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Comment optimiser sa
gestion du temps ?

Synthese

Face a une demande croissante en soins et des ressources limitées, il est essentiel de trouver un équilibre entre
efficacité et qualité des services rendus.

En optimisant la gestion du temps, vous contribuerez a relever ce défi tout en réduisant significativement le

risque d'épuisement professionnel. La démarche présente également de nombreux autres avantages :
ameélioration notable de la qualité des soins prodigués, augmentation de la satisfaction des patients, réduction
du stress et meilleur équilibre entre vie professionnelle et personnelle et potentielle augmentation de vos

revenus...

Planification et organisation

= Structurez rigoureusement votre emploi du temps avec
des créneaux horaires spécifiques pour différents types de
consultations

= Préparez vos consultations a l'avance en révisant les
dossiers patients

= Définissez des plages horaires dédiées aux taches
administratives

Utilisation d’outils numériques

= Adoptez unlogiciel de gestion de cabinet performant pour
centraliser les informations

= Mettez en place un systéme de rappels automatiques de
rendez-vous

= Utilisez la télémédecine pour des consultations de suivi

Délégation et collaboration

= Déléguez les taches administratives a un secrétariat
médical ou un assistant médical

= Formez votre équipe pour qu'elle puisse prendre en charge
certaines taches médico-administratives

= Collaborez avec d'autres professionnels de santé &
nouveaux métiers type IPA pour alléger la charge de travail

Standardisation des processus

= Créez des protocoles cliniques standardisés pour les
pathologies courantes

= Utilisez des checklists pour les consultations de routine

= Mettez en place des procédures claires pour la gestion des
taches administratives

Développement professionnel

= Participez a des formations sur la gestion du temps,
I'organisation du cabinet & le management opérationnel

= Echangez avec des confréres sur leurs pratiques

= Restez informé des innovations technologiques et
organisationnelles dans le domaine médical

Gestion efficace des communications

= Définissez des moments précis pour gérer les e-mails et
appels téléphoniques

= Utilisez des outils de communication sécurisés pour
échanger avec vos confréres

( - Astuces

Penser a capitaliser sur les organisations territoriales et les
structures d'exercice coordonné en place (DAC, CPTS, MSP,
ESP, ESS...)* et a créer du lien avec les institutions et

établissements.

Pour en savoir plus sur les aides au recrutement d'assistant
médical :LIEN

* Dispositif d’Appui a la coordination, Communauté Professionnelles
Territoriale de Santé, Maison de Santé Pluriprofessionnelles, Equipe de
Soins Primaires, Equipe de Soins Spécialisés...
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Equilibre et bien-étre

= Intégrez des pauses réguliéres dans votre journée pour
maintenir votre concentration

= Veilleza maintenir un équilibre entre vie professionnelle et
personnelle pour éviter I'épuisement

Notre site internet permet d'accéder a des OUTILS
METHODOLOGIQUES complémentaires pour aider dans
votre gestion d'activité au quotidien.

L’ACCOMPAGNEMENT PAR UN EXPERT, parfois
indispensable, peut-étre sollicité auprés de nos services :
Formulaire de demande de contact



https://www.ameli.fr/haute-garonne/medecin/aide-emploi-assistant-medical?etape=1&hash=eb198

