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Funktionsbetegnelse Elevansvarlig

Funktionstype Uddannelsesmaessig funktion

Organisatorisk placering Tilknyttet afdeling/center.

Ansvarsomrader/ Den elevansvarlige er overordnet ansvarlig for at sikre
Arbejdsopgaver leegesekreteereleven et sammenhaengende uddannelsesforlgb i

afdelingen/centeret, herunder at forlgbet er i overensstemmelse med
geeldende studieplaner. Hertil kommer at vaere ansvarlig for eleven
under uddannelsesforlgbet.

Eksempler pa arbejdsopgaver kan veere fglgende:
e Medvirke til at sikre en struktureret og relevant opleering pa
afdelingen/centeret
e Udarbejde og fremsende velkomstbrev til eleven
e Udarbejde plan for leegesekreteerelevens uddannelsesforlgb pa
afdelingen/centeret
e Foresta modtagelse, rundvisning, preesentation samt
forventningssamtale
e Afholde midtvejs- og slutevaluering
e Udarbejde informationsmateriale om afdelingen/centeret til
leegesekreteaereleven
e Falge op pa aftaler indgaet ved evaluering
e Supervisere laegesekreteerelevens arbejde eller uddelegere
dette til anden leegesekretaer
e Holde den ledende lsegesekreteer orienteret om
leegesekreteerelevens uddannelsesforlgb pa
afdelingen/centeret
e Orientere gvrigt personale om leegesekreteerelevens ankomst
og ophold
e Deltage i mgder for elevvejledere
e Deltage i ansaettelsessamtaler med nye leegesekreteerelever
e Samarbejde med ledende leegesekreteerer, uddannelsesleder,
gvrige leegesekreteerer og elevansvarlige
Uddannelses- og - Uddannet leegesekreteer
kompetencekrav - Efteruddannelse i COK (Center for Offentlig
Kompetenceudvikling) modulet/faget "elevansvarlig
leegesekretaer” eller have hensigt om at erhverve det
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