DIv/O!

l alt 0 0 of #Divio! #DIvV/0! [ #DiIv/o! #DIV/Q! #DIV/O!

Ansggers personlige, originale underskrift (ikke sort)

Sted

Dato

Underskrift
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styrelsen

Bilag 6: Oplysninger om kursusraekken

Kursets navn:
Dato for kursus:
Sted:
Delkursusleder:
Email:

Kursets navn:
Dato for kursus:
Sted:
Delkursusleder:
Email:

Kursets navn:
Dato for kursus:
Sted:
Delkursusleder:
Email:

Kursets navn:
Dato for kursus:
Sted:
Delkursusleder:
Email:

Kursets navn:
Dato for kursus:
Sted:
Delkursusleder:
Email:

Kursets navn:
Dato for kursus:
Sted:
Delkursusleder:
Email:

Kursets navn:
Dato for kursus:
Sted:
Delkursusleder:
Email:
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