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      (1)
Devoirs



Consignes générales


1. Avant de rédiger votre devoir :


Assurez-vous d'avoir bien compris les différentes leçons en faisant les fiches 
 d'exercices qui vous sont proposées.


Réservez-vous 2 heures pour travailler tranquillement.


2. Lecture de l'énoncé du devoir : 
 Lisez bien la question.


3. Présentation du devoir :


Votre devoir doit être impeccable et écrit au moyen de MS Word, MS Works ou 
 encore avec OpenOffice qui est un logiciel téléchargeable gratuitement sur Internet
 Si vous hésitez sur l'orthographe d'un mot, prenez la peine de consulter un 


dictionnaire.


Vous serez évaluée non seulement sur le contenu de votre devoir, mais également 
 sur sa présentation. 


N'oubliez jamais que vous vous destinez à une carrière paramédicale.


Vous écrirez les réponses en-dessous du titre (Réponses 1….2….3….4….etc.)
 Il vous suffira d’agrandir la zone en fonction de votre réponse.


4. Avant de renvoyer votre devoir par Email à : 
 devoirs@culture-formation.ch


Remplissez la fiche  « Formulaire Devoir Accueil et communication au cabinet 
 médical » et ajoutez les questions et réponses (Il ne doit y avoir qu’un seul 
 document) qui portera le nom suivant    :   votre numéro d’élève puis Accueil et 
 communication au cabinet médical


exemple : 1001 Accueil et communication au cabinet médical .doc
 Indiquez votre Numéro d’élève sur le devoir lui-même. 


BONNE CHANCE



Attention, ne faites que le devoir qui figure dans votre livre 

car il y a plusieurs devoirs pour cette matière



(2)
FORMULAIRE DEVOIR      


VEUILLEZ INSCRIRE VOTRE 
 N° ELEVE NOM ET ADRESSE 
 COMPLETE






CULTURE ET FORMATION Téléphone : 
 Service des Professeurs Adresse Email :
 Boulevard de Pérolles 26


1700 FRIBOURG - CH   



DEVOIR : ACCUEIL ET COMMUNICATION AU CABINET MEDICAL


NOM DU PROFESSEUR (ne pas remplir)


TOUT DEVOIR A REFAIRE 
  NECESSITE L’ORIGINAL 
 DE LA CORRECTION POUR
       OBTENIR UNE NOTE


NOTE ET APPRECIATION       
 1ère correction


NOTE ET APPRECIATION 
 2ème correction 



VEUILLEZ JOINDRE LE FORMULAIRE DEVOIR A L’ENVOI DE 

CHACUN DE VOS DEVOIRS



(3)
DEVOIR     : ACCUEIL ET COMMUNICATION AU CABINET  MEDICAL



No d’élève :


EXERCICE N°1


Voici les énoncés de quatre situations de communication :
 Situation 1 : 


Madame LENOIR téléphone au cabinet du docteur LEBLANC, chirurgien dentiste, 
 afin de reporter un rendez-vous. La secrétaire médicale, Melle LEJEUNE, décroche.


Situation 2 : 


Le docteur MARTIN donne à sa secrétaire médicale, un compte-rendu opératoire à 
 dactylographier concernant l'intervention chirurgicale de M. DURAND. Ce compte-
 rendu doit ensuite être envoyé au docteur DUPOND, médecin traitant de M. 


DURAND.


Situation 3 : 


Le médecin-chef d'un service hospitalier transmet une note de service à l'ensemble 
 de son personnel soignant à propos de nouvelles mesures d'hygiène à respecter.


Situation 4 : 


Une patiente arrive au cabinet du docteur MARTIN pour une consultation avant 
 intervention chirurgicale. La secrétaire l'accueille avec un grand sourire et lui dit : « 
 bonjour ! ».


Question 1


A partir des quatre situations de communication, vous construirez un tableau dans 
 lequel figureront pour chaque situation  :


 Le nom de l'émetteur


 Le nom du récepteur


 Le canal


 Le matériel utilisé (si nécessaire)


 L'objet du message (le contenu)


Réponse 1


Question 2


Pour chacune de ces situations, vous préciserez s'il s'agit d'une situation :


 interpersonnelle


 de groupe



(4) de masse


Vous préciserez également le niveau de la communication :


 communication interne ascendante, descendante ou latérale


 communication externe


Vous préciserez enfin, la forme de communication :


 orale, écrite ou visuelle


 directe ou à distance


 instantanée ou différée
 Réponse 2


EXERCICE N°2


Voici l'énoncé d'une situation de communication :


EMETTEUR : M. DURAND est suivi depuis trois ans par le docteur DUPOND, 
 rhumatologue, pour de l'arthrose.


RECEPTEUR : Melle LESAGE est secrétaire médicale des docteurs DUPOND et 
 LEMAIRE, rhumatologues. Le docteur DUPOND consulte les lundi, mardi et vendredi
 de 9h à 12h et de 13h à 19h. Le docteur LEMAIRE consulte tous les après-midi, sauf
 le mardi.


Les consultations sont très chargées et les rendez-vous doivent être pris trois 
 semaines à l'avance.


OBJET DE LA COMMUNICATION : Lundi à 14h, M. DURAND ; appelle pour obtenir
 un rendez-vous avec le docteur DUPOND ; le mercredi suivant.


Question 


En tenant compte de tous ces éléments rédigez le dialogue entre M. Durand et Melle
 Lesage.


Réponse 1


EXERCICE N°3


Vous travaillez pour un cabinet de groupe et assurez le secrétariat médical pour trois
 médecins spécialistes :


Le Docteur DURAND, pédiatre.


Le Docteur DUPOND, rhumatologue
 Le Docteur MARTIN, dermatologue.


Les horaires des consultations varient en fonction de chaque praticien mais le 
cabinet est ouvert du lundi au samedi de 8h30 à 12h30 et de 14h à 19h.



(5)Les patients peuvent laisser un message sur le répondeur, s'ils le désirent, en dehors
 des heures d'ouverture du cabinet.


En cas d'urgence, ils peuvent appeler le 021/310 01 02.


Question 1


Composez le message pour le répondeur téléphonique du cabinet en précisant tous 
 les renseignements nécessaires. Attention ! Certaines données de l'énoncé ne 
 doivent pas apparaître dans le message.


Réponse 1
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