CHAPITRE 1

UTILISATION D'OUTILS
DE RETRANSCRIPTION

Introduction

Dans le cadre des fonctions d’un secrétaire assistant médico-social, la retranscription
d'informations a caractére médical ou social revét une importance capitale. Cette activité
nécessite non seulement une excellente maitrise de I'orthographe et de la grammaire,
mais aussi une familiarité approfondie avec la terminologie propre au secteur sanitaire et
social. Il s'agit d'un processus crucial, centré sur la transformation d'enregistrements audio
ou vidéo, ainsi que de notes manuscrites ou numérisées, en documents écrits destinés a
transmettre des informations précises et conformes a la réalité des situations cliniques ou
sociales.

La retranscription requiert I'utilisation d'outils technologiques adaptés pour assurer une
conversion fidele et rapide de I'information. Dans le contexte médical et social, ces outils
doivent étre robustes et suffisamment avancés pour gérer la terminologie spécialisée et les
spécificités linguistiques rencontrées dans le milieu. L'objectif principal est d'assurer que
les comptes rendus médicaux, les rapports sociaux, les prescriptions et autres documents
soient non seulement exacts, mais aussi immédiatement utilisables par les professionnels
de santé ou les travailleurs sociaux concernés.

Il est essentiel de comprendre que la retranscription n'est pas une simple conversion de
parole en texte. C'est une tache qui demande une grande rigueur, une attention
minutieuse aux détails, et une capacité a discerner les éléments essentiels a transcrire,
tout en respectant les regles strictes de confidentialité et de secret professionnel qui
régissent le secteur. Les étudiants doivent développer des compétences pour utiliser
efficacement les solutions technologiques disponibles, comme les logiciels de dictée
vocale, les dictaphones, et les systemes de reconnaissance vocale, afin de produire des
documents qui répondent aux normes professionnelles élevées du secteur médical et
social.
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Ainsi, dans I'acquisition de cette compétence, I'étudiant devra se concentrer non
seulement sur I'apprentissage technique, mais également sur I'appropriation des bonnes
pratiques en matiere d’écoute active, de gestion du temps, et de qualité rédactionnelle.
Comprendre et appliquer ces aspects facilitera une intégration efficace au sein des équipes
pluridisciplinaires et contribuera significativement a I'amélioration de la qualité des
services offerts aux patients et aux usagers.

Explication du cours

Utilisation d'Outils de Retranscription

La transcription est un élément crucial du travail des secrétaires assistants médico-sociaux,
permettant de garantir que les informations pertinentes sont correctement enregistrées et
disponibles pour le personnel médical et administratif. L'utilisation d'outils de
retranscription facilite ce processus, notamment dans le domaine médical ou la précision et
la rapidité sont essentielles.

Outils de Dictée et Reconnaissance Vocale

Les outils de dictée numérigue et de reconnaissance vocale sont largement utilisés pour
transcrire rapidement les comptes rendus médicaux. Par exemple, Dragon Medical
Practice Edition est un logiciel de reconnaissance vocale utilisé dans plusieurs
établissements de santé pour transformer la parole en texte avec une grande précision. Il
permet aux professionnels de santé de créer des documents en parlant simplement dans
un microphone, réduisant ainsi le temps passé a la saisie manuelle. Dans un établissement
hospitalier, un médecin peut dicter les détails d'une consultation directement dans le
systeme via cet outil, rendant les informations immédiatement disponibles pour I'équipe
soighante.

Logiciels de Traitement de Texte Avancés

Les logiciels tels que Microsoft Word ou Google Docs offrent également des
fonctionnalités de rédaction avancées. Ces outils permettent de structurer et d'organiser
les documents de maniére professionnelle. Par exemple, aprés une opération chirurgicale,
un secrétaire médical pourrait utiliser ces programmes pour produire un compte rendu
opératoire détaillé, en utilisant les options de stylisation et de mise en page pour garantir
une lecture claire et un formatage conforme aux normes de I'établissement.

Utilisation d'Outils Multimédias

Dans certaines situations, la retranscription peut impliquer des enregistrements vidéo. Les
outils multimédias, comme Express Scribe, sont particulierement utiles dans ces
contextes. Ce logiciel est concu pour lire et ralentir les enregistrements vidéo tout en
permettant a I'utilisateur de contréler la lecture via un pédalier. Cela est particulierement
pertinent lors de la retranscription de réunions multidisciplinaires ou les discussions
critiques sur le traitement des patients doivent étre soigneusement documentées.
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Scénarios Hypothétiques

Imaginez un centre de rééducation ou un thérapeute travaille avec un patient souffrant
d'une blessure cérébrale. Le thérapeute utilise un dictaphone pour enregistrer I'évolution
du patient lors de séances hebdomadaires. Ces enregistrements sont ensuite transcrits par
le secrétaire médical en utilisant un logiciel de reconnaissance vocale. Grace aux outils de
retranscription, les informations sont instantanément classées dans le dossier du patient,
facilitant une révision efficace par I'équipe traitante lors de la planification des futures
interventions.

