PROFIL DE POSTE STANDARDISTE / AGENT D’ACCUEIL
HORAIRES : 6H - 13H / 13H - 20H / 20H - 6H
LE METIER

Recevoir, renseigner et orienter les usagers vers l’interlocuteur ou le service recherché.

Répondre aux différents appels téléphoniques, renseigner les publics (interne ou externe) et/ou orienter les appels téléphoniques en fonction de leur nature.

Accueillir et orienter  les patients, les visiteurs, les ambulanciers ; recueillir et traiter les données nécessaires à la création d’un dossier administratif d’admission d’un patient.

Identifier le bon interlocuteur en cas de déclenchement d’une alarme et transmettre correctement l’alerte. 
ACTIVITES LIEES AU POSTE

Recherche téléphonique des personnes (interne ou externe)

Accueil des personnes : patients, usagers, familles, professionnels, livraisons

Informations et conseil à des tiers.

Surveillance des entrées et sorties de l’établissement.

Surveillance des alarmes.

Recueil, collecte de données ou informations spécifiques à son domaine d’activité (admissions, mutations, permissions, sorties des patients).

Dans le cadre du remplacement du bureau des admissions pendant ses heures de fermeture : 

· création et tenue du dossier administratif sur le logiciel Pastel et dossier papier.

· Création et suivi des dossiers de soins sous contrainte (logiciel et papier) avec tenue du tableau Excel partagé.

· Collage des décisions miniaturisées sur le livre de loi.
SAVOIRS NECESSAIRES AU METIER
Accueil téléphonique, communication, droits des usagers, géographie et topologie de l’établissement, gestion du stress, organisation et fonctionnement interne de l’établissement, connaissances administratives du bureau des admissions.

Logiciels utilisés : PASTEL - SITE AMELIE - GESTION DES ALARMES - STANDARD

Grande disponibilité demandée : l’absence d’un des standardistes est remplacée par les membres de l’équipe (appel téléphonique pour remplacement dans la journée ou pour la nuit).

CONTRAINTES SPECIFIQUES DU POSTE AU STANDARD
L’affectation au standard nécessite d’accepter et de supporter un horaire difficile basé sur un rythme de type 3x8, aves des postes variables selon les séquences suivantes : 6H - 13H / 13H - 20H / 20H - 6H.

Ce poste nécessite donc la capacité à effectuer des séquences en horaire de nuit, alternativement avec des périodes en journée. Ceci constitue une contrainte forte qui doit être bien intégrée et acceptée par le candidat.
Par ailleurs, le planning établi au moins un mois à l’avance est susceptible de modifications à tout moment pour faire face à une absence inopinée d’un des membres de l’équipe : la solidarité de l’équipe du standard constitue une autre contrainte forte du poste.
RELATIONS PROFESSIONNELLES
Ce poste implique des relations régulières avec toutes les composantes de l’établissement : administratives, médicales, infirmières.
