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Le métier d'assistante médicale
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Introduction




(Qui peut étre assistante médicale ?

L'assistante médicale joue un réle trés important dans un cabinet médical.
Véritable bras droit du praticien, elle posséde des qualités et des
compétences opérationnelles lui permettant d'effectuer ses taches
administratives du quotidien. Elle fait le lien entre les patients et le praticien.
L'assistante médicale peut exercer en milieu hospitalier, dans un cabinet
médical esthétique, en maison de retraite, en laboratoire d’analyse et dans
tous les autres établissements de santé. Son travail nécessite de
nombreuses responsabilités techniques dues au secteur d'activité, mais
également une aisance relationnelle.

Afin d’exercer le métier d'assistante médicale, vous pouvez suivre
une formation diplomante de six mois a un an au sein dun
centre de formation spécialisé permettant dobtenir un Titre
professionnel de Secrétaire-assistant médico-social, reconnu au
RNCP niveau IV. Il est possible d'effectuer la formation en
présentiel ou en distanciel selon vos envies. La formation est
généralement accessible a partir d'un niveau 3e ou aux titulaires
d'un CAP ou BEP. Certains organismes de formation demandent
au minimum un Baccalauréat.

fin d'exercer un métier dans le secrétariat médical, certaines qualités liées
au secteur d'activité sont indispensables :
L'assistante médicale utilise quotidiennement des termes médicaux, un
vocabulaire précis doit étre appris. Vous étes amenée a rencontrer des
professionnels de santé et devez par conséquent avoir une aisance
relationnelle. Vous pouvez étre amenée a conseiller les patients ou seconder
le médecin. Ainsi, vous étes dotée dune bonne connaissance du monde
médical, de la terminologie médicale et plus particulierement dans la branche
dans laquelle vous exercez (cabinet de chirurgie, centre dentaire, etc.). Le
monde médical implique également de respecter le secret médical que la
profession impose.




(Quelles sont les missions de l'assistante
médicale ?

La planification et I'organisation du
cabinet:
est la mission la plus importante de
l'assistante médicale. Elle doit planifier
les différents rendez-vous avec les
patients en fonction de la disponibilité
du praticien.
La mise en forme et la génération
des documents : une secrétaire
médicale doit impérativement
de traitement de
texte, c’'est a elle que revient la

meédicaux des patients.

L'accueil physique et téléphonique
des patients : I'assistante du
médecin est la premiére
interlocutrice des patients. C'est a

elle que revient le réle de
afin que tout
se déroule au mieux.

La gestion du matériel et des
stocks : la gestion du matériel
médical est I'un des points les plus
importants. Ainsi, l'assistante

médicale doit pouvoir
et

du cabinet pour lequel elle
travaille.

Notre logiciel iDocteur vous accompagne dans ces différentes missions, il
permet de traiter le parcours patient de A a Z, de gérer 'agenda du praticien,
d’éditer automatiquement des documents... Un logiciel de gestion est
indispensable pour une gestion optimisée d'un cabinet.




LES CONDITIONS DE TRAVAIL

L'aménagement du poste de travail est essentiel, plusieurs équipements sont
indispensables afin de travailler dans de bonnes conditions et ainsi étre le plus
opérationnel possible. Parmi ces équipements, nous retrouvons :




LES CONDITIONS DE TRAVAIL




iDocteur : le meilleur logiciel de gestion dédié
aux secrétaires médicales

iDocteur intervient dans I'ensemble des étapes du parcours patient :

La gestion des documents : les utilisateurs peuvent personnaliser leurs documents et
les générer automatiquement depuis linterface iDocteur. Notre logiciel propose
également la signature électronique et biométrique avec notre partenaire Validated ID.
Le classement des photos est optimisé avec notre solution PhotoSmart, I'assistante
peut prendre des photos depuis un smartphone et éditer des avant/aprés en un rien
de temps.

La gestion des dossiers patients : de la gestion des consultations en passant
par le suivi, iDocteur permet aux praticiens de gérer de fagon optimale les
différents dossiers patients.

Le secrétariat : iDocteur permet aux assistantes médicales de gérer efficacement
les devis, les rendez-vous et la facturation des consultations. Notre logiciel assure
également une bonne gestion de 'agenda du bloc et du programme opératoire. Une
fonctionnalité vous permet de gérer la gestion des taches, vous pouvez ajouter une
date d'échéance, tout en l'affectant a une personne.

