PROGRAMMES INTRA-
ETABLISSEMENTS

MANAGEMENT

O Encadrement secrétariats médicaux : optimisation € la fonction

OPTIMISATION PROFESSIONNELLE

O Travail en équipe/pble : cohésion - communicatior coopération

O De secrétaire & assistante en p6le : optimisatiate la fonction
O Changements institutionnels : s’adapter et évoluer
O Accueil - encadrement nouveaux agents et stagiagre

O Concours secrétaire médicale : préparation a I'ork

OPTIMISATION TECHNIQUE
O Organisation du travail et optimisation des pratiques

O Accueil téléphonique : la qualité tient & un fil
O Orthographe : perfectionnement professionnel
O Terminologie médicale

O Ecrits professionnels : optimisation

OPTIMISATION RELATIONNELLE

O Qualité d'accueil face aux besoins et exigencessd#ifférents publics

O Gestion de I'agressivité dans les relations

O Autour de I'épreuve et du deuil

O Efficacité relationnelle face aux interlocuteurs nltiples
O Gestion du stress et de la charge émotionnelle

O Coaching et facilitation relations d’équipe

OPTIMISATION JURIDIQUE
O Responsabilités et secret professionnel

O Archivage hospitalier
O Gestion santé mentale : place et réle secrétaire structure de soins
O Gestion sociale : prise en charge administrativateations spécifiques

O Procédures administratives dans le systeme de sant

SECTEURS SPECIFIQUES
O Psychiatrie : fonction secrétaire médicale spéciake

O Social : optimisation de la fonction secrétaire/asstante
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PROGRAMMES INTER-
ETABLISSEMENTS

Lieu : LYON-PERRACHE

MANAGEMENT

O Encadrement secrétariats médicaux : optimisation € la fonction

O Encadrement niveau 2 : analyse de la pratique

O Management opérationnel : accompagnement individuécoaching)

OPTIMISATION PROFESSIONNELLE

O De secrétaire a assistante en pole : optimisatiale la fonction

OPTIMISATION TECHNIQUE

O Organisation du travail et optimisation des pratiques

O Orthographe : perfectionnement professionnel

O Terminologie médicale

OPTIMISATION RELATIONNELLE

O Qualité d’accueil physique et téléphonique

O Expression orale et confiance en soi
O Efficacité relationnelle face aux interlocuteurs raltiples

O Autour de I'épreuve et du deuil

OPTIMISATION JURIDIQUE

O Responsabilités et secret professionnel

SECTEURS SPECIFIQUES

O Privé : optimisation de la qualité professionnelle

O Psychiatrie : fonction secrétaire médicale spéciake
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