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SECRETARIAT MEDICALSECRETARIAT MEDICAL

�� 2006 : CHARG2006 : CHARG ÉÉE DE MISSION QUALITE DE MISSION QUALIT ÉÉ

�� MISE EN PLACE ISO 9001MISE EN PLACE ISO 9001

�� SPSPÉÉCIALISCIALIS ÉÉE EN OPHTALMOLOGIEE EN OPHTALMOLOGIE

�� 2007 : CR2007 : CRÉÉATION DATION D’’UN ACCOMPAGNEMENT UN ACCOMPAGNEMENT ÀÀ
LA CERTIFICATIONLA CERTIFICATION
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SECRETARIAT MEDICALSECRETARIAT MEDICAL

�� SFOSFO

�� ACCOMPAGNEMENT A LA CERTIFICATIONACCOMPAGNEMENT A LA CERTIFICATION
Dr L.PETRYDr L.PETRY

�� FORMATION DU PERSONNELFORMATION DU PERSONNEL
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LES BESOINSLES BESOINS

�� OBLIGATION DE FORMATION DU PERSONNELOBLIGATION DE FORMATION DU PERSONNEL

�� PERSONNEL EN DEMANDE / SPECIALITEPERSONNEL EN DEMANDE / SPECIALITE

OPTIMISATION DU SERVICEOPTIMISATION DU SERVICE
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I    I    –– LA FORMATION DE SECRETAIRE LA FORMATION DE SECRETAIRE 
MEDICALE :MEDICALE :
MODALITES PRATIQUES MODALITES PRATIQUES -- DEROULEMENTDEROULEMENT

II   II   –– LES THEMES ABORDES / PROGRAMMELES THEMES ABORDES / PROGRAMME
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I I –– UNE FORMATIONUNE FORMATION
PRIORITAIREPRIORITAIRE

�� PLAN DE FORMATION PLAN DE FORMATION 

�� PRISE EN CHARGE PAR LPRISE EN CHARGE PAR L ’’Organisme Paritaire Organisme Paritaire 
Collecteur AgrCollecteur Agr éééé

�� EVOLUTION DES EMPLOIS OU MAINTIEN DANS EVOLUTION DES EMPLOIS OU MAINTIEN DANS 
LL’’EMPLOIEMPLOI

MONTAGE DU DOSSIER OPCA PL ET DES DOCUMENTS MONTAGE DU DOSSIER OPCA PL ET DES DOCUMENTS 
ADMINISTRATIFSADMINISTRATIFS
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I I –– UNE FORMATION UNE FORMATION 
PRIORITAIREPRIORITAIRE

�� HORS CABINETHORS CABINET

�� GROUPES DE 10 PERSONNES ENVIRONGROUPES DE 10 PERSONNES ENVIRON

�� 2 2 ½½ JOURNEESJOURNEES

�� A TROIS MOIS DA TROIS MOIS D’’ INTERVALLEINTERVALLE
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I I –– UNE FORMATIONUNE FORMATION
PRIORITAIREPRIORITAIRE

�� ACCUEIL, COMMUNICATION, MANAGEMENT,ACCUEIL, COMMUNICATION, MANAGEMENT,
COMPTABILITE GENERALECOMPTABILITE GENERALE

�� FICHE METIER DU RFICHE METIER DU Réépertoire Oppertoire Op éérationnel desrationnel des
MMéétiers et des Emploistiers et des Emplois
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II II –– LE PROGRAMMELE PROGRAMME

�� THEMES ENONCES PAR LTHEMES ENONCES PAR L ’’OPCA PLOPCA PL

�� FICHE METIER DU ROME FICHE METIER DU ROME 

�� ETROITE COLLABORATION AVEC FOCALETROITE COLLABORATION AVEC FOCAL

�� VALIDATION DE FOCAL EN AMONTVALIDATION DE FOCAL EN AMONT
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II II –– LE PROGRAMMELE PROGRAMME

�� ACCUEILACCUEIL

�� COMMUNICATIONCOMMUNICATION

�� MANAGEMENTMANAGEMENT

�� COMPTABILITE COMPTABILITE 
GENERALEGENERALE

THEORIE ET PRATIQUETHEORIE ET PRATIQUE

DU SECRETARIAT MEDICAL AU SECRETARIAT EN OPHTALMOLOGIEDU SECRETARIAT MEDICAL AU SECRETARIAT EN OPHTALMOLOGIE
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II II –– LE PROGRAMMELE PROGRAMME

�� AXE RELATIONNELAXE RELATIONNEL

�� AXE JURIDIQUEAXE JURIDIQUE

�� AXE TECHNIQUEAXE TECHNIQUE
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II II –– LE PROGRAMMELE PROGRAMME
AXE RELATIONNELAXE RELATIONNEL

�� ACCUEILACCUEIL
�� PROFIL DE POSTEPROFIL DE POSTE
�� GESTION DES RELATIONS AVEC LES GESTION DES RELATIONS AVEC LES 
DIFFERENTS INTERLOCUTEURSDIFFERENTS INTERLOCUTEURS
�� COMMUNICATIONCOMMUNICATION

JEU DJEU D’’ENTREPRISE / MISE EN SITUATIONENTREPRISE / MISE EN SITUATION
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II II –– LE PROGRAMMELE PROGRAMME
AXE JURIDIQUEAXE JURIDIQUE

�� LL’’EXERCICE PROFESSIONNELEXERCICE PROFESSIONNEL
�� LES RISQUES PROFESSIONNELSLES RISQUES PROFESSIONNELS
�� LES RESPONSABILITESLES RESPONSABILITES
�� LES ORGANISMESLES ORGANISMES
�� DROITS DES PATIENTSDROITS DES PATIENTS
�� LE SECRET PROFESSIONNELLE SECRET PROFESSIONNEL
�� ARCHIVAGE DE DOSSIERSARCHIVAGE DE DOSSIERS
�� PRISE EN CHARGE SPECIFIQUESPRISE EN CHARGE SPECIFIQUES
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II II –– LE PROGRAMMELE PROGRAMME
AXE TECHNIQUEAXE TECHNIQUE

�� LL’’EXERCICE PROFESSIONNELEXERCICE PROFESSIONNEL
�� LA TERMINOLOGIE MEDICALELA TERMINOLOGIE MEDICALE
�� LES PROCEDURES LES PROCEDURES 
�� LL’’ INFORMATIQUEINFORMATIQUE
�� LL’’HYGIENEHYGIENE
�� LES URGENCESLES URGENCES

LE SECRETARIAT MEDICAL EN OPHTALMOLOGIELE SECRETARIAT MEDICAL EN OPHTALMOLOGIE
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LE SECRETARIAT MEDICALLE SECRETARIAT MEDICAL

�� PRISE EN CHARGE PAR LPRISE EN CHARGE PAR L ’’OPCA PLOPCA PL
�� LIEU A DEFINIRLIEU A DEFINIR
�� SUGGESTIONS SOUHAITEESSUGGESTIONS SOUHAITEES

THEORIQUETHEORIQUE PRATIQUEPRATIQUE

GROUPE DE 10GROUPE DE 10
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Laurie LESOEUR
Consultante Qualité – Organisation – Formation
ISO 9001 - OPHTALMOLOGIE
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06 07 17 47 94
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