
Somatikk Flekkefjord/Fellesdokumenter SSF

Oppgaver og sjekkliste for post-sekretær/ flytkoordinator - FREDAG:

Ved samdrift: Utført: Kommentar/avvik:
Oversikt utskrivninger: � Med. post- sekretær

� Kir. post- sekretær

Forberede rom til kir. pasienter i 3. etg � Spl/hj.pleier/assistent

Lage flytteliste med oversikt over ledige 
rom/senger i 3. etg:

� Med. post- sekretær
� Kir. post- sekretær

Ha dialog med postsekretær og 
sykepleierne på kir. post ved fordeling av 
rom/senger til de kirurgiske pasientene

� Med. post- sekretær

Flyttelisten merkes med pasientenes 
navn etter avtalt plassering:

� Med. post- sekretær
� Kir. post- sekretær

Kopi opp og fordel ferdig flytteliste:
(Senest kl. 14.15)

� Med. post- sekretær
� Kir. post- sekretær

Delta i flytteprosessen: � Spl/hj.pleier/assistent

Tar klokker/ansvar for de kirurgiske 
pasientene i 3. etg frem til kl. 15.00:

� Alle ansatte

Dersom samdrift ikke iverksettes: Utført: Kommentar/avvik:
Årsak til at samdrift ikke iverksettes:

Gi beskjed til: � Akuttmottak
� Intensiv
� Soneledere
� Vakthavende leger
� Renhold
� Kjøkken (før kl.14)

Utføres av post-sekretær 
/enhetsleder 



Somatikk Flekkefjord/Fellesdokumenter SSF

Oppgaver og sjekkliste for sekretær/ flytkoordinator -MANDAG:

Ved samdrift: Utført: Kommentar/avvik:
Flytte kirurgiske pasienter til 4. etg 
etter flytteliste:

� Flytkoordinator/personell kir 

Rydde pasientrom etter flytting: � Flytkoordinator/personell kir

Dialog med renhold for utvask av 
rom:

� Sekretær La «knotter» bli stående 
på pasienttavle til rommet 
er ferdig rengjort

Vaske ringesnorer fra kir. Pasientrom 
i 3.etg:

� Flytkoordinator

Klargjøre pasientrommene med 
ringesnor, O2 slange, evt. 
smitteutstyr mv.

� Flytkoordinator