L'organisation et la Une optimisation Il vous offre
centralisation des totale de la gestion également des
photos des patients interne : agendas, possibilités de
par consultation consultations, devis, passerelles : Doctolib,
et/ou opération dossiers patients, Télétransmission
avec Photosmart facturations, RDV... Stellair...

Nos certifications :

DOSSIER MEDICAL PARTAGE




La gestion des patients

En tant qu'assistante médicale, vous étes constamment en train de gérer des
patients. Votre rdle est essentiel pour les informer, les rassurer et répondre a
leurs interrogations. Cependant, selon la personnalité de certains patients
que vous rencontrerez, vous devez vous adapter afin que la communication
se fasse au mieux. Afin de vous aider a adapter votre discours selon le
patient, un code couleur de personnalité créé par Walter Vernon Clarke
décompose les types dindividus selon 4 couleurs : bleu, rouge, jaune et vert.

Chaque couleur correspond a des traits de personnalité différents.

l.e bleu




Le jaune

l.e vert




Comment gérer une situation conflictuelle
avec un patient ?

Lors d'une interaction conflictuelle avec un patient, plusieurs
points clés peuvent vous aider a apaiser la situation.

Dans un second temps, essayez de
parler au patient avec une voix calme
et affirmée, gardez un ton rassurant
afin d'apaiser la colére et ne pas
envenimer la situation. Si vous parlez
avec un ton agacé, cela peut
intensifier la colere du patient.

\<"-P/

Dans un premier temps, évitez de le
contredire, de parler en méme temps
que lui ou d'émettre des jugements.
Restez le plus neutre possible face a la
situation.

2




[.a communication interne et
l'organisation du travail avec le praticien

La communication interne au sein d'un cabinet a toute son
importance. Vous travaillez en collaboration avec un praticien, en
tant qu'assistante médicale, vous étes son bras droit.

L'organisation doit étre structurée afin de travailler de maniére
fluide et efficace avec le praticien. Il est important d'avoir une
communication claire entre une secrétaire et un praticien dans

le but de garantir le bon fonctionnement de la pratique
médicale. Voici quelques conseils pour organiser la
communication entre les deux parties :




Définir les responsabilités :

I est important de définir
clairement les responsabilités de
chacun afin de s'assurer que les
tdches soient accomplies de
maniere efficace. L'assistante est
responsable de la gestion des
rendez-vous, des demandes de
renouvellement de prescriptions,
etc. tandis que le praticien devrait
étre responsable des diagnostics
et des prescriptions.

Mettre en place une procédure
de résolution des probléemes :

Il peut étre judicieux de mettre en
place une procédure pour résoudre
les problemes pouvant survenir
dans la communication entre la
secrétaire et le praticien. Cela
permettra d'éviter les malentendus
et de s'assurer que les problémes
sont résolus rapidement.

Encourager la communication
ouverte:

Il est important d'encourager la
communication  ouverte entre
l'assistante et le praticien. Les deux
parties devraient se sentir libres de
poser des questions ou de faire
des suggestions pour améliorer la
communication et le
fonctionnement de la pratique
médicale.

Utiliser un systéme de suivi:
iDocteur permet de gérer les rendez-
vous, les devis et les factures, un
outil de gestion interne comme
iDocteur peut aider a maintenir une
communication efficace entre la
secrétaire et le praticien. Il est
important que tous les deux aient
acces a ce systeme pour suivre les
derniéres mises a jour. L'interface du
logiciel iDocteur se compose d'un
seul écran accessible a chacun, il
permet de travailler en simultané sur
les différentes fonctions du logiciel.

Fixer des heures de réunion
réguliéres :

Il est important de maintenir une
communication réguliere afin de
discuter des tadches en cours, des
problémes potentiels et de l'avancée
des événements. Vous pouvez fixer
des réunions hebdomadaires ou bi-
hebdomadaires pour vous tenir
informé des derniers
développements.

L'organisation de la communication
interne varie en fonction de la taille
du cabinet et du nombre de
personnes y travaillant.

Le tout est d’adapter la
communication interne par rapport
aux besoins.
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Vous souhaitez en savoir plus ?
Programmez une démonstration gratuite.
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https://www.instagram.com/idocteur_/?hl=fr
https://www.facebook.com/idocteurweb
https://vimeo.com/user128899696
https://www.linkedin.com/in/i-docteur-744b22b5/
https://idocteur.com/contact/
https://idocteur.com/

