VIAL Formations

Siege social: V I H L g‘ri";i“iiw
1 rue du Grenache - L 3;]
34210 Félines-Minervois L)
Numéro SIRET:943 726 927 00016 O

Email :info@vial-formations.fr
Tel: 06 8295 16 71

Secrétaire Médicale et Word - Débutant

Cette formation de 4h vous permettra d’acquérir les bases du métier de secrétaire médicale. Elle vous permettra d’avoir une premiere approche
du métier et vous donnera certainement envie de suivre une formation plus longue en vue d’obtenir, pourquoi pas, un titre professionnel de
secrétaire.

Durée: 4.00 heures

A QUI S'ADRESSE CETTE FORMATION ?

Profil du stagiaire :
® Tous publics

Prérequis :
e Disposer d'un ordinateur, d’un smartphone ou d’une tablette avec une connexion Internet. Navigateur web : Google Chrome, Firefox.

Accessibilité :

Formations en distanciel accessibles aux personnes a mobilité réduite ;
Audiodescription et sous titrage non disponibles ;

Pour toute question d’accessibilité handicap, contactez-nous.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

Accueillir et informer les patients

Se familiariser avec la terminologie du secteur médical
Développer ses compétences sur Word

Maitriser la fonction Style

Savoir créer une table des matieres

Etre capable d’ajouter des notes ou des sauts de section
Savoir insérer et utiliser un formulaire

CONTENU (PROGRESSION PEDAGOGIQUE)

e Ce que contient la formation

® 1. Présentation de la formation

® 2. Introduction au métier de secrétaire médical

® 3. Le secrétariat médical

® 4. Le systéme médico-social (partie 1)

® 5. Le systéme médico-social (partie 2)

® 6. Biologie : Inititation (partie 1)

e 7. Biologie : Inititation (partie 2)

e 8. Biologie : Inititation (partie 3)

e 9. Biologie : Les moyens thérapeutiques

e 10. Biologie : L'imagerie médicale

e 11. Terminologie et abréviations dans le secteur médical
e 12. Préparation au concours de secrétaire médicale
e 13. Formation sur le logiciel Word
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ORGANISATION
Contacts :
Equipe pédagogique:

Mme Virginie Billiet, Référente handicap
Mme Virgnie Billiet, Responsable pédagogique Mme Sigrid

Contacts :

Référente handicap: info@vial-formations.fr

Assistante de direction: info@vial-formations.fr 06 82 95 16 71
Responsable pédagogique : info@vial-formations.fr
Coordinatrice pédagogique : info@vial-formations.fr

Secrétariat général: 06 82 95 16 71
Assistance/Aléas et réclamations disponible par mail a : info@vial-formations.fr 06 82 95 16 71 du lundi au vendredi de 09h a 17h (délai de
réponse maximale: 24h

Moyens pédagogiques et techniques
o Accesillimité a la plateforme de cours 24/7;
e Cours théoriques au format vidéo;
® Formations accessibles via un ordinateur ou une tablette;
® Assistance technique par téléphone, et email.

Dispositif de suivi de I'exécution de d'évaluation des résultats de la formation
e Suivi d’assiduité réalisé par notre coordinatrice pédagogique qui est dédiée et disponible par téléphone et courriel :
info@vial-formations.fr (réponse en moins de 48h du lundi au vendredi de 09h a 17h);
e Relevés de connexion a la plateforme e learning;

Modalités d'évaluation :
e Auto-évaluation sous forme de questionnaires;
e Exercices sous formes d’ateliers pratiques;
e Questionnaire de positionnement;
e Evaluation a chaud.

Indicateur de qualité : Pas de données accessibles a ce jour, dés que le nombre minimal de candidats sera suffisant pour obtenir ces taux, ils
seront publiés
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