Bulletin d'inscription

LEH Formation

OULI, je souhaite participer a la formation ayant pour theme Journée Compétence - Mission et
fonctions du secrétariat médical : 2700€ TTC* pour deux journées de formation (*prix a titre RESSO urces H uma i nes
indicatif)

J’ai bien pris note des conditions d’annulation*.

|Iflll
|

(NB : le nombre de places est limité, les inscriptions seront traitées par ordre d’arrivée**) Il I E H
|

9 \ Formation
3 L, SAVOIR C'EST POUVOIR
3
Vos coordonnées s
- 3
EtaDIISSE@MENL............cccooiiiiiiie s g
a =
AATESSE...... ettt e ettt et n et et n et e 8
Sz
............................................................................................................................................. > g'
. 3 e
CPeii VIl g
39
Stagiaire Nom, PréNOM...............cocooiiiiiiiiiiii s 5 8
o] Tod o o OSSOSO g g
E-mail £g z z
........................................................... Y J _
Responsable formation Nom, Prénom... § i 0 U RN E E CO M P ET E N c E
= g
Xt eeeee e ee et >e
gs
..................................................................................................................................... MISSION ET FONCTIONS DU
Cachet : Inscriptions : SECRETARIAT MEDICAL
* par courrier : retournez ce bulletin g8
N . s}
a LEH Formation : 253-255, cours E ,2
du Maréchal-Gallieni - 33000 Bordeaux il
+ par courriel : formation@leh.fr g%
-par télécopie: 05 57 57 08 69 > §
<
. - en ligne : www.leh.fr/formation L g -
Date: J i 2 jours (soit 12 heures)
Signature: g8 o T .
8 Proposition sur mesure en INTRA (délai de 2 mois)
83
3
2
z
g
S
Le présent bulletin d’inscription vaut acte d’engagement dés signature.
* Conditions d'annulation : les frais d'inscription seront facturés en cas d’annulation la veille de la formation, ou le jour méme, ou en
cas de non-présentation & la formation. Toute annulation devra étre confirmée par courrier recommandé avec accusé de réception
regu par LEH Formation au moins 10 jours ouvrés avant la formation. Les remplacements sont admis, sans frais et & tout moment.
**Cachet de la poste ou date d’émission de la télécopie ou de I'email faisant foi.
Contact Numéro d’existence en qualité
Tél. 05.57.57.08.68 d’organisme de formation :
Fax 05.57.57.08.69 11753475275
formation@leh.fr SIRET : 434 161 741 00013 Groupe LEH un groupe d'experts au service des professionnels de santé

Formation Conseil Evénement



Journée Compétence - Mission et fonctions du secrétariat
médical

Pré-requis

Aucun pré-requis exigé

Objectifs pédagogiques

e Comprendre le fonctionnement d'un secrétariat médical

e Acquérir des compétences opérationnelles pour exercer la fonction de secrétaire médicale
(communication, relation patient, mission, responsabilité et posture)

Public concerné

Cette formation s'adresse aux secrétaires médicales, aux personnels en reconversion,
aux personnels en prise de fonction ou aux personnels qui souhaitent montée en
compétences.

Formation accessible aux publics en situation de handicap.

2 jours (12 heures)

Méthode pédagogique

Exposés, cas pratiques, mises en situation professionnelle

Profil intervenant

Responsable de la coordination des secrétariats médicaux d'un CHU.
Expert en organisation des secrétariats médicaux.

Evaluation de fin de formation

En début de formation: recueil des attentes des participants - En fin de formation: bilan avec le
formateur sur I'évaluation de la formation grace a une fiche d'évaluation qui porte sur l'atteinte
des objectifs et un questionnaire de satisfaction a chaud. Un compte rendu est remis par le
formateur.

Documents remis aux stagiaires

e Les supports de cours sont disponibles sur l'espace client ou distribués lors de la formation
e Le +:accés d’'un mois a Hopitalex, base de données de veille et d'information juridique
hospitaliere

Retrouvez I'ensemble de nos journées sur www.leh/formation

P Ro G RAM M E Formation disponible en inter, intra et distanciel
(proposition sur mesure) actualisée le 18/03/2024

MODULE 1 - COMMUNICATION EN SECRETARIAT MEDICAL

L'accueil physique et I'accueil téléphonique
Recueil d'informations

Utilisation d'un langage approprié et "éclaire"
Rapport de confiance

Gestion de l'attente

Les méthodes de communications

MODULE 2 - COMPREHENSION DE L'ENVIRONNEMENT MEDICAL

e Droits du patient et de I'usager/droits du patient en fin de vie
e Secret médical/secret partagé/confidentialité/discrétion
e Contenu, organisation, archivage, transmission du dossier patient

MODULE 3 - MAITRISER LA TERMINOLOGIE MEDICALE

e Comprendre le vocabulaire médical, recherche de I'étymologie et de
la construction (unités de sens)
e Utiliser ce vocabulaire dans un contexte professionnel

MODULE 4 - EXERCER AU QUOTIDIEN DES MISSIONS DE
SECRETAIRE MEDICALE

e Responsabilités de la secrétaire meédicale au regard des lois
e Posture professionnelle
e Se positionner dans le parcours du patient