Importance de la Précision et de la Confiance

La précision dans la retranscription est essentielle pour garantir la sécurité et I'efficacité
des soins aux patients. Un exemple tiré d'un article de HealthTech Magazine souligne
I'importance de I'exactitude dans la transcription des dossiers médicaux pour éviter les
erreurs de médication résultant de prescriptions mal interprétées. On y apprend que les
hépitaux qui ont adopté des systemes de reconnaissance vocale ont réduit ces erreurs de
maniere significative en automatisant et en standardisant le transfert des informations.

Défis et Solutions

Malgré les avantages considérables, I'utilisation des outils de transcription peut également
poser des défis, tels que des erreurs de reconnaissance vocale dues a des accents ou du
bruit de fond. Une bonne pratique consiste a former le personnel a |'utilisation efficace des
outils de transcription, et a mettre en place des protocoles de vérification rigoureux, ou les
transcriptions sont relues par des humains pour en assurer I'exactitude.

Grace a lI'avancée technologique, les outils de retranscription continuent de faciliter le
quotidien des secrétaires, leur permettant de se concentrer sur des taches a plus forte
valeur ajoutée et de contribuer efficacement a la prise en charge des patients ou des
usagers dans le secteur médico-social.

Glossaire

1. Reconnaissance Vocale : Technologie qui permet de convertir la parole en texte.

2. Dictaphone : Dispositif utilisé pour enregistrer la voix pour une retranscription
ultérieure.

3. Pédalier : Outil utilisé par les transcripteurs pour contréler la vitesse et la lecture
de l'audio.

4. Stylistique de Document : Processus d'application de regles de mise en page et
de style pour structurer visuellement un document.

5. Transcription : Conversion d'enregistrements audio ou vidéo en texte écrit.
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Etude de cas

Imaginons le cas d'un hépital ou une nouvelle secrétaire assistante médico-sociale, Anna,
vient d'étre embauchée. Elle est chargée de retranscrire des informations médicales et
sociales a partir de dictées audio effectuées par les médecins. Pour cela, elle doit utiliser
divers outils de retranscription afin de produire des documents précis et exploitables.

Anna commence sa journée en se connectant au logiciel de reconnaissance vocale utilisé
par I'hépital. Ce logiciel convertit les dictées des médecins en texte brut. Elle écoute
d'abord les dictées tout en activant les fonctionnalités de correction automatique du
logiciel. Durant cette phase, Anna doit s'assurer que le vocabulaire médical est
correctement transcrit, ce qui implique une relecture minutieuse pour corriger les erreurs
dues a I'homophonie de certains termes techniques.

En complément, Anna utilise un dictaphone numérique et un casque audio pour écouter
des enregistrements qui nécessitent une transcription manuelle. Pour cela, elle s'appuie
sur un pédalier, un outil qui lui permet de contrdler la lecture des fichiers audio tout en
gardant les mains libres pour effectuer la saisie, optimisant ainsi sa productivité et
assurant une retranscription fidele.

L'un des principaux défis auxquels Anna est confrontée est la maitrise du vocabulaire
médical spécifique aux différentes spécialités des médecins pour lesquels elle travaille.
Pour pallier cela, elle a accés a un glossaire numérique intégré au logiciel qui lui permet de
consulter rapidement les termes et expressions spécifiques au secteur de la santé.

En appliquant ces outils de retranscription, Anna respecte les criteres de performance du
référentiel, notamment en garantissant la fidélité des transcriptions, la maitrise de la
terminologie spécialisée, le respect des regles orthographiques et syntaxiques, ainsi que la
confidentialité des informations échangées.

Grace a cette étude de cas, nous voyons comment les compétences et les outils
théoriquement enseignés dans le référentiel sont appliqués de maniére pratique et efficace
pour gérer des situations concretes dans un environnement professionnel réel. Ce
processus souligne l'importance de choisir et d'utiliser correctement les outils de
retranscription pour assurer une communication fluide et sans erreur des informations
médico-sociales.

12
1 o UTILISATION D'OUTILS DE RETRANSCRIPTION



RETRANSCRIRE DES INFORMATIONS A CARACTERE MEDICAL OU SOCIAL

Support de synthese

L'utilisation des outils de retranscription est essentielle pour retranscrire des informations a
caractere médical ou social de maniéere efficace et fiable. Voici les points essentiels a
retenir :

» Dictée Numérique : Familiarisez-vous avec les logiciels de dictée numérique, qui
comprennent des fonctions de base telles que la reconnaissance vocale. Utiliser du
matériel comme un casque audio et un pédalier peut améliorer votre efficacité.

» Logiciels Spécialisés : Ces outils sont concus pour offrir précision et gain de
temps. Utilisez des logiciels appropriés comme ceux de dictée vocale ou des
progiciels spécifiques au métier pour améliorer votre flux de travail.

