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LE METIER:

Les besoins en personnels sociaux et médicaux sont en constante augmentation.

Les perspectives de carriére sont trés différents.

Le / la secrétaire assistant(e) médico-social(e) pourra exercer son métier dans:

les cabinets médicaux et paramédicaux, le secteur hospitalier, les structures médico-sociales, les
services sociaux.

OBJECTIF et PROGRAMME DE LA FORMATION

L'objectif de la formation est de vous former aux trois activités clés du métier.
Elle est complétée par un stage en entreprise de 2 mois

Activité 1. Assister une équipe dans la communication des informations et I'organisation
des activités

produire des documents professionnels courants

communiquer des informations par écrit

assurer la tracabilité et la conservation des informations
accueillir et orienter un visiteur

assister une équipe dans la planification et |'organisation de ses activités

Activité 2. Assurer lI'accueil et la prise en charge administrative du patient ou de I'usager
- renseigner et orienter le public dans un service sanitaire, médico-social 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 l'usager

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

- retranscrire des informations a caractére médical ou social

- assurer le suivi et la mise a jour des dossiers

coordonner les opérations liées au patient ou a |'usager
élaborer et actualiser des tableaux de suivi dans un service sanitaire ou médico-social

MODALITES D'EVALUATION

Pas de possibilité de valider un ou plusieurs blocs de compétences, sauf pour les personnes inscrites
en formation.

Cette formation permet d'accéder au titre professionnel de niveau 4 de secrétaire assistant
medico social, pour cela il faut valider :

- les évaluations en cours de formation et I'épreuve finale devant un jury

PROFIL DES FORMATEURS et METHODES MOBILISEES

Les formateurs ont une expertise du métier. Jurys agrées par le Ministére pour faire passer
les épreuves du titre, ils en maitrisent les attentes. Educsup est habilité par le Ministére
pour organiser les épreuves au titre professionnel. La formation est dispensée en face a
face pédagogique et des cas pratiques sont mis en place pendant la formation.

Nos locaux sont accessibles aux personnes a mobilité réduite, pour tout autre besoin, merci de nous contacter

Public cible Prérequis Financement Modalités d'inscription
salariés bac ou equivalent AIF, CPF, Projet de transition Sélection sur dossier
qlemgndeurs d'emploj, Tarif de la formation professionnelle, plan de formatl'or? Entretien de projet professionnel
étudiants Accompagnement personnalisé pour Test de niveau
surdemande X
le montage de votre financement
version 1.05- 10/24



