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La certification est organisée en blocs de compétences pouvant étre suivis et validées séparément.

INTRODUCTION

Le-la secrétaire assistant-e médico-social assure, au sein des structures sanitaires, médico-sociales ou sociales, I'accueil et la
prise en charge des patients et des usagers, la planification des activites du service, le traitement et le suivi administratif des
dossiers, la coordination des opérations liées au parcours des patients ou des usagers.

ET APRES ? TP Assistant-e Ressources Humaines ou TP Secrétaire Assistant-e Médico-Social ou TP Responsable Petites et Moyennes Struc-
tures ou BTS GPME

Qui ? Demandeur.euse d’emploi, salarié.e en CDD, CDI, Intérim, en reconversion, Jeunes de —de 26 ans

Délai d’acces a la

formation Entretien et test de positionnement afin d’établir un programme de formation au plus proche de vos besoins.

Prérequis Adaptabilité, disponibilité, discrétion, diplomatie, rigueur, organisation, esprit d’analyse, de synthese...

Prendre en charge des travaux administratifs et la logistique du service
Objectifs Coordonner et organiser au sein de I'entreprise
Préparer des dossiers et mettre en forme tous types de documents

Durée de
parcours de
formation

601 heures (parcours standard + accompagnement)
Votre parcours de formation sera adapté en fonction de vos acquis et de vos besoins.

Metiers Le titulaire du TP pourra étre secrétaire médical, secrétaire médico-social, secrétaire social, assistant-e médico-
oo administratif, assistant-e médical, secrétaire hospitalier,
o, télésecrétaire médical

Formation accessible a partir de 8,50€ / heure

Tarifs : : : : .
Nos conseillers-éres vous accompagnent dans le cadre du montage financier de votre dossier

Modes de OPCO de I'employeur dans le cadre de |'alternance

Formation éligible au CPF

) Projet de Transition Professionnelle

possibles Financement individuel (France Travail, Agefiph, Région, privé...)

financement

Locaux accessibles aux personnes en situation de handicap, adaptation du poste en formation et en entreprise selon

RQTH. Tiers temps supplémentaire lors des sessions d'examen
Nos centres disposent de places de parking et sont accessibles en transport en commun. lls vous proposent des espaces
dediés a la restauration du midi. D’autres solutions de restauration sont accessibles a proximité

Accessibilités et
services

Suite a la formation : objectifs et suites de parcours

2022 2023
Taux de reussite N/R % N/R %
Dont reussite partielle N/R % N/R %
Poursuite de formation N/R % N/R %
En emploi N/R % N/R %
En emploi en lien avec la certification N/R % N/R %
Nb d’abandons & ruptures (CFA) 0 0

Satisfaction 2023




BC 1 - Assurer les travaux administratifs de secrétariat au quotidien

Produire des documents professionnels courants
Communiguer des informations par écrit
DI Assyrer |a tracabilité et la conservation des informations
Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement
Planifier et organiser les activités de I'équipe

Renseigner et orienter le public dans un service sanitaire, medico-social ou social
o) EELIEEM Planifier et gérer les rendez-vous de patients ou d'usagers
Assurer la prise en charge medico-administrative et sociale du patient ou de |'usager

BC 3 - Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de
l'usager

Retranscrire des informations a caractére meédical ou social
Assurer le suivi et la mise a jour des dossiers de patients ou d'usagers

oS G- Coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de |'usager

Elaborer et actualiser des tableaux de suivi dans un service sanitaire, medico-social ou
social

Vous étes en situation de handicap ? Vous pouvez le signaler a votre conseiller-ere formation.
Nous pouvons vous accompagner (amenagements de parcours et de poste)

STAGE OBLIGATOIRE

MODALITES, MOYENS, METHODES PEDAGOGIQUES EQUIPE PEDAGOGIQUE

Formation en Blended Learning (présentiel, classes Formateur.rice.s pour adultes du métier et formeé.e.sala
virtuelles, visio, e-learning...) pedagogie pour adultes

Formation collective ou individualisée Responsable d’activité

Accompagnement personnalisé Reférent.e Handicap et Egalite femme homme

Assistant.e administratif.ve

Salles de formation equipées .,
MODALITES D’EVALUATION

Evaluation réguliere des acquis en cours de formation
Evaluation des périodes d’immersion en entreprise avec

Ressources multimedia

Plate-forme de formation digitale

. , le.la tuteur.trice.
Apports theoriques en salle, F\ Examens blance

autoformation tutoreée, etudes de cas in\ _ . . .
o . . _ q,ﬁtﬁ,ﬁﬁ - Session d’examen final (total ou partiel) devant un jury
Application en periode d’'immersion en FORMATION

_/ Attestation de formation

entreprise . . : ..
P Evaluation de |la formation par le.la participant.e

Lien RNCP : https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36805/
En savoir + sur I'apprentissage : https://www.inserjeunes.education.gouv.fr/diffusion/accueil
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FDRMATION

TELECHARGEZ NOTRE APPLICATION

CODE CONNEXION

45803774

Disponible sur

App Store

| DISPONIBLE SUR
P> Google play

PRENEZ RDV EN LIGNE

POUR + D'INFOS, CONTACTEZ-NOUS :

A BREST A ERGUE GABERIC

3 rue Edouard Belin — 29200 3 impasse Pierre-curie — 29500
0298 41 86 05 0298 5209 12



