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Les qualités requises

pour réussir

Le contenu de la
formation

Organisation de la
Jormation en 1 an

e Méthodologie, organisation, rigueur,
initiative

e Sens de I'écoute et de la diplomatie

e Discrétion professionnelle

e Autonomie et capacité a travailler en
équipe

e Bon niveau en orthographe et bonne

qualité rédactionnelle

e Maitrise des outils bureautiques

Les conditions

d’admission

e Formation initiale :

Titulaire d'un bac professionnel
gestion administration, ou ASSP, d’un
bac technologique ST2S ou STMG

e Formation continue :

Titulaire d’'un bac et sur dossier de

candidature

Objectifs :

Gestion des relations avec la clientele
Gestion des dossiers patients

Gestion des relations avec les autres
partenaires extérieurs

Gestion d’agendas

Acquisition du vocabulaire médical et

de la réglementation des soins

Au lycée

22 semaines en milieu scolaire

e 4 h d’enseignement général par

semaine

e 24h d’enseignement professionnel
sur plateau administratif

e |2 semaines de stages (3 périodes

de 4 semaines)
e Dans des structures comme :
o Centres hospitaliers
« Cabinets Médicaux
« Cabinets dentaires

e Centres médico-Sociaux




