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TERRE DE FORMATIONS

SANS NIVEAU SPECIFIQUE EN

« Valider le Titre Professionnel SECRETAIRE ASSISTANT(E) MEDICO-SOCIAL(E), certification de niveau IV du
Ministére du travail

» Etre capable d’assurer au sein de structures médicales et sociales, 'accueil et 'assistance administrative :
organisation des réunions, plannings, constitution et tenue des dossiers, accueil physique et téléphonique
Insertion professionnelle

Sans niveau spécifique Tout public

Contrat d'apprentissage Statut Etudiant

Contrat de professionnalisation V AE (validation des Acquis de I'Expérience)
Finangable et rémunérée CPF (compte Personnel de Formation)

( selon critéres d ’é/IglbI/I té) PTP (projet de transition Professionnelle)

Pro-A (rReconversion ou promotion par alternance)
différent selon le centre choisi
Nous contacter pour plus d'informations

Mix-learning

Evaluations ponctuelles en cours de formation
Evaluation finale (jury / examen / dossier professionnel...)

Dossier d’inscription Entrées / sorties permanentes  Contactez-nous
Entretien

Des équipes pluridisciplinaires disponibles pour un accompagnement personnalisé
Des ressources et supports accessibles tout au long du parcours de formation
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TP - Secrétaire assistant médico-social
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3 certificats de compétences professionnelles (CCP) :

* Produire des documents professionnels courants

e Communiquer des informations par écrit

o Assurer la tragabilité et la conservation des informations

e 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, médicosocial ou social
Planifier et gérer les rendez-vous de patients ou d'usagers
Assurer la prise en charge médico-administrative et sociale du patient ou de I'usager

¢ Retranscrire des informations a caractére médical ou social

¢ Assurer le suivi et la mise a jour des dossiers de patients ou d'usagers

e Coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de l'usager

e Elaborer et actualiser des tableaux de suivi dans un service sanitaire, médico-social ou social.

e Bureautique

e Communication et gestion de la relation difficile

e Terminologie médicale

e Accompagnement a la préparation des épreuves de certification
e Dévelonnement nersonnel et soft skills

Les types d’emplois accessibles : Possibilité de poursuivre a un niveau supérieur

Secrétaire medical sous conditions
Secrétaire médico-social

Secrétaire social

Assistant médico-administratif
Assistant médical

Secrétaire hospitalier

AULNOY-LEZ-VALENCIENNES 03.27.51.35.15
DOUAI 03.27.08.02.20
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