TAAK 8:

	Soort taak
	Toepassingstaak

	Titel van de taak
	Archiveren in de huisartsenpraktijk en in het ziekenhuis, hoe lang nog?? 

	Inleiding
	De specialistenpost en de uitslagen van het laboratorium komen in de huisartsenpraktijk steeds vaker elektronisch binnen. Wat er nog wel aan brieven en uitslagen per gewone post binnenkomt wordt gescand.

Het papieren archief is al vaak verdwenen. Soms bestaat het nog wel en moet zo af en toe nog een dossier worden opgezocht om wat na te zoeken. Vervolgens moet het dossier weer op de juiste manier worden opgeborgen. In huisartsenpraktijken wordt alfabetisch gearchiveerd.

In de ziekenhuizen zijn de dossiers of al verdwenen of zijn aan het verdwijnen. Als er nog dossiers zijn dan zijn ze heel vaak opgeborgen via het DD-MM-JJ-systeem.


	Werkwijze
	Kleine oefeningen in alfabetisch sorteren:
1. Maak Opdracht A (zie volgende blz.)
2. Maak opdracht  B (zie volgende blz.)

Vragen m.b.t. het DD-MM-JJ-systeem:

3. Sorteer jullie hele klas eerst chronologisch (van oud naar jong) 
4. Sorteer jullie hele klas nu volgens DD-MM-JJ. 
5. Is sorteren volgens DD-MM-JJ methodiek hetzelfde als chronologisch sorteren? Ja/nee, licht toe
6. Noem voordelen van het DD-MM-JJ-systeem (t.o.v. alfabetisch sorteren).
7. Waarom biedt het DD-MM-JJ-systeem een optimale benutting van de archiefruimte? 

	Ondersteuning
	Theorie 

	Media
	



A. 
Onderstaande patiëntenmappen staan alfabetisch (naam, voorvoegsel, adres, voorletter) in de kaartenbak.

1. P. Jurjen 		Kerkweg 12
2. Jozef Konijn	van Oortstraat 2	
3. J. Koning		Valburgseweg 9
4. J. de Koning	Varenseweg 90
5. J. de Koning	Zandstraat 2
6. P. Koningen	Weertseweg 67
7. W. van Koningen	Marterstraat 6
8. F. Koningsen	Arendstraat 4
9. A. Koppens		Stationsweg 5
10. L. Koppensen	Reestraat 6
11. P. Kralingen	Julianaplein 7
12. O. Kurver		Singel 23
13. L. Kurverse		Bergweg 56
14. J. Kurwijn		Dalweg 47
15. P. Kurwijnsen	Plein 44
16. H. Lamers		Koningsplein 7

De volgende mappen moeten worden teruggeplaatst tussen de bovenstaande.  Zet deze mappen op de juiste plaats terug in de kaartenbak. Geef bij elke letter aan, tussen welke cijfers deze geplaatst moet worden op de volgende manier:

a. tussen …. en ….
Enzovoort

a. F. Koningsens	Nieuwstraat 5
b. H. van Koninge	Dijkstraat 45
c. Jos de Koning		Waterweg 2
d. P. de Konink		Leliestraat 6
e. A. Kaptein		Damstraat 56
f. M. ter Koningen	Dijkstraat 23
g. J. Kurversen		Weertseweg 12
h. P. Kyns		Marialaan 8
B. 
Onderstaande patiëntenmappen staan alfabetisch (naam, voorvoegsel, adres, voorletter) in de kaartenbak.

1. J. Schans			Dorpsplein 12
2. K. de Schans			Bredeweg 12
3. A. op de Schans		Gortweg 34
4. J. Schansbergen		Vogelstraat 47
5. R. Schar			Rembrandtlaan 6
6. P. Schare			Beatrixlaan 8
7. L. Schart			Koninginneweg 56
8. A.R. Scharten			Reeweg 8
9. P. Schayk			Goortseweg 4
10. F. ter Schayk		Bloemenstraat 45
11. F. van Schayk		Dalweg 12
12. J. Schaym			Torenweg 56
13. G. Schevenbergen		Tolhuis 34-98
14. P. Schevenbergsen		Weezenhof 23-76
15. K. Schevenman		Waterstraat 3
16. P. Schoonhoven		Stationslaan 7

De volgende mappen moeten worden teruggeplaatst tussen de bovenstaande.  Zet deze mappen op de juiste plaats terug in de kaartenbak. Geef bij elke letter aan, tussen welke cijfers deze geplaatst moet worden op de volgende manier:

a. tussen …. en ….
Enzovoort

				
a. V. van de Schans		Hamerweg 56
b. A. van der Schayk		Kruisstraat 2
c. W. van Schoonhove	Bergweg 3
d. J. Schevenbergen		Zwaluwplein 2
e. K. Schayke			Tolstraat 7
f. S. Schart			Bernardsingel 23
g. W. Schare			Wolweg 2
h. P. Schat			Waterstraat 6
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