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Présentation de I'éditeur

Les fonctions de secrétaire dépassent largement aujourd'hui la simple saisie de texte ou prise de rendez-vous.
La secrétaire est devenue la collaboratrice d'un chef de service ou encore le pivot d'un service ou d'une
administration. Elle assume des taches organisationnelles qui permettent e bon fonctionnement du service.
Une fois en poste, la secrétaire doit faire preuve d'initiative, d'autonomie et étre force de proposition. En
contact avec le public, elle assure le lien entre les agents d'un service, entre les services mais aussi entre
I'ingtitution et les usagers. C'est sans doute parce que ce métier a profondément évolué qu'il connait un
succes grandissant, notamment dans les milieux médical et médico-social. C'est pourquoi aussi, le nombre de
candidats au concours augmente réguliérement et avec lui le niveau d'exigence des concours. L'ouvrage
sadresse atous ceux qui envisagent d'exercer les fonctions de secrétaire médicale, médico-sociale ou de
secrétaire des affaires sanitaires et sociales. L'employeur ne sera pas le méme, mais les qualités requises sont
identiques. Parce que la maitrise de la langue est indispensable aux fonctions de secrétaire, une partie de cet
ouvrage est consacrée al'étude de points grammaticaux et orthographiques fondamentaux. La maitrise d'un
langage technique est abordée a travers |'étude de laterminologie médicale. Enfin, une large part de I'ouvrage
contient des sujets d'épreuves proposés lors de concours, pour permettre au candidat de sentrainer. Les
corrigés de ces sujets figurent en fin d'ouvrage.
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