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Kontroll utford av medicinska sekreterare
efter avslutat diktat

Revideringar i denna version
Forlangd giltighetstid.

Bakgrund, syfte och mal

Som medicinsk sekreterare har du en central roll i att sdkerstalla att patientens
administrativa resa genom varden fungerar smidigt och korrekt.

Syftet med denna rutin dr att bidra till hog patientsidkerhet genom att:
- Sdkerstilla att alla patienter far sin planerade uppféljning utan onddiga forseningar.
- Genomfora planerade dndringar i tid for att undvika forgavesbesok.

Malet ar att skapa en strukturerad arbetsgang som stdédjer vardprocessen och
minimerar risken for administrativa fel.

Arbetsbeskrivning — Kontrollpunkter for medicinsk sekreterare

Du som medicinsk sekreterare ansvarar for att kontrollera féljande punkter i
patientens planering:

1. Uppfdljande undersokningar

- Kontrollera om det finns planerade undersékningar som ska goras.
- Sdkerstall att remisser for dessa undersokningar ar skrivna eller dikterade.
- Vid saknade remisser, kontakta ansvarig lakare for atgard.

2. Planerad operation

- Kontrollera om patienten har en planerad operation.
- Verifiera att operationsplaneringen ar registrerad i Orbit.
- Vid avsaknad av planering, kontakta ansvarig lakare.

3. Aterbesok eller dndringar i framtida planering

- Kontrollera om det finns planerade aterbesok eller behov av dndringar i framtida
planering.
- Granska om planeringsunderlag finns registrerat i ELVIS.
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- Vid behov av andringar, ta kontakt med respektive tidsbokare for att sdkerstélla att
andringarna genomfors korrekt.
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