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[ | Jaibien pris note des conditions d’annulation*.

(NB : le nombre de places est limité, les inscriptions seront traitées par ordre d’arrivée**)
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JOURNEE COMPETENCE -
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ADOPTER LA BONNE POSTURE
Cachet : Inscriptions :
+ par courrier : retournez ce bulletin JeUdl 16 et Vendredi 17 Mai 2024
3 LEH Formation : 253-255, cours Formation en distanciel
du Maréchal-Gallieni + 33000 Bordeaux
* par courriel : formation@len.fr Jeudi 21 et Vendredi 22 Novembre 2024
-par télécopie: 05 57 57 08 69 F . i e
Date: - en ligne : www.leh.fr/formation ormation en adistancie
Signature:

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 - Coordinatrice référente des
secrétariats médicaux : Adoptez la bonne posture

Aucun pré-requis exigé

Objectifs pédagogiques
e Analyser et définir son positionnement institutionnel et personnel pour faire face aux
missions d'encadrement de ses anciens collegues
e Mettre en ceuvre des méthodes et outils de management adaptés
e Adapter sa posture dans un souci de bienveillance a I'égard de ses anciens collégues

Public concerné

Cette formation s'adresse aux secrétaires médicales récemment promues référentes et
coordinatrices d'une équipe dont elles étaient déja membres.
Formation accessible aux publics en situation de handicap.

2 jours (16 heures)

Méthode pédagogique

e Apports théoriques et méthodologiques

e Nombreuses mises en situation

e Exercices de réflexion personnelle

« FEtudes de cas et analyse des situations réelles vécues par les participants
¢ Autodiagnostics

Profil intervenant

Responsable de la coordination des secrétariats médicaux d'un CHU. Expert en encadrement
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 I'espace client ou distribués lors de la formation
e Le +: acceés 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

Formation disponible en inter, intra et distanciel
(proposition sur mesure) actualisée le 16/02/2024

PROGRAMME

Evoluer dans son service et prendre de nouvelles fonctions

e Définitions : qu'est-ce que Manager ?

e Qu'est-ce qu'une équipe ?

e Les différents types de relations au travail : hiérarchique, fonctionnelle, collégiale et
personnelle

Préparer I'annonce de sa nomination : quel plan de communication mettre en
cuvre ?

e Définir la maniére d'annoncer sa nomination

e Comment donner du sens et de la Iégitimité a cette nomination ?

e Définir les regles de fonctionnement avec son N+1 pour le conforter dans sa nouvelle
position

e hiérarchique

e Obtenir le soutien de sa propre hiérarchie et la confiance de ses nouveaux collaborateurs

e Savoir expliquer les attentes du N+1 par rapport au nouveau manager

e Laréunion de prise de fonction

S‘affirmer par une position juste, établir de nouvelles relations de travail.
Développer sa légitimité managériale et valoriser son expertise

Comprendre le mécanisme du changement

Développer les rapports socio-affectifs avec I'équipe

e Accompagner son équipe dans la mise en place du changement

Analyser les points forts et les axes d'amélioration de ses collaborateurs

Mes nouvelles fonctions et mes responsabilités : donner du sens

Les erreurs a ne pas commettre

Savoir déléguer et transférer 'expertise vers ses collaborateurs et les accompagner

Gérer les situations particuliéres face a d’anciens collégues : mises en situations et
analyse de pratiques

e Collaborateur « ami », plus compétent, ayant plus d'ancienneté, plus agé, se sentant plus
légitime sur le poste...

e Gérer un collegue jaloux qui exprime une incompréhension face a votre nomination

e Un collaborateur se plaint du fait que vous n'étes plus comme avant et que vous agissez
différemment : comment réagir ?

e Recadrer un comportement inadapté

e Le premier entretien individuel



