Sekretaer/Kursuskoordinator til Specialeuddannelsen i almen

medicin (HK)

Institut for Folkesundhed pa Aarhus Universitets sundhedsvidenskabelige fakultet,
Health, s@ger en sekretaer/kursuskoordinator til Specialeuddannelsen i almen medicin
pr. 1. oktober eller tidligere efter aftale. Stillingen er en tidsubegraenset fuldtidsstilling.

Institut for Folkesundhed

Som sekreteer pa Institut for Folkesundhed bliver du en del af et internationalt
anerkendt institut, hvor vi sammen arbejder for at fremme folkesundheden ved at
forske i omrader, der kan forebygge, behandle og lindre sygdom. Vi samarbejder bredt
bade internt og eksternt, og vi deler vores viden med borgere, beslutningstagere,
erhvervsliv, praktikere og andre forskere — kommunalt, regionalt, nationalt og
internationalt. Instituttet bidrager til eller er ansvarlig for undervisningen i medicin,
folkesundhedsvidenskab, idreetsvidenskab, optometri og sygepleje. Pa Institut for
Folkesundhed far du ca. 200 kolleger — heraf halvfems videnskabelige medarbejdere
og et tilsvarende antal ph.d.-studerende. Vi arbejder teet sammen pa tveers af
fagomrader, har en uformel omgangstone og prioriterer et sundt arbejdsmiljg hgjt. Du
kan lzese mere om instituttet her og om fakultetet her.

Vil du vaere med til at uddanne fremtidens praktiserende leseger?

En spaendende og alsidig stilling som sekreteer/kursuskoordinator ved de
specialespecifikke teoretiske kurser i Speciale uddannelsen i Aimen Medicin (SPEAM)
i Videreuddannelsesregion Nord er ledig til besaettelse pr. 1. oktober 2026 eller
tidligere efter aftale.

SPEAM-kurserne er en central del af specialleegeuddannelsen i almen medicin og
understatter udviklingen af fremtidens praktiserende laeger — bade fagligt, menneskeligt
og professionelt. Som kursuskoordinator bliver du en nggleperson i denne
uddannelsesopgave.

Dit anseettelsesforhold og daglige arbejde vil udga fra lokaler ved institut for
Folkesundhed, Sektion for Almen Medicin, Aarhus Universitet, hvor kursussekretariat
og undervisningslokaler er placeret. Derudover afvikles der kurser i Aalborg i teet
samarbejde med Region Nordjylland.

Om stillingen

Stillingen rummer en bred vifte af administrative, organisatoriske og praktiske opgaver.
Du kommer til at arbejde taet sammen med hovedkursusleder, undervisere, kursister,
de gvrige SPEAM-sekretariater, kursusudvalget i DSAM,
videreuddannelsessekretariater og universitetets administration.

Du far en central rolle i planleegning, koordinering og drift af kursusvirksomheden og
bliver en vigtig stette for bAde Hovedkursusleder, undervisere og uddannelseslaeger
gennem hele deres kursusforlgb.

Du vil fa en stilling, som er meget selvsteendig, og hvor du har meget stor frihed i
udferelse af de daglige opgaver.

Vi sgger én kandidat pa fuld tid 37 timer/uge.

Dine arbejdsopgaver vil blandt andet vaere:

- Daglig drift af kursussekretariatet

« Sparringspartner og administrativ stette for hovedkursusleder

« Administration af kursist- og underviserdatabaser

« Planlaegning og koordinering af kurser og undervisningsforlab

- Kontakt til videreuddannelsessekretariater i Region Midt og Region Nord
- Tilmelding, eendringer og koordinering af HU-laegers kursusforlgb

- Kontakt og praktisk assistance til undervisere og kursister

« Booking af lokaler og bestilling af forplejning

- Praktisk kursusafvikling og klarggring af undervisningslokaler

+ Lon- og karselsafregning for undervisere

« Udarbejdelse af budgetansagning til SST
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- Fakturagodkendelse og budgetopfelgning

