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Ved udprintning skal man være opmærksom på, at der løbende kan ske ændringer i originalen.
	Navn
:
	Instruks i lægesekretærens arbejdsopgave i forbindelse med at patienten indlægges i afsnit  F-2

	Målgruppe:
	Lægesekretær ansat i Øre- Næse- og Halskirurgisk Afdeling F

	Formål:
	At alle lægesekretærer ansat i afdeling F kan varetage lægesekretærfunktionen i afsnit 

F-2. 

At sikre at patienterne modtages proffessionelt i afsnittet på en sådan måde, at de føler sig ventet, velkommen og trygge. 


	Definitioner:
	     

	Fremgangsmåde:
	Når patienter kommer i afdeling F-2 er det lægesekretæren, der tager imod patienten. 
Præsenterer sig selv ved navn (titel). 
Lægesekretæren viser patienten ind på den stue, som patienten har fået tildelt, se daglisten. Hvis patienten ikke har fået tildelt stue, vises patienten ud i opholdsstuen. 
Ved nyindlagte patienten skal lægesekretæren kort informere om dagens program med journaloptagelse, narkosetilsyn, samtale med sygeplejerske og evt. blodprøvetagning. 

Herefter orienterer lægesekretæren kontaktsygeplejersken, om at patienten er kommet i afsnittet. 

Når patienten skal til journaloptagelse eller anden undersøgelse i andre afdelinger, sender lægesekretæren patienten afsted. Lægesekretæren ringer også efter serviceassistent ved behov for dette. 

Patienter der indlægges akut eller elektivt skal registreres i FPAS. 
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