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Doel 
Het werk van assistenten in huisartsenpraktijken is veelomvattend. Een heldere taakverdeling voorkomt overbodig vergaderen en zorgt voor duidelijkheid (wie doet wat). Belangrijke vraag daarbij is hoe de veelheid aan taken het best georganiseerd kan worden.
Voorbeelden hiervan zijn arts gebonden werken of taak roulerend werken. Roulerend werken betekent alle assistenten  vervullen alle taken ten behoeve van alle huisartsen. De taken worden in wisselende diensten uitgevoerd. Eén assistente heeft baliedienst en ontvangt alle patiënten. Een andere assistente heeft telefoondienst en krijgt telefoontjes voor de hele groepspraktijk. Een andere assistente is  voor lab en bijspringen waar het nodig is.  
Activiteitentabel 
	Verantwoordelijkheden:
	B= beslissen
	U= uitvoeren
	O= ontvangen
	/ = en / of



	Activiteiten 

	Verantwoordelijkheden 


	1. Taakinventarisatie maken
Analyse van taken : over welke taken hebben wij het eigenlijk? 
	

	2. Taakomschrijving maken
Beschrijving van de taken is ook handig voor invalassistente en stagiaires . 
Deze omschrijving wordt vervolgens gezamenlijk besproken en vastgesteld. Voorbeelden van taakomschrijvingen vindt u hieronder.
	

	3. De taken verdelen
Maak gebruik van specifieke kwaliteiten, wensen en mogelijkheden van assistenten.
De taakhouder is ‘eigenaar’ van één of meerdere taken. Dat betekent dat hij/zij voor de anderen aanspreekbaar is op de uitvoering van de betreffende taak. Hetgeen niet wil zeggen dat de gehele uitvoering van de taak voor zijn/haar rekening hoeft te komen. In overleg kunnen (delen van de) taak worden gedelegeerd.
	

	4. Zorg dragen voor een regelmatige rapportage
Rapporteer met regelmaat aan elkaar over de ontwikkelingen in de taakgebieden.
Houd bij welke problemen er ontstaan en spreek deze door. Vaak is dat voldoende om helderheid te scheppen en te voorkomen dat dezelfde problemen nog een keer ontstaan.
	

	5. Evalueren de taakverdeling
Evalueer regelmatig en bekijk zeker 1 keer per jaar de taakomschrijving, en de rapportage. Stel bij waar nodig.
	



Taakinventarisatie
We onderscheiden volgende vormen van taakverdeling: 
1. Taken aan de balie
2. Telefoontaken
3. Taken in lab kamer
4. Administratieve taken
5. Beheer taken 
6. Huishoudelijke taken
7. Overige taken:
a. Overlegtaken
b. Personeelsbeleid
c. Kwaliteitsbeleid
d. Preventietaken
e. Contact met derden 
Taken omschrijving 
Elk taakgebied is weer onder te verdelen in vele, soms uiteenlopende deeltaken. Zie onderstaande omschrijving: 

Baliedienst 
1. maken van afspraak (ha)
2. maken van afspraak (poh)
3. maken van afspraak (ass)
4. aannemen boodschappen (ha)
5. aannemen boodschappen (poh)
6. aannemen boodschappen (collega's)
7. geven van inlichtingen/informatie
8. aanvraag (herhaal)recept
9. uitslag doorgeven 
10. aanvraag machtigingen
11. opvang patiënten 
12. aannemen materiaal lab
13. eerst aanspreekpunt voor overige bezoekers van het gezondheidscentrum 
14. afgifte aan de balie (brieven/ bestellingen) 
15. Verstreken van inlichtingen over de doelstelling en taken en functioneren van het centrum.
16. Verzorgen van doorverbindingen naar andere disciplines.
17. Signaleren van wensen en klachten van cliënten en patiënten en zo nodig  zorgen dat deze op de juiste plaats geuit worden.
Telefoondienst
1. maken van afspraak (ha)
2. maken van afspraak (poh)
3. maken van afspraak (ass)
4. aannemen boodschappen
5. doorverbinden   
6. geven van inlichtingen/informatie
7. aanvraag visite
8. aanvraag (herhaal)recept
9. telefonisch spreekuur
10. opvragen uitslag
11. afbellen van de patiënt
Labkamer
1. laboratoriumwerk
2. EHBO
3. assistentes spreekuur
4. assisteren van huisarts 
5. Bijspringen waar het nodig is