« Medadministration af hjemmeside og databaser

« Praktisk AV- og IT-support i forbindelse med undervisning
Vi sgger dig der:

- Arbejder selvstaendigt, struktureret og ansvarsbevidst

- Vil og kan tage ejerskab over egne opgaver

- Har steerke administrative og organisatoriske kompetencer

Trives med mange kontaktflader og varierede opgaver
- Kan bevare overblik i en travl hverdag

 Er serviceminded, fleksibel og god til samarbejde

- Trives godt i eget selskab

+ Har gode skriftlige og mundtlige kommunikationsevner

« Har solide IT-kompetencer, herunder erfaring med Office-pakken
Det er et krav, at du har erfaring med kursusadministration/ledelse og koordinering, og

arbejde inden for uddannelse eller sundhedsveaesen vil veere en fordel, men er ikke et
krav.
Vi tilbyder
- Et meningsfuldt og varieret arbejde med stor betydning for uddannelse af
kommende speciallaeger
- Et meget selvstaendigt arbejde i et lille kontor feellesskab, hvor du ofte sidder
alene
- Stor frihed i udferelse af opgaverne
- Taet samarbejde med dygtige undervisere og kursusledelse
+ Hgj grad af selvsteendighed og mulighed for at preege arbejdsgange og udvikling

« En hverdag med bade administration, koordinering og menneskelig kontakt
Len- og ansaettelsesvilkar
Leon- og anseettelsesvilkar fastseettes efter geeldende overenskomst mellem
Finansministeriet og HK.

Yderligere oplysninger
Ansggningsfrist: 14. juni 2026 kl. 23.59

Vil du vide mere om stillingen, er du velkommen til at kontakte:
Kursuskoordinator Anni Veje Henriksen, Mail: anniveje@ph.au.dk eller
Hovedkursusleder Marianne Vedsted, Mail: mtv@alm.au.dk

Lees mere om SPEAM-kurserne pa www.speam

Arbejdsstedet er Institut for Folkesundhed, Specialeuddannelsen i almen medicin, Ole
Worms Allé 2, Bygning 1150, kaelderen, 8000 Aarhus C,

Vi forventer at afholde samtaler den 18. eller 19. juni 2026.
Ansggningsfrist den 14. juni 2026.

Anszettelsesgrundlag

Len- og ansaettelsesvilkar i henhold til overenskomst mellem Skatteministeriet og
HK/Stat

Ansggning
Din ansggning skal indeholde fglgende:

- Ansggning
« Curriculum Vitae
+ Angivelse af uddannelse (kopi af relevante eksamensbeviser)

- Referencer/anbefalinger kan uploades saerskilt i e-rekrutteringssystemet

Vi henviser til fakultetets Vejledning for ansggere.

Aarhus Universitet vil veere en attraktiv og inspirerende arbejdsplads for alle og gnsker
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en kultur, hvor hver enkelt kan udfolde og udvikle sig. Vi ser ligestilling og diversitet
som en ressource og opfordrer derfor alle interesserede til at ansgge.

Anseagning sendes via Aarhus Universitets rekrutteringssystem, som kan tilgas under
stillingsopslaget pa Aarhus Universitets hjiemmeside.

Om Aarhus Universitet

Aarhus Universitet er et fagligt bredt og forskningsintensivt universitet med hgj kvalitet i
uddannelse og forskning, og et steerkt engagement i samfundsudviklingen nationalt og
globalt. Universitetet tilbyder et inspirerende uddannelses- og forskningsmilje for
37.000 studerende og 8.700 medarbejdere med en arlig omseetning pa 8,3 mia. kr.
Laes mere pa www.au.dk

Side 3 af 3


http://www.au.dk/

	Ansættelsesgrundlag
	Ansøgning
	Om Aarhus Universitet

