GIPSe

Formation Préparatoire a I'entretien pour
|'acces au grade d'AMA

Dates Session(s)

Lieu: Formation Intra in situ

A déterminer

Durée
Horaires : De 9h a 12h et 13h30-16h30 3 journées : 2 jours +1 jour
21 heures

Public ciblé : | Adjoint Administratif, secrétaires médicales
Objectifs : A la fin du parcours de formation les participants pourront :

e Connaitre la législation hospitaliere incontournable,

e Connaitre le statut et le cadre d'exercice des secrétaires médicales,

e Respecter et connaitre les procédures réglementaires en vigueur dans les secrétariats
médicaux,

e  Enrichir son vocabulaire médical, maitriser |'orthographe des termes médicaux,

e Intégrer la gestion et I'organisation du dossier médical

e Acquérir un niveau permettant une bonne préparation a l'entretien oral pour l'accés au grade

d'AMA
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PROGRAMME SCIENTIFIQUE INTERVENANT
Jour 1
Présentation de la formation
09h00- Répartition des modules
12h00 Questions diverses
Evaluation sur les attentes pour I'entretien oral
Législation incontournable pour les secrétaires de la Fonction Publique
Hospitaliére
e Connaitre le statut et le cadre d'exercice des secrétaires médicales a
['Hopital
Législation incontournable pour les secrétaires de la Fonction Publique
13h30- Hospitaliére
16h30
e Mesurer l'impact des réformes hospitalieres sur la fonction des
secrétariats médicaux et les pratiques professionnelles
e Procédures et protocoles en vigueur pour les secrétariats médicaux
Jour 2
09h00- Perfectionnement en terminologie médicale :
12h00
e Psychiatrie et soins généraux
13h30- Préparation a |'entretien oral :
16h30
e  Savoir se comporter
e Eviter les écueils
e Techniques de communication
Jour 3
09h00- Le dossier du patient :
12h00 e Acquérir ou réactualiser des connaissances en matiére de
réglementation de circuit et de tenue du dossier patient
e Organisation et gestion
13h30- Préparation a |'entretien oral :
16h30

e Jeux de réle et mise en situation

GIPSE - Pdéle Régional d’Enseignement et de Formation aux Métiers de la Santé
74, voie du TOEC - 31 059 Toulouse cedex 9
N° SIRET : 13001819500011 — Code NAF 8412 Z
Déclaré sous le N° 73 31 070 11 31 aupres de la Préfecture de Haute-Garonne
WWW.GIPSE.ORG




