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TITRE DELIVRE:

Certificat de qualification
de secrétariat médical spéci-
fique a I'enseignement secon-
daire supérieur de promotion

sociale.

Durée de la formation :
| AN — en journée
Débouchés :

Le (la) secrétaire médical(e) peut
gtre amené a travailler dans un éta-
blissement médical tel que : hapital,
clinique, polyclinique, maison médi-

cale, centre de sants, ... ;

Ou un cabinet privé (médical, den-

taire, ...) ;

En maison de repos, maison de repos

et de soins ;

Ou en entreprise pharmaceutique ;

Informations :

Rue Jean-Baptiste Berger, |
7100 La Louviere

T 064236300

® vous étes au centre de tout @1
e o
N @W

Secreéetaire Meéedical(e)

PROGRAMME DE LA FORMATION :

Le (la) secrétaire médical (e) occupe une
fonction essentielle dans un service médi-
cal ou paramédical. Il est I'interface des
praticiens, patients et différents services
de l'institution en respectant le secret
médical. 1l maitrise des compétences
techniques, rédactionnelles et relation-
nelles afin de répondre aux demandes
qui lui sont adressées au niveau de la
constitution, de la gestion et du suivi des
dossiers et du courrier. |l prend les ren-
dez-vous, s’occupe de l'accueil et de
I'admission des patients, prend en charge
les appels téléphoniques, rédige les pro-
tocoles, ...

La formation permettra a I'apprenant
d’acquérir les compétences en vue de:

ed’acquérir des savoirs, savoir-faire et
savoir-étre en milieu scolaire et de con-
fronter ses savoirs a la pratique concrete
dans une entreprise ou un organisme
relevant du milieu médical ;

ed’approcher le monde du travail et du
milieu médical ;

ede prendre en charge les problemes
relatifs au travail administratif dans les
hopitaux et les organisations tant privées
que publiques ;

ede s’intégrer dans une équipe de tra-
vail ;

ede mener a bien I'élaboration et le
développement d’un projet profession-
nel, avec le degré d’autonomie le plus
large possible ;

ede développer les compétences profes-
sionnelles suffisantes pour assurer la
saisie, I'archivage, la gestion et le traite-
ment des informations internes et ex-
ternes d’une entreprise ou d’une organi-
sation relevant du milieu médical.

En outre, cette section doit permettre a I'étu-
diant de développer des compétences transver-
sales :

(] Respecter la déontologie profession-
nelle ;

(] Des compétences spécifiques :

(] Assurer une fonction d’accueil des
patients,

(] Assurer le suivi des taches et des dos-

siers médicaux qui lui sont confiés

Programme de la formation:

(] Prise de notes rapide et transcription
de documents médicaux

(] Eléments de bureautique

(] Dactylographie et traitement de texte
appliqués au milieu médical

(] Orthographe

[ Sécurité sociale, honoraires et tarifica-
tion

(] Culture générale médicale

(] Technique de secrétariat médical
organisation médicale et correspon-
dance

(] Terminologie médicale

(] Stage: secrétariat médical

maniere continue.

Les cours sont organisés en modules et sont a suivre d

Suivez notre actualité !

www.lalouviere.be
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Ed. responsable : Rudy Ankaert, directeur général