 Administratie
1. post verwerken 
2. inschrijven nieuwe patiënten
3. Brievenbus leggen 
4. inkomende post (openen en sorteren)
5. receptenlijn afluisteren meerder keren op een dag 
6. ingesproken berichten tijden werkoverleg afluisteren (na telefonische SU drs. Adèr)
7. Temperatuur koelkast bij houden. 
8. uitgaande post (in de brievenbus) 
9. email lezen/ afhandelen (mailbox wordt op vaste momenten van de dag geleegd,
10. bijvoorbeeld voor de koffiepauze, en voor 16.00 uur)
11. berichten faxen en opruimen
12. uitprinten  spreekuur agenda's voor volgende dag. 
13. scannen 
14. dossiers importeren 
15. dossiers exporteren
 Beheer taken 
1. de visitetassen controleren op de houdbaarheid van medicatie en instrumenten
2. idem de ampullen-la
3. praktijkfolders  aanvullen 
4. zorg dragen voor planning van diensten en vakanties van artsen in HIS agenda's
5. zorg dragen voor ijken / controle instrumenten via firma 
6. ijken instrumenten handmatig 
7. voorraadbeheer : medisch en overige
8. patiënten voorlichtingsmaterialen bijhouden
9. wachtkamerlectuur bijhouden 
10. CRP en HB apparaat reinigen
11. controle van steriele instrumenten 
12. papier container op tijd laten ledigen
13. afvoer medisch afval regelen
14. boodschappen doen
Huishoudelijk werk
1. koffie- en theeverzorging
2. opruimen
3. schoonmaken
4. instrumenten reinigen steriliseren 
5. bijhouden van de uitrusting van alle spreekkamers 
6. wachtkamer beheer 1 x p.m 
7. patiënten wc aanvullen (zeep, papieren handdoeken) 
De taakverdeling
De assistenten willen zelf volledig allround blijven. Met name alle medisch-inhoudelijke taken worden door alle assistenten uitgevoerd. Alle assistentes doen de balie en telefoon dienst en de lab dienst. Op rustige momenten doen ze de praktijkadministratie.
De assistenten maken hun eigen planning, medische taken worden zoveel mogelijk op afspraak gedaan. Voor extra taken wordt apart tijd ingepland, als de bezetting het toelaat. 
Toch ontstaat er wel verschil in taakuitvoering: zo heeft een fulltimer meer taken. Ook verschillen in ervaring en capaciteiten spelen mee.
  Het op een rij zetten van alle taken en de tijd die er voor nodig is kan helpen bij het verdelen van de taken en het maken van afspraken: wie doet wat wanneer en hoe.
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Schema voor telefoon, balie en lab – dienst en praktijk 
Balie- en telefoontaken gaan voor. In tijden van drukte is er geen ruimte voor medische taken.
	
	Maandag
	Dinsdag
	Woensdag
	Donderdag
	Vrijdag 

	Baliedienst
	
	
	
	
	

	Lab - dienst
	
	
	
	
	

	Telefoondienst
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	



	Pauze 
	Maandag
	Dinsdag
	Woensdag
	Donderdag 
	Vrijdag 

	12.00-13.00 uur 
	
	
	
	
	

	13.00- 14.00 uur 
	
	
	
	
	





Schema van Taken die kunnen voorkomen tijdens een lab dienst 
	Handelingen 
	Ass.1
	Ass.2
	Ass.3
	Ass.4
	Ass.5

	Bloeddruk meten

	X
	X
	X
	X
	X

	Wrat aanstippen

	X
	X
	X
	X
	X

	HB prikken

	X
	X
	X
	X
	X

	Glucose prikken

	X
	X
	X
	X
	X

	CRP prikken 

	X
	X
	X
	 
	X

	Urine NL

	X
	X
	X
	X
	X

	Uricult inzetten

	X
	X
	X
	X
	X

	Soortelijk gewicht

	X
	
	
	
	

