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SWISS CARE HORIZON / ACADÉMIE

Secrétariat médical
Préparer son premier entretien
Prouver sa méthode avec des exemples.

Fiche originale de révision

Ce support pédagogique indépendant ne reproduit pas tous les cours de votre école. La progression par année est
indicative. Vérifiez chaque objectif dans votre programme officiel. Les gestes et décisions cliniques exigent la qualification,
la supervision et les procédures applicables.

Version en ligne : https://swiss-care-horizon.harmonicalflavors.chatgpt.site/academie/secretariat-medical-3.html
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FICHE 1 / Secrétaire médical·e

Préparer son premier entretien
Objectif : Prouver sa méthode avec des exemples.

Comprendre l’essentiel
Présentez votre formation exacte et les outils effectivement utilisés. Un employeur doit
comprendre votre niveau en accueil, agenda, bureautique, confidentialité et coordination. Ne
revendiquez pas le champ clinique du CFC d’assistant médical si vous ne le détenez pas.

Préparez un exemple de correction d’erreur administrative et un exemple de gestion de priorités.
Expliquez le contexte, votre vérification, l’action et le résultat. Utilisez des situations anonymisées
ou entièrement fictives pour l’entraînement.

Posez des questions sur l’intégration, les procédures téléphoniques, le référent et les formations au
logiciel. Le premier mois doit permettre de comprendre les circuits autant que de gagner en
rapidité. La précision précède la performance de saisie.

Cas fictif à résoudre
Vous maîtrisez l’agenda mais pas le logiciel utilisé par le cabinet.

Formulez votre réponse avant de lire la page suivante.

Question de rappel
Une réponse crédible décrit…

A. Une maîtrise inventée.

B. Les acquis réels et les besoins de formation.

C. Uniquement une motivation générale.
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CORRECTION & CONSOLIDATION

Préparer son premier entretien

Raisonnement proposé
Présenter les compétences transférables et demander le programme de formation au logiciel. Ne
pas affirmer une maîtrise inexistante.

Réponse à la question
B. Les acquis réels et les besoins de formation.

Un niveau présenté avec précision aide à organiser l’intégration.

Relier au cours officiel
Quel objectif de votre programme correspond à cette fiche ? Quelle notion ou procédure manque
encore à votre préparation ? Quelle question poser au formateur ?

Mon prochain objectif : __________________________________________________

Ma prochaine révision : __________________________________________________

Repères de parcours
Orientation.ch — Assistant médical CFC : https://www.orientation.ch/fr/professions/assistant-e-medical-e-cfc

Textes, cas et questions : créations pédagogiques Swiss Care Horizon, préparées avec assistance numérique. Les
références situent le cursus ; elles ne valident pas cette fiche. Relecture par un formateur compétent nécessaire avant
intégration dans une formation ou une évaluation.


