ORGANISME DE FORMATION
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PROGRAMME

BLOC 1 : COMMUNIQUER AUPRES D'UNE PATIENTELE AU
SEIN D'UN ETABLISSEMENT DE SANTE ET/0U ME- DICAL.
Secrétariat médical » Droit médical * Communication orale »
Signaux d'alerte

BLOC 2 : GERER LES ACTIVITES ADMINISTRATIVES

ET FINANCIERES D'UN ETABLISSEMENT DE SANTE
ET/0U CABINET MEDICAL

* Organisations Méthodes Administratives » Secrétariat médical

. ég{r}nmunicatiun et outils digitaux * Les agendas partagés -

* Bureautique * Gestion comptable » Achats responsables *
Francais (Projet Voltaire)

BLOC 3 : GERER LES ACTIVITES ADMINISTRATIVES
Droit de la sécurité sociale » Hygiéne » Anatomie * Physio-
logie = Pathologie et examens cliniques et paracliniques *
Pharmacologie » Terminologie médicale

Secrétariat Médical » Dictaphone

Titre de

maasets-oom SECRETAIRE MEDICAL

Formation initiale

Le titre certifié par I'Etat de secrétaire médical permet aux
apprenants de développer des compeétences pratiques liées a leur
futur emploi et d'acquérir des savoir-faire et comportements
professionnels adaptés a un metier. Vous serez capables de :

* Communiguer auprés d'une patientéle au sein d'un

etablissement de santé et/ou cabinet médical.

s Gérer les activités administratives et financiéres d'un
etablissement de santé et/ou cabinet médical

e Assurer les activités spécifiques au secrétariat médical

Salariés
Demandeurs d’emploi
Confrat d'accés a 'emploi

Réussir aux tests d’admission = Etre 8gé de 18 ans minimum
« Avoir une excellente orthographe et elocution »
Communication relationnelle

960 h (720 h en centre et 240 entreprise)

Types d'emplois

: Debouchés
accessibles

» Assistant Medico administratif * Assistant dentaire
= Secrétaire médical * Sacrétaire pharmaceutigue
. SE{rEl_aI_rE mEdiIEU-SEHZIEl[ s Sacrétaire assistant médico-social
" TEEE,“'Cl'E“Eﬂ“'"mrmamn * Secrétaire médical indépendant

L I[_B_[T] ) g | Aprés quelgues années d'expériences, une
« Technicien administratif et [(2 " S

social !secrétaire médicale peut prendre plus de

o Télésecrataire médical | responsabilité ; devenir assistante de plusieurs
| médecins ou encore Evoluer vers le métier
| d'Assistant médical par l'obtention du CQP dédié.
| Elle peut également préparer le BTS SP3S.
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