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Funktionsbeskrivelse for laegesekretaer
Akutmodtagelsens sekretariat, Herning

Akutafdelingen

Stillingsbetegnelse

Laegesekretaer i Akutsekretariat, Akutmodtagelsen, Herning

Anscettelsessted

Akutafdelingen, Hospitalsenheden Vest

Organisatorisk
placering

Leegesekretzererne refererer til ledende sekreteer i
Akutafdelingen i dennes egenskab af nsermeste leder.
I forbindelse med varetagelse af funktionen som
visitationssekreteer refererer visitationssekretaeren til
afdelingsledelsen i Akutafdelingen.

Ansattelsesform

Overenskomstansat

Virkning fra

1. februar 2009




Opgaver

Sekretariat

e Skrive og registrere skadekort - kirurgiske,
ortopaadkirurgiske og medicinske patienter

e Printe og ileegge rgntgenbeskrivelser

e Videreekspedere skadejournaler til respektive
ambulatorier

e Fremfinde gamle journaler i arkiv — klarggre til E-skan

e Skrive indlzeggelsesjournaler vedrgrende kirurgiske og
ortopaadkirurgiske patienter.

e I vagttid desuden journalnotater - i prioriteret raekkefglge
- fra Intensiv, operationsnotater og stuegangsnotater
vedrgrende kirurgiske og ortopadkirurgiske patienter — i
forudaftalte perioder ogsd journalnotater fra
Bgrneafdelingen.

e [ vagttid sekundeert - men i prioriteret raekkefglge -
journalnotater fra Medicinsk Afdeling (Mirsk)

e Ekspedere forespgrgsler fra Forsikringsselskaber

e Veare vidende om egen rolle i forbindelse med katastrofer
og veere opdateret i forhold til Katastrofeplanen

e Alle forefaldende opgaver - der er medvirkende til et godt
og positivt forlgb for vores patienter og
samarbejdspartnere

Hospitalssvisitation

Hospitalsvisitationen modtager alle telefonopkald fra fglgende
rekvirenter: Vagtcentralen, praehospitalsberedskabet, almen
praktiserende laeger, vagtlaeger og Falck om indlaeggelse af
akutte patienter eller overflytning af patienter til
Hospitalsenheden Vest.

Hospitalsvisitationen varetager visitationen af alle patienter til
Hospitalsenheden Vest ud fra visitationsretningslinjerne og
spgrgeguide til rekvirenten om patientens tilstand og situation,
samt viden om specialefordelingen p@ matriklerne samt overblik
over aktivitet og belaegning i Akutafdelingen.

Hospitalsvisitationen varetager visitationsopgaven med backup
fra speciallaege pa tilkald.

Visitationssekretaeren bistar visitationssygeplejersken til Igsning
af opgaverne.

Visitationssekretaeren er den fgrste medarbejder patienter til
skadestue og vagtlaege mgder, og ma derfor vaere indstillet pa
stor patientkontakt.

e Ansvarlig for tidstro registrering ved modtagelse og
registrering af skadestuepatienter
Hjeelpe og tilrettevise patienter i ventevaerelset

e Har viden om specialefordelingen pa matriklerne samt
overblik over aktivitet og belaagning i Akutafdelingen

® Ajourfgrer belaegningsoversigt

e Ansvarlig for tidstro registrering ved modtagelse og
registreringregistrering af skadestuepatienter

® Medansvarlig for ajourfgring af oversigtstavle

Bestiller hjemtransport for akutafdelingen patienter
Rectiller transnort til overflvtnina af natienter fra




e Medansvarlig for ajourfgring af oversigtstavie
Bestiller hjemtransport for akutafdelingen patienter

¢ Fremfinder og klargg@r papirer og journaler samt bestiller
transport til overflytning af patienter fra akutmodtagelsen til
andre matrikler

e Bestiller ambulante tider i respektive specialer

Kvalifikationer

Er uddannet lzegesekreteer

e Har et indgdende kendskab til organiseringen af
specialerne i Hospitalsenheden Vest

e Har bred viden og erfaring som sekretaer
Er serviceminded og indstillet pa patientkontakt
Har et godt overblik, er i stand til at prioritere
arbejdsopaverne og bevarer roen i stressede situationer

e Har gode kommunikative evner og er fleksibel i forhold til
arbejdsopgaver og arbejdstid

e Kan indgd i teamsamarbejdet, og skal samtidig kunne
arbejde selvstaendigt

Arbejdstid

Mandag - sgndag 07.00 - 07.00

Udarbejdet af

Ledende leegesekreteer Marianne Knudsen

Dato

Februar 2009

Revideret

Juni 2010

Godkendt af

Afdelingsledelsen




