Binhas Global
Dental School

[}

Formation inter-cabinets - Module - Ref 30NC1

ORGANISER DAGENDA ET MAITRISER SON TEMPS
PUBLIC CONCERNE

Les Chirurgiens-Dentistes et tous les membres du cabinet
dentaire : Réceptionnistes, Secrétaires, Aides dentaires,
Assistant(e)s dentaires, etc.

PRE-REQUIS :

- Etre inscrit au cycle :
"Organisation au cabinet dentaire : les fondamentaux"

ORBJECTIFS

A I'issue de ce module, les participants sauront :
- Gérer leur temps de maniere optimisée

+ Mettre en place des outils pour organiser I'agenda
efficacement

- Structurer leurs journées de facon équilibrée
- Planifier les rendez-vous en fonction des actes a réaliser

- Mettre en place une circulation de I'information fluide
pour plus d’efficacité et de sérénité quotidiennes

+ Guider les patients dans I’'agenda et traiter leurs
objections éventuelles

- Optimiser les délais de rendez-vous

CONTENU DE LA FORMATION

- Les fondamentaux de la gestion du temps
- Le temps et I'approche préventive globale
- Les outils pour structurer votre agenda par priorités

- Les régles d’or pour une gestion efficace du carnet
de rendez-vous

- Les outils de circulation de I'information au service
de la cohésion d’équipe

- La gestion et qualification des urgences
- Les scripts au service de I'agenda et de la relation patient
- La technique de prise de rendez-vous

+ Les rendez-vous manqués : comment les prévenir

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports méthodologiques

- Alternance d’apports théoriques et pratiques
- Etudes de cas et ateliers

- Suivi pédagogique

Chaque participant aura acces a son matériel pédagogique
dans un espace dédié accessible sur notre site internet.

EVALUATION

+ Auto-positionnement

+Quiz/QCM

- Bilan d’acquisition post formation

- Validation des productions

- Grille d’évaluation finale sur les différents apprentissages

DUREE / 1.5 jours

Jour 1 : (9h00 — 12h30 / 14h00 — 17h30)
Jour 2 : (9h00 — 12h30)

RESERVATIONS, INSCRIPTIONS, RENSEIGNEMENTS

-
BGDS
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