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SECRETAIRE MEDICAL(E)
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coordination

Gestion et
médico-administrative, gestion,
traitement et coordination des
programmations liées a la prise
en charge médicale.

|§*| Plus de 30 ans d'expérience

w Titres certifiés
fa)
O Candidature gratuite

La formation de secrétaire médicalle)
permetde trouver un travail dans le domaine
médical (cabinet de médecin, laboratoire,
hopital, clinique), dans un service social
(Caisse d'Allocations familiales, d'assurance
maladie) ou encore au sein de structures
meédico-médicales (dispensaire, maison de
retraite, centre de protection maternelle et

infantile).

Le/La secrétaire médicalle) joue un role
essentiel au sein de la structure de santé, car
il/elle représente le premier contact avec le
patient et reste son interlocuteur privilégié.
Ses fonctions sont trés variées : les taches
administratives : organisation et suivi du
planning, prises de RDV, gestion du courrier,
prise en charge du classement et de la mise
a jour des dossiers médicaux, rédaction
des comptes rendus de consultation mais
aussi écoute du patient qu'il/elle accueille,

accompagne et rassure.

Accompagnement

Insertion professionnelle

Proximité
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AUTOFORMATION

- Introduction aux fondamentaux : bureautique, anatomie,
droit médical, pharmacologie, secrétariat et terminologie
médicale.

BLOC1: COMMUNIQUER AUPRES D'UNE PATIENTELE
DANS UN ETABLISSEMENT DE SANTE OU CABINET
MEDICAL

- Accueillir les patients en tenant compte de leurs
difficultés (sociales, addictions, handicap) en respectant les
regles d'identitovigilance et les normes CNIL, en utilisant
des outils numeériques adaptés.
- Employer des techniques de communication
appropriées pour répondre aux besoins des patients de
maniere constructive et rassurante.
- Orienter les patients vers les services ou professionnels
de santé adéquats pour fluidifier leur parcours de soins.
Evaluer les situations d'urgence en anticipant les besoins
pour optimiser la prise en charge.
- Gérer les situations conflictuelles et l'agressivité avec une
communication sereine pour éviter les conflits et rassurer
les patients.

BLOC 2: GERER LES ACTIVITES ADMINISTRATIVES ET
FINANCIERES D'UN ETABLISSEMENT DE SANTE OU
CABINET MEDICAL

Bloc 2A : Gestion des activités financiéres

- Tarifer les actes médicaux selon la classification CCAM
et/ou NGAP et remplir les feuilles de soins électroniques
pour la facturation.
- Suivre les comptes du service de soin en assurant la
facturation des honoraires et la gestion des factures liées
aux dépenses.

Gérer les stocks de fournitures, superviser les
approvisionnements et adopter une politique d'achat
écoresponsable.

Bloc 2B : Gestion des activités administratives

- Organiser les réunions, déplacements et
visioconférences pour optimiser la gestion du temps et
améliorer la qualité de vie au travail.

- Prendre des notes et retranscrire efficacement les
informations pour les transmettre.

- Planifier les activités des professionnels de santé et gérer
les priorités pour améliorer la prise en charge des patients,
avec des outils numériques de prise de rendez-vous.

-+ Classer et archiver les documents en utilisant des outils
numériques, tout en respectant la confidentialité, le secret
médical et les regles RGPD.

BLOC 3 : ASSURER LES ACTIVITES SPECIFIQUES AU
SECRETARIAT MEDICAL

- Rédiger divers documents médicaux (comptes rendus
opératoires, consultations, courriers de sortie) a laide d'un
logiciel de reconnaissance vocale ou de dictée numérique
en respectant les normes de correspondance.

- Préparer les imprimés de sécurité sociale pour alléger la
charge administrative des professionnels de santé.

- Créer et mettre a jour les dossiers médicaux avec des
logiciels dédiés pour en assurer laccessibilité et le suivi.

- Organiser la prise de rendez-vous pour les examens
complémentaires prescrits pour faciliter le parcours de
soin des patients.

- Appliquer les protocoles d'hygiéne et de prévention
pour réduire les risques infectieux, conformément aux
recommandations de la HAS.

ACCOMPAGNEMENT SPECIFIQUE

Séminaires, techniques de recherche d'emploi, démarches
de recherche de stages, visites pédagogiques et ateliers
personnalisés en fonction des positionnements et besoins

initiaux des participants.




REGLEMENT D'EXAMEN eee

LES MODALITES

En Alternance : au rythme de 1
jour de cours par semaine et 4
jours en entreprise.

Formation modulaire : rentrée
possible a toute période de

l'année.

LES DEBOUCHES

Cabinet médical

Centre de médecine du travail

. Centre d'imagerie médicale 9 CAMPUS

Laboratoire d’analyses médicales

Alés, Avignon, Clermont-Ferrand,
Etablissements médicaux (hépitaux, cliniques) Marseille, Nimes, Montpellier, Perpignan,

Saint-Etienne et Valence
Plateformes

LES CONDITIONS

Etre 4gé de 18 ans minimum, avoir satisfait aux entretiens de motivation et/ou tests

(orthographe, culture générale, informatique), avoir de bonnes capacités relationnelles.

ET ENSUITE?

Entrée dans la vie active

Poursuite d'études en BAC+2
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