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Stillings- og funktionsbeskrivelse for lzegesekretzr i Sekretariatsfallesskabet for
Neurologi, Fysio- og Ergoterapien og Ernaering, Regionshospitalet Gadstrup

Stillingsbetegnelse | Leegesekretaer/sundhedsadministrativ koordinator

Ansattelsessted Region Midtjylland, Regionshospitalet Ggdstrup, Hospitalsparken 15,
7400 Herning.

Hovedtjenestestedet er Regionshospitalet Gadstrup,
Sekretariatsfaellesskabet for Neurologi, Fysio- og Ergoterapi, Ernaering

Organisatorisk Lazgesekretzren referer til sekretariatslederen
placering
Lan-og Overenskomstansat.

ansttelsesvilkar | Lgnmaessig indplacering aftales konkret med relevant faglig organisation.
Der kan forventes varierende arbejdstider jf. din tjenesteliste.

Regionshospitalet | Regionshospital Ggdstrup er patientens hospital, hvor der gennem
Ggdstrup organisering og tilrettelaeggelse af processer sikres gode
patientoplevelser og hgj faglig kvalitet. Sammenhaengende og effektive
patientforlgb gar hand i hand med kvalitetsudvikling, innovation,
forskning og uddannelse, og vi vil veere det foretrukne laerings- og
forskningshospital i Danmark.

Vi er en arbejdsplads hvor arbejdsmiljg og baeredygtighed er i centrum.
De fysiske forhold - funderet pa design, arkitektur og baeredygtige
Igsninger — understgtter gode arbejdsgange og trivsel gennem et
forsteerket fokus pa lgsningen af kerneopgaven.

Neurologi, Sekretariatsfaellesskabet for Neurologi, Fysio- og Ergoterapi og

Fysio- og Ernzering har reference til afdelingsledelsen i Neurologi, Fysio- og
Ergoterapien, Ergoterapi, som den overordnede ledelse. Den daglige ledelse varetages
og Ernzering af en sekretariatsleder.

e Neurologi, Fysio- og Ergoterapi
Sengeafsnit med 22 sengepladser
Stroke-akutklinik
Stort klinikomrdde med daghospital, akutklinik, samt afsnit for
Fysio-og Ergoterapi med funktioner for alle specialer pa
hospitalet.

e Ernaering varetager opgaver med klinisk ernaering og
dieetbehandlinger af patienter samt varetager kgkken- og
kantineomraderne pa hospitalet.

Afdelingsledelsen e Bestar af afdelingens cheflaege og chefsygeplejerske.

e Erfzlles ansvarlige for varetagelsen af ledelsesopgaven i afdelingen.

e Erfzlles ansvarlige for afdelingens strategiske udvikling.

e Fordeler selvindbyrdes de ledelsesmaessige og administrative opgaver.
Arbejdsopgaver Varetagelse af patientadministrative opgaveri forbindelse med alle

patientforlagb:

e Medvirke til at sikre patientsikkerhed

e Medvirke til at sikre patientinddragelse i eget forlgh

e Underst@tte og vejlede patienter i brug af digitale og teknologiske
hjzelpemidler




e  Skriftlig og mundtlig kommunikation med patienter, pargrende og gvrige
samarbejdspartnere

e Dokumentation og registrering i henhold til retningslinjer.

e Deltageriog medvirker til tvaerfaglig undervisning og udviklingsaktiviteter

e Specialespecifikke opgaver

e Indgadirelevante tvaerfaglige teams og tvaerfagligt samarbejde.

e Indgaiopgavelgsning pa tveers af sekretariatsfaellesskabets specialer

e Varetage receptionsfunktion

Uddannelseskrav

Uddannet leegesekreteer, sundhedsadministrativ koordinator eller anden
sundhedsfaglig baggrund

Kompetencekrav

Kompetencekrav Faglig kompetence

Arbejder selvstaendigt og udviklende i opgavevaretagelsen og handler
pa patientens praemisser

Forholder sig reflekterende i forbindelse med opgavelgsning og er i
stand til at overfgre viden fra én situation til en anden - herunder
dokumenterer efter geeldende praksis

Har evner og overblik til at kunne organisere, herunder kunne
prioritere og koordinere arbejdsopgaverne samt sikre hensigtsmeaessig
udnyttelse af personaleressourcer

Udvikler bade fagomradet og egne kompetencer

Steerke IT-kompetencer

Gode kommunikative feerdigheder savel mundtlig som skriftlig

Organisatorisk kompetence

Handler pa patientens praemisser og inddrager pargrende, de rette
samarbejdspartnere og fagpersoner i neerorganisationen og i
sundhedsvasnet

Planlegger eget arbejde effektivt og ressourcebevidst

Kender hospitalets ophygning og dets placering i Region Midtjylland
samt har forstaelse for at arbejde i en politisk styret organisation
Kender organisationens historie, vision, mission og strategi samt
kerneopgave og anvender viden om arbejdsgange og
samarbejdsrelationer for at sikre hgj faglig kvalitet og
sammenhangende patientforlgb

Kender betydning af gkonomi og ressourcer, omstillings- og
@ndringsprocesser og forhold vedr. overenskomst og administration
og medvirker aktivt og loyalt til gennemfgrelse af nye beslutninger
Kender og anvender de formelle samarbejds- og beslutningsfora og
udviser tillid

Ops@ger og bidrager til interprofessionelt samarbejde, danner
netvaerk og arbejderi teams

Sacial kompetence

Er hjzelpsom og serviceorienteret og varetager opgaver pa patientens
praemisser

Udviser ordentlighed, rummelighed og fleksibilitet

Udviser selvindsigt og tager ansvar for egne handlinger, opgaver og
udfordringer og medansvar for falles beslutninger

Udviser opmerksomhed, empati, situationsfornemmelse og respekt
for andre, deres funktioner og opgaver og tager ansvar for at skabe et
godt samarbejde og arbejdsmiljg




Indgar i konstruktive relationer pa tveers af faglighed,
organisatoriskplacering og personlige egenskaber og stgtter
netvaerksdannelse og teamsamarbejde. Teenker "vi" fremfor "jeg"
Respekterer forskelligheder og bidrager til god tone og koordinering af
arbejdsprocessen

Bidrager til en konstruktiv, tydelig og aben kommunikation

Handterer etiske dilemmaer og medvirker konstruktivt i

konfliktlgsning

Laeringskompetence

Forholder sig aben i forskellige situationer, sa disse gares til genstand
for lzering og skaber mulighed for innovation og udvikling i forhold til
opgavevaretagelse

Reflekterer over egne handlinger bade i g2ngse og uforudsete
situationer og justerer kompetencer om ngdvendigt

Tilegner sig ny viden, feerdigheder og adfard der, hvor det er
hensigtsmaessigt

Deler og udvikler viden, faerdigheder og adfard med andre kolleger
0g uddannelsessggende

Lzrer fra, af og om hinanden i det interprofessionelle samarbejde
Oplerer kolleger og uddannelsessggende samt formidler viden,
feerdigheder og holdninger til andre og reflekterer i hverdagen

Udarbejdet af

Sekretariatsleder Randi G. Mogensen

Dato

Februar 2024

Neurologi, Fysio- og Ergoterapi. 1.4.1.21. Laegesekreteaer i sekretariatsfeellesskabet - Stillings-
og funktionsbeskrivelse, NeuFysErgo — RHG. Version 5




