
Ref. formation 201604009769

Titre Professionnel secrétaire assistante médico-sociale

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

ASFO ADOUR
Pascal MASSON
05.58.91.19.00
asfo.dax@asfo-adour.org

Accès à la formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)
Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Tests
Entretien
Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'accès :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :

Aucun pré-requis.

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Rédiger des courriers courants et personnalisés Accueillir les patients, les usagers et les partenaires extérieurs Filtrer et transmettre les
communications et les messages, Assurer la tenue des agendas des professionnels, des plannings Organiser les réunions, les déplacements,
Gérer les consommables de son service Saisir les comptes rendus opératoires ou médicaux Assurer la relation avec les partenaires
extérieurs Assurer la gestion administrative des dossiers

Contenu et modalités d'organisation

INFORMATIQUE Bureautique Messagerie Internet SECRETARIAT Prise de Notes et compte-rendus Rédaction d’écrits professionnels
Techniques de classement COMMUNICATION Accueil physique, et téléphonique Gestion des situations difficiles Négocier avec un prestataire
Anglais ORGANISATION DU TRAVAIL Planification Gestion du temps Organiser des déplacements CONNAISSANCES DE L’ENVIRONNEMENT
INSTITUTIONNEL Règlementations, législation Sécurité sociale, régimes particuliers Assurances complémentaires MEDICAL Terminologie
Spécificité de l’environnement

Durées de la formation  *595h en cours du jour *140h en entreprise
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte
Commentaires sur la parcours personnalisable Supérieure à 500 heures

Validation(s) Visée(s)

Titre professionnel secrétaire assistant médico-social - Niveau 4 : Baccalauréat
(Niveau 4 européen)

  Éligible au CPF

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00023890
du 01/01/2015 au

31/12/2025
(64)

ASFO ADOUR -
USTARITZ

00023887
du 01/01/2015 au

31/12/2025
(40) ASFO ADOUR

00350072
du 27/09/2023 au

01/03/2024
(64)

ASFO ADOUR -
USTARITZ

00362072
du 29/03/2024 au

20/09/2024
(40)

ASFO ADOUR -
SAINT PAUL LES

DAX