» Outils Bureautiques : Maitrisez les outils de traitement de texte pour assurer le
bon formatage et la mise en page des documents. Utilisez également des outils de
communication pour partager des documents via email ou des services cloud de
maniére sécurisée.

« Techniques de Frappe : Travaille sur la vitesse et la précision de votre frappe
pour augmenter votre productivité tout en minimisant les erreurs.

« Sécurité et Confidentialité : Assurez la protection des données, respectez la
réglementation en matiere de confidentialité, et soyez vigilant quant a la gestion
des informations sensibles.

En combinant efficacement ces outils et techniques, vous pourrez assurer des
retranscriptions précises et conformément aux standards professionnels exigés.
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A retenir

Dans le cadre de cette compétence, il est crucial pour I'étudiant de se familiariser avec
divers outils de retranscription. Ces outils incluent le logiciel de dictée vocale, qui permet
de convertir automatiquement la parole en texte, ainsi que I'utilisation du dictaphone pour
enregistrer les voix. Lors de la transcription de ces enregistrements, le pédalier et le
casque audio jouent un réle essentiel, facilitant une navigation fluide a travers les
enregistrements et assurant une écoute précise. Il est important de maitriser un logiciel de
reconnaissance vocale pour effectuer des corrections sur les textes déja transcrits et de
connaitre I'utilisation d'un logiciel de traitement de texte pour finaliser et mettre en forme
les documents. Chaque outil doit étre utilisé avec précision pour garantir une
retranscription fidele et efficace des informations médicales ou sociales. Cela nécessite une
bonne compréhension de la terminologie spécialisée, une attention particuliere aux détails
orthographiques et grammaticaux, et la capacité a conserver des informations
confidentielles selon les normes établies.

Conclusion

Les outils de retranscription représentent une avancée technologique significative pour le
domaine médico-social. Non seulement ils facilitent grandement le travail des
professionnels en réduisant le temps consacré a la saisie manuelle, mais ils améliorent
également la précision des documents produits. Pour un étudiant qui se destine a une
carriere de secrétaire assistant médico-social, savoir utiliser ces outils est indispensable. La
maitrise de logiciels tels que les dictaphones numériques, les logiciels de dictée vocale et
les kits de retranscription permet de gagner en efficacité et en qualité. L'adoption de ces
outils dans le quotidien professionnel doit étre accompagnée d'une compréhension claire
des enjeux liés a la confidentialité et a la sécurité des données transmises. Ainsi, une
utilisation judicieuse et éthique de ces technologies ne fera qu'ajouter un atout conséquent
a la compétence globale nécessaire pour réussir dans ce domaine professionnel.
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Annexes

Pour approfondir vos connaissances sur |'utilisation des outils de retranscription, voici
quelques sources fiables en francgais ou en langue francophone :

Articles

+ Le Médecin du Québec : "Les outils de transcription numérique : ce qu'il
faut savoir”
Ce article récent (novembre 2024) discute de I'utilisation des logiciels d'intelligence
artificielle pour réduire le temps passé en travail administratif par les médecins. |
souligne l'importance de choisir des applications respectant la Lo/ sur les
renseignements de santé et de services sociaux pour assurer la confidentialité des
données [3].

Vidéos YouTube

o Tutoriel sur l'utilisation de ChatGPT pour la recherche
Bien que non spécifiguement axé sur la retranscription médicale, cette vidéo
propose des techniques pour effectuer des recherches efficaces avec ChatGPT. Elle
peut étre utile pour trouver des sources fiables sur le sujet [2].

Sites Web

« Carepatron : Transcription médicale gratuite basée sur I'lA
Ce site propose un outil de transcription médicale basé sur I'lA, permettant de
convertir les notes vocales en texte. Il améliore la précision des dossiers et réduit
le travail manuel, ce qui permet aux professionnels de santé de se concentrer
davantage sur les soins aux patients [1].

» Sonix : Transcription médicale a la HIPAA
Sonix propose une solution de transcription médicale utilisant l'intelligence
artificielle pour convertir rapidement I'audio et la vidéo en texte. Elle est concue
pour respecter les normes de confidentialité comme la HIPAA et est utile pour
divers domaines médicaux [5].

Ces sources offrent une vue d'ensemble des outils de retranscription disponibles et de leurs
applications dans le domaine médical, tout en soulignant I'importance de la confidentialité
et de la conformité réglementaire.

https://www.carepatron.com/fr/feature/ai-medical-transcription

https://www.youtube.com/watch?v=XRWxi6Hf53I

https://lemedecinduguebec.org/archives/2024/11/les-outils-de-transcription-numerique-ce-
qu-il-faut-savoir/

https://www.aiprm.com/fr/prompts/marketing/social-media/1802417457823211520/

https://sonix.ai/fr/medical-transcription
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