SECRETAIRE MEDICALE

INQTITUT
SR )M

Formation continue en stage alterné

Vous étes dynamique, aimez I'organisation, étes attiré(e) par le secteur de la santé et souhaitez vous former
rapidement aux métiers du secrétariat ? La formation de secrétaire médicale est faite pour vous !

Descriptif métier

La secrétaire médicale est le premier contact avant le médecin : elle accueille les patients, transmet les messages,
gere les rendez-vous et les urgences, sort les dossiers des patients, les met a jour, les range. Elle saisit également le
courrier du médecin, le fait signer, I'envoie, encaisse les honoraires, transmet les analyses a réaliser aux différents
laboratoires. De plus, la secrétaire médicale peut exercer son métier dans le public comme dans le privé.

Durée de la formation
9 Mois

Rythme de la formation

Formation en stage alterné de septembre a mai

Pré-requis
Niveau BAC

PROGRAMME (540Heures)

Sciences médicales

Anatomie, physiologie, pathologie
Terminologie, étymologie : savoir identifier et
orthographier le vocabulaire technique

Techniques de secrétariat : roles et missions
Accueil physique et téléphonique

Prise de rendez vous

Gestion du temps

Rédaction de courrier professionnel

Prise de notes

Les comptes rendus, les formulaires,

Les documents internes

Bureautique et NTIC

Maitrise de la dactylographie

La suite office : Word, Excel, Powerpoint
Internet, messagerie

Techniques d'expression écrites et orales
Orthographe, syntaxe,

Tarif : 2400 €

Modalité de financement :

Culture Professionnelle

Le systeme de santé Francais

Les organismes chargés des soins
La profession santé

Droit / Législation
Contrat de travail
Formation professionelle
CHSCT

Comptabilité et fiscalité des cabinets médicaux
Principes fondamentaux
Organisation comptable

Pédagogie - méthodologie

Exercices et suivi individualisé

Exposés

Controéles continus et examen final
Soutenance de stage - Jury de professionnels

Certificat de compétences délivré parl'école
en fonction des résultats obtenus

Cette formation peut étre prise en charge dans le cadre d’un financement individuel ou prise en charge pour les
demandeurs d'emploi (selon dossier) / Selon devis pour les financements par un organisme extérieur
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