
Secrétaire
médical·e

Vous avez le projet, nous avons l’expérience



Description
Le/La secrétaire médical·e participe aux tâches administratives d’un cabinet mé-
dical. Il/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
Maîtriser les disciplines propres au domaine médical, acquérir des éléments pra-
tiques pour être opérationnel dans un secrétariat d’hôpital, 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 à 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 à petits effec-
tifs. Les cours ont lieu le samedi, en horaire continu dès 8h15 et se terminent au plus 
tard à 15h45 (pause de 60 minutes à 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 hospitalière



Attestation d’études
La réussite des examens organisés par l’Ecole, donne droit au diplôme de secrétaire 
médical·e de l’Ecole Panorama, membre de la Fédération Suisse des Ecoles Pri-
vées (FSEP) et de l’Association Vaudoise des Ecoles Privées (AVDEP).

Vacances
Les vacances correspondent à celles de l’école obligatoire du canton de Vaud. Pos-
sibilité de télécharger le calendrier scolaire sur  le site de l’état de Vaud.

Certificat complementaire H+
Vous pouvez obtenir le certificat H+ si vous êtes en possession d’un CFC d’em-
ployé·e de commerce ou bureau.
L’examen oral de gestion hospitalière se déroule en présence d’un·e expert·e H+.



Contact

Ecole Panorama (médical) SA
Rue de la Tour 8 bis 
1004 Lausanne

      021 323 69 07
      ecoles@rochepanorama.ch

Finance d’inscription
Frais d’ouverture du dossier

Ecolage (2 semestres)
Paiement annuel d’avance (1x) 
Paiement semestriel d’avance (2x) 
Paiement trimestriel d’avance (4x)

Sont compris dans les prix mentionnés ci-dessus :
- Les supports pédagogiques et les droits d’auteur
- Les examens du Diplôme de l’Ecole

En option
H+

Écolage

CHF

CHF
CHF
CHF

CHF

300.00

4 600.00
2 350.00
1 275.00

300.00


