DAGLIG:

Ephorte – Restanser
· Ufordelte saker/journalposter

· Journalposter med status R, redigere til J

GAT  - Sjekke dashbord

Event. reg. fravær

Event. godkjenne timelister

UFERDIGLISTEN – Sjekkes at ingen pas. ”henger igjen med uferdig kons. bilde”

VED BHEOV:
Lage/justere arbeidsplan/rullering sekretærer/ferieplanlegging/rullering
UKENTLIG:

Visma Unique Faktura – Elektronisk faktrurabehandling sjekke.




Morgenmøte sekretærer hver uke

HVER 14. DAG:
Gjennomgang av NIMES-rapporter

20. I HVER MND.:
Registrere ventetider i ”Fritt sykehusvalg”

MÅNEDLIG:

Innen 1. i hver mnd.: Lage månedsskjema for leger/aktiviteter 




Sekretærmøte ca. 1 x i måneden. 

