Séquence 1 : Produire des documents professionnels courants

[image: http://1.bp.blogspot.com/-4J9gNpyCm8s/TeylFdpJlcI/AAAAAAAAC5c/uuH64WJuCjw/s1600/urgent-postit.jpg]MISE EN APPLICATION
EXERCICE SUR LA TELECOPI	E (à télécharger à partir de Word)

Vous avez été engagé(e) en tant que stagiaire au secrétariat du Comité des Médecins, de l’Hôpital à Pitié-Salpêtrière de Paris–47-83 Boulevard de l’Hôpital – 75013 Paris France – Tél/Fax : 01 42 16 00 00
Vous êtes, entre autres, chargé(e) de collaborer au bon fonctionnement et organisations des Consultations externes des différentes spécialités.
[image: http://ts3.mm.bing.net/th?id=H.4666504659143806&w=214&h=145&c=7&rs=1&pid=1.7]Le Comité des Médecins (toutes spécialités confondues) améliore la gestion des rendez-vous, par un partage d’agenda sous Outlook Microsoft, le 25 novembre 201N….

Afin d'aider les Secrétariats à cette amélioration du 25 novembre, le Comité a décidé de leur envoyer un fax avec l’annonce du jour et l'imprimé d'inscription à l’agenda partagé et l’annexe. Les médecins devront retourner cet imprimé d'inscription avec « accord » et dûment rempli et signé avant le 15 novembre 201N.
Utiliser le logo de l’Hôpital pour la télécopie (Charte Graphique en entête) à récupérer sous Internet  Image.
· N° Fax des secrétariats de Médecins (toutes spécialités confondues) – Service Consultations externes :
· Ophtalmologie : 02 45 65 77 82
· Radiologie : 02 34 21 11 66
· Cardiologie : 02 31 55 86 35
· Neurologie : 02 24 66 03 25
· Chirurgie : 02 69 04 25 56
Le bulletin de participation se présente comme suit :

BULLETIN DE PARTICIPATION
AGENDA PARTAGE DU 25 NOVEMBRE(N) ORGANISEE
PAR LE COMITE DES MEDECINS (toutes spécialités confondues)
Tél. /Fax : 01 42 16 00 00 
 
NOM.....................................................PRENOM.....................................
ADRESSE................................................................................................
NE(E) LE...........................................A......................................... (Facultatif)
Je déclare transmettre mes rendez-vous sur l’agenda partagé.
Je suis (compléter la rubrique qui convient) :

· MEDECIN  inscrit à l’ordre des Médecins.......................................................
Sous le n°..........................................................................................
Inscrit dans la Spécialité : ............................................................ 
Sous le n° :.........................................................................................

□ JE M’ENGAGE à ce jour à la mise en place de L’AGENDA PARTAGE (Outlook Microsoft) et à le transmettre au Secrétariat de Médecines Externes
MEMBRE DU COMITE DES MEDECINS.
 
                                                                                    Le ..............................201N
                                                                                    SIGNATURE OBLIGATOIRE



Annexe ci-après.


REGLEMENT DE LA MISE EN PLACE DE L’AGENDA PARTAGE
VENDREDI 25 NOVEMBRE 20….
La participation en qualité de Médecin aux consultations externes à la mise en place de l’agenda partagé du 25 novembre, organisée par le Comité des médecins (toutes spécialités confondues), implique l'acceptation du présent règlement :
1 -  Les médecins en consultations externes doivent remplir le document légal d'inscription pour s'installer sur l’agenda partagé (Outlook Microsoft).
2 - Les enregistrements des agendas sont effectifs dans l'ordre d’arrivée des bulletins de participation.
3 - Toute inscription se fait en justifiant de son identité et de sa qualité au moyen de toute preuve légale (permis de conduire, carte de médecin, inscription au registre de l’ordre des médecins).
Le Comité des Médecins
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