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EEW - Fiche de poste / Modèle

BICETRE
78, RUE DU GENERAL LECLERC - 94270 LE KREMLIN BICETRE

	Métro : Station Le Kremlin-Bicêtre (ligne7) (direction Villejuif)
Bus : n° 47 - 131 - 323 (arrêt hôpital) - n° 125 (arrêt Convention-Jaurès) - n° 186 (arrêt Parrot-Benserade)
Voiture : Fléchage à partir de la Porte d'Italie

	SECRÉTAIRE MÉDICALE « Centre Référent - Maladies Rares »

	Date de parution : 
	……………../11/2008

	IDENTIFICATION DU POSTE

	Métier : 
	SECRÉTAIRE MÉDICALE 

	Appellation locale : 
	secrétaire médicale

	Grade : 
	SECR. MEDICALES
	Catégorie : 
	PA 

	Position dans la structure Service de Neurologie Adultes au sein du Pôle Neurosciences Tête et Cou.

	Liaisons hiérarchiques :Cadres Infirmiers, Chef de Service, Cadre Administratif du Pôle, Direction des Ressources Humaines.

	

	Liaisons fonctionnelles : Chef de Service, Equipe Médicale, Cadres de Santé, Secrétaires Médicales

	

	Présentation de la structure et de l'équipe :  Service de Neurologie du Pr David ADAMS

	Le trinôme du Pôle se compose de : Monsieur le Professeur Patrick HARDY, Praticien responsable du Pôle. Mme Marie-Jeanne GRASSART, Cadre Administratif du Pôle. Mme Dominique VAURIS, Cadre paramédical du Pôle.

Le service se compose de :

Chef de Service, PU PH Adjoint, 5 PH, 2 CCA, 5 PAttachés, 4 Internes,3 Cadres de santé, 5 secrétaires Médicales, 27 IDE, 31 AS dont 1 secrétaire hospitalière, 1 intendant, 2 Assistants Sociaux, 1 Archiviste, 1 neuropsychologue, 1 psychologue, 2 orthophonistes, Kinésithérapeutes…
3 Unités d’hospitalisation traditionnelle de plus de 24h (41 lits d’hospitalisation).

1 Unité de Soins Intensifs Neuro-vasculaire (10 lits)

1 Hôpital de Jour

1 Consultation

1 Laboratoire de Neurobiologie

es archives du service.

Pathologies traitées : Neuropathies Périphériques rares et amyloïdes, Accidents Vasculaires, Epilepsie, Sclérose en Plaques, Myasthénie, Parkinson, démences. 

Centre de référence « neuropathies amyloïdes et autres neuropathies périphériques rares »

	Horaires de travail : 
	JOUR – 7h36 – Lundi au Vendredi

	Détails : 
	Plage horaire 8h30-18h00 – planning établi par les cadres

Repos : Week end et jours fériés.

	ACTIVITES

	Activités du métier / de la spécificité + le cas échéant, activités liées à un autre métier :

Accueil : 

TELEPHONIQUE : Prise des messages (à l’aide d’une fiche de renseignement pré-établie), filtrage des appels, transfert des appels à la personne concernée.

PHYSIQUE : 

Orientation et information des patients, des familles, des professionnels de santé (personnel soignant des différents services de l’hôpital, médecins extérieurs, responsables de laboratoire…)… 

Organisation : 

Organisation de la charge de travail en fonction du temps pris par chaque tâche et de l’urgence. 

Transmission des informations aux personnes concernées, de façon claire et explicite, pour un meilleur suivi des dossiers en cours.

DOSSIER : création, numérotation, archivage.

REUNION : rédaction de l’ordre du jour, publication de celui-ci aux personnes invitées, participation à la réunion avec prise de notes, rédaction du compte rendu et diffusion de celui-ci après correction par le médecin responsable.

RENDEZ-VOUS : 

Gestion du premier rendez-vous (bilan initial) pour les nouveaux patients atteints de NAF avec les médecins référents en consultation ou en hospitalisation (hospit. classique de 48h-72h ou hôpital de jour) en fonction de la provenance des patients (province ou région parisienne) et de leurs symptômes. 

Gestion également du bilan évolutif de ces patients : prise de rendez-vous de consultation, d’hôpital de jour ou d’hospitalisation auprès des établissements référents (Antoine Béclère pour le bilan cardiaque, Paul Brousse pour le bilan hépatique…) ; avec programmation des examens complémentaires (EMG, biopsies, ponction lombaire…)

Bureautique : 

Poste informatique (ordinateur, imprimante, scanner)

Téléphone

Fax (avec feuille d’en tête pré-établie)

Photocopieuse 

Lecteur de cassettes

Utilisation de différents logiciels selon la tache à effectuer : 

WORD : saisie des courriers de consultation des 3 médecins référents ou autres demandes faites par ces médecins, des plaquettes d’information et des convocations à l’attention des patients. 

SUSIE : création d’une fiche pour les nouveaux patients, insertion des numéros de dossiers et des médecins correspondants.

EXCEL : création d’un répertoire des patients « amyloses » sous forme de tableau.

AGENDA : visualisation des rendez-vous de consultation de l’ensemble des médecins, création du NIP des patients.

GDM : création des numéros patients.

MEDIWEB: visualisation des courriers des patients émanant de tous les services de l’hôpital.

INTRANET: création et suivi des « GestBons ».

Missions ponctuelles ou spécifiques :

Gestion du travail des collègues en cas d’absence (saisie des courriers HDJ, hospitalisation, USINV, consultation, codage MSI).

PARTICULARITES DE LA FONCTION :

Disponibilité pour les réunions (environ 3 dans l’année) parfois après 18h00.

Relation avec des patients atteints d’une maladie rare, héréditaire, évolutive, invalidante et mortelle.

	Risques professionnels liés à l'activité : 

	

	Mesures de prévention prises face à ces risques : 

	

	COMPETENCES

	Savoir faire requis

	Travail en équipe 

Utiliser les outils bureautiques

Filtrer et orienter les appels et demandes téléphoniques internes et externes

Renseigner ses interlocuteurs

Prendre des notes rapidement

S’exprimer clairement vis-à-vis d’interlocuteurs divers et variés

Traiter des situations conflictuelles Hiérarchiser les activités de secrétariat à réaliser

Utiliser internet/intranet pour communiquer avec des interlocuteurs ou réaliser des recherches documentaires ou de thésaurus

	Connaissances associées

	Bureautique 

Vocabulaire médical 

Organisation et fonctionnement interne de l?établissement 

Droit des patients 

Techniques d?accueil téléphonique 

Techniques de communication 

Droit hospitalier 

Internet/ intranet 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

1 

1 

1: Connaissances générales 2 : Connaissances détaillées 3 : Connaissances approfondies 

	QUALITES REQUISES

	Maîtrise du vocabulaire médical (en particulier celui de neurologie), des règles de grammaire et d’orthographe 

Prise d’initiatives, autonomie

Capacité d’écoute

Discrétion

Respect du secret médical

Dynamisme

Ponctualité

Tenue correcte



	PREREQUIS

	Bac science médico-sociale et diplôme secrétariat médico-social 

	EXPERIENCE CONSEILLEE

	Expérience antérieure dans le domaine du secrétariat (frappe, accueil?) 

	EVOLUTIONS POSSIBLES DU POSTE ET DE SON ENVIRONNEMENT

	


