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Stillingsbetegnelse Leegesekreteerelev

Anseettelsessted

Region Midtjylland, Hospitalsenhed Midt. Hovedtjenestested fremgar
af anseettelsesbrevet.

Hospitalsenhed Midt

Hospitalsenhed Midt bestar af Regionshospitalerne Viborg, Skive,
Silkeborg og Hammel Neurocenter.

Der er en feelles hospitalsledelse pa Hospitalsenhed Midt, bestaende
af sygeplejefaglig direktar, lsegefaglig direktar og hospitalsdirektar.

Stillingstype

Basisstilling.

Referenceforhold

Laegesekreteereleven refererer til den organisatoriske ledelse under
afdelings-/centerledelsesniveau (afsnitsniveau).

Len- og anseettelsesvilkar

Legnmaessig indplacering aftales konkret med relevant faglig
organisation.

Ansvarsomrader/
Arbejdsopgaver

Leegesekretaereleven er ansvarlig for aktivt og konstruktivt, at
engagere sig i egen uddannelse, saledes at eleven opnar konkret
faglig viden og feerdighed samt personlig kompetence til selvstaendigt
at planleegge og varetage almindeligt forekommende kontorfunktioner
inden for leegesekreteerspecialet, i overensstemmelse med gaeldende
studieplaner.

Eksempler pa arbejdsopgaver kan veere fglgende:

e Medvirke i varetagelsen af DRG/registreringsopgaven,
herunder sikre korrekt dokumentation, registrering af patienter
i databaser og af givne ydelser samt journalisering og
arkivering i samarbejde med laegesekretaeren

e Assistere i indkaldelse af patienter til kontrolbesgg, herunder
at formulere indkaldelsesbreve

e Bistd i modtagelse og behandling af henvisninger til visitation

e Medvirke til udarbejdelse og opdatering af
informationsmateriale til patienterne gennem alle brugte
medier

e Deltage i mgder med afsnittets personale samt i monofaglige
mgder og kurser for laeegesekretaergruppen

e Assistere leegesekreteeren i telefonkontakten med patienter,
praktiserende lseger og andre afdelinger/centre

e Administrative opgaver i afsnittet/afdelingen/centeret

Uddannelseskrav

- Gymnasial uddannelse (hhx, stx, htx, hf) suppleret med 5-10
ugers forlgb med uddannelsesspecifikke fag (se hjemmeside
for uddannelsesneevnet) eller HG (afhaengig af alder)

Kompetencekrav Kompetencekravene er beskrevet i ?’Kompetencekoncept for
Hospitalsenhed Midt - med hjerne, hjerte oq vilje”.
Kompetencekonceptet skaber en feelles ramme for
kompetenceudvikling i HE Midt, og indeholder kompetenceprofiler for
bade medarbejdere og ledere.

Eventuelt

Dato: 23.06.15/version 1

Godkendt af:

Hospitalsledelsen
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