ECOLEa III a




Description

Le/La secrétaire médical-e participe aux tadches administratives d’'un cabinet mé-
dical. lI/Elle organise les rendez-vous, réceptionne les patients et classe les divers
documents afin d’assurer le suivi des dossiers (fichier médical du patient, facturation,
rapport d’analyse, etc.).

Objectifs

Maitriser les disciplines propres au domaine médical, acquérir des éléments pra-
tiques pour étre opérationnel dans un secrétariat d’hépital, de clinique ou de cabinet
médical. Un enseignement intensif est dispensé par des professeurs dynamiques en
relation directe avec la pratique pour une mise en situation réelle.

Conditions d’admission

* Etre issue du domaine commercial ou paramédical
* Un entretien avec la direction

Ce cours est ouvert a toute personne issue du domaine commercial ou paramédical
souhaitant utiliser ses compétences dans un cabinet ou un centre médical.

Début et durée des cours

La formation dure une année scolaire (2 semestres) dans des classes a petits effec-
tifs. Les cours ont lieu le samedi, en horaire continu dés 8h15 et se terminent au plus
tard a 15h45 (pause de 60 minutes a midi).

Rentrée
Septembre

Programme de formation
* Anatomie/physiologie
 Pathologie
» Terminologie médicale
* Pharmacologie
 Correspondance médicale et dictaphone
» Assurances, caisses maladie et Tarmed
* Gestion administrative d’'un cabinet médical
* Tri des urgences
* BLS AED
» Gestion hospitaliere



Attestation d’études

La réussite des examens organisés par I'Ecole, donne droit au dipldbme de secrétaire
meédical-e de I'Ecole Panorama, membre de la Fédération Suisse des Ecoles Pri-
vées (FSEP) et de I'’Association Vaudoise des Ecoles Privées (AVDEP).

Vacances

Les vacances correspondent a celles de I'école obligatoire du canton de Vaud. Pos-
sibilité de télécharger le calendrier scolaire sur le site de I'état de Vaud.

Certificat complementaire H+

Vous pouvez obtenir le certificat H+ si vous étes en possession d'un CFC d’em-
ployé-e de commerce ou bureau.

L’examen oral de gestion hospitaliere se déroule en présence d’'un-e expert-e H+.
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