	Zwangerschapstest

	X
	X
	X
	X
	X

	Verbanden 

	X
	X
	X
	X
	X

	Uitstrijkjes

	X
	X
	X
	 x
	X

	Hechtingen/agrafen verwijderen 

	X
	X
	X
	X
	X

	Oren uitspuiten

	X
	X
	X
	X
	X

	Wondverzorging

	X
	X
	X
	X
	X

	Wond lijmen

	X
	X
	X
	X
	X

	Subcutane injectie

	X
	X
	X
	X
	X

	Intramusculaire injectie 

	X
	X
	X
	X
	X




Schema administratieve taken 
	Overzicht van taken 
	Dienst 
	Maandag 
	Dinsdag
	Woensdag 
	Donderdag 
	Vrijdag 

	Post verwerken
	Balie 
	
	
	
	
	

	Inschrijven nieuwe patiënten
	Balie 
	
	
	
	
	

	Brieven bus legen 
	Balie 
	
	
	
	
	

	Inkomende post ( openen en sorteren ) 
	Balie 
	
	
	
	
	

	Receptenlijn 
	Lab 
	
	
	
	
	

	Ingesproken berichten tijden werkoverleg afluisteren
	Lab
	
	
	
	
	

	Temperatuurkoelkast bijhouden 
	Lab  
	
	
	
	
	

	Uitgaande post (in de brievenbus) 
	Lab 
	
	
	
	
	

	Email afhandelen 
	Telefoon 
	
	
	
	
	

	Berichten faxen en opruimen 
	Telefoon  
	
	
	
	
	

	Uitprinten  agenda volgende dag 
	Telefoon 
	
	
	
	
	

	Scannen 
	wie er tijd voor heeft 
	
	
	
	
	

	Dossiers importeren 
	 
	
	
	
	
	

	Dossiers exporteren 
	
	
	
	
	
	


  
Schema beheer taken 
	Overzicht van taken 
	Vervuld door 
	Opmerkingen 

	De visitetassen controleren op de houdbaarheid van medicatie en instrumenten
	
	

	Ampullen-la nalopen 
	 
	

	Zorg dragen voor planning van diensten    en vakanties van artsen in HIS agenda's
	
	

	Praktijkfolders aanpassen en aanvullen 
	
	

	Zorgen dat er voldoende formulieren (inschrijfverklaring/ophalen dossier) beschikbaar zijn 
	
	

	Temperatuurkoelkast bijhouden 
	
	

	CRP handmatig ijken 
	
	

	CRP apparaat reinigen 
	
	

	Zorg dragen voor ijken/controle instrumenten via firma 
	
	

	Biologische ijking van spirometers
	
	

	Voorraadbeheer : medische artikelen 
	
	

	Voorraadbeheer : kantoorartikelen 
	
	

	Patiënten voorlichtingsmaterialen bijhouden 
	
	

	Wachtkamerlectuur bijhouden 
	
	

	Papier container in de gaten houden
	
	

	Afvoer medisch afval regelen
	
	

	Boodschappen 
	
	

	Controle van steriele instrumenten 
	
	



Schema dagelijkse huishoudelijke taken
	Kamers nalopen →  
opruimen, instrumenten reinigen en inpakken voor sterilisatie.   
	Maandag

	Dinsdag
	Woensdag
	Donderdag
	Vrijdag 

	Alle kamers  
	
	
	
	
	



	Kamers nalopen: 
zorgen dat de uitrusting van de kamer wordt bijgevuld 
	Kamer AIOS

	Kamer 1
	Kamer 2
	Kamer 3
	Bij vakanties

	
	
	
	
	
	



Schema overige schoonmaaktaken 
	Overzicht van taken 
	Vervuld door 
	Opmerkingen 

	Koelkast in de koffiekamer ontdooien en schoonmaken  – > 1x per 4mnd 
	
	

	Koelkast in de lab- ruimte schoonmaken    – > 1x per 3mnd 
	
	

	Wachtkamer opruimen 
	
	

	Patiënten-wc aanvullen (zeep, papierenhanddoeken 
	
	

	Koffie- en thee verzorging, opruimen, afwassen
	
	

	Vloeren, meubilair en andere voorwerpen schoonmaken 
	
	

	   Wassen van handdoeken die we gebruiken tijdens oor lavement 
	  
	



Disclaimer: 
Dit voorbeeld kan als basis dienen als onderdeel van uw kwaliteitsmanagementsysteem. Belangrijk is om voor uw eigen praktijk te bepalen welke specifieke aanvullingen en/of aanpassingen nodig of gewenst zijn.
1


