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Formateur-trice en correspondance médicale 
 

Dans le cadre de notre diplôme en secrétariat médical, dispensé en cours du jour et du soir, nous recherchons un-e 

formateur-trice pour animer les modules de terminologie et correspondance médicale ainsi que pour certains 

modules de pratique professionnelle. 

 

Missions principales 

 
• Animer des formations destinées à un public adulte dans le domaine du secrétariat médical ;  

• Dispenser des cours de terminologie médicale, de correspondance médicale avec l’outil Dragon ainsi que certains 

modules de pratique professionnelle dispensés dans le cursus de formation ; 

• Transmettre les connaissances et compétences nécessaires à l'exercice du métier de secrétaire médical-e, en lien 

avec les réalités du terrain ; 

• Concevoir des supports pédagogiques, des exercices et des activités pratiques adaptés aux objectifs de formation  

• Accompagner les participant-e-s dans l'acquisition et la mise en pratique des compétences professionnelles ; 

• Évaluer les acquis des participant-e-s et assurer leur suivi pédagogique ; 

• Adapter le rythme, le contenu et les méthodes pédagogiques aux besoins des participant-e-s ; 

• Participer activement aux réunions pédagogiques et contribuer à l'évolution des contenus de formation ; 

• Participer à l'amélioration et à l'actualisation des supports pédagogiques de la formation.   

 

Votre profil 
 
• Formation professionnelle dans le domaine du secrétariat médical, de l'assistanat médical ou titre jugé équivalent ; 

• Expérience professionnelle confirmée dans le domaine du secrétariat médical et bonne connaissance des réalités 

des cabinets médicaux et des structures de soins ; 

• Excellente maîtrise de la terminologie médicale et de la rédaction de correspondances professionnelles dans le 

domaine de la santé, ainsi que de la retranscription avec Dragon et pédalier ; 

• Expérience dans la formation d'adultes (certificat FSEA : un atout) ; 

• Capacité à transmettre des connaissances de manière claire, structurée et accessible ; 

• Bonne maîtrise des outils numériques et fort intérêt pour les méthodes de formation digitales et les formats blended  

• Sens pédagogique, autonomie, rigueur et capacité à travailler en équipe ; 

• Aisance relationnelle, écoute et capacité à accompagner un public adulte dans une démarche de formation 

professionnelle. 

 

Pourquoi nous rejoindre ? 
 
• Une grande autonomie pédagogique dans la conduite des cours ;  

• Un environnement de travail stimulant et bienveillant ; 

• Des participant-e-s motivé-e-s, engagé-e-s dans une dynamique de reconversion ou de perfectionnement ;  

• Un lieu central à Genève, facilement accessible. 

• En savoir plus : https://www.ifage.ch/travailler-a-ifage/ 

 

Rejoignez une institution engagée au service de l’employabilité et de la formation tout au long de la vie ! 

Faites-nous parvenir votre dossier de candidature 

complet par e-mail recrutement@ifage.ch. 

Nous donnerons suite uniquement aux candidatures 

correspondant au profil recherché. 
 

 

En déposant votre candidature, vous acceptez le traitement de vos données personnelles conformément à notre politique de protection des données 

personnelles des candidat-e-s. 
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