Ref. formation 202005082183

TP Secrétaire Assistant(e) Médico-social(e)

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

AFEPT

Aurore DESCHANEL
06.78.07.13.25
contact47@afept.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Tests
Information collective

Niveau d'entrée requis :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen)

Conditions d'acces :

sans objet
Prérequis pédagogiques :

Savaoir utiliser I'outil bureautique. Niveau 3
(CAP/BEP) ou expérience professionnelle
significative dans le domaine. Maitrise des
regles d'orthographe, de grammaire et de
syntaxe de la langue francaise. Maitrise des
régles de base en calcul. Avoir validé un projet
professionnel en secrétariat.

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Le (la) secrétaire assistant(e) médico-social(e) prend en charge, au sein des structures médicales et sociales, les travaux administratifs et la
logistique des différents services spécialisés, en utilisant le vocabulaire et les techniques spécifiques au secteur, dans le respect du secret
professionnel, des procédures et de la réglementation en vigueur. Il (elle) assure les taches courantes habituellement dévolues aux
secrétaires assistant(e)s : assistance d'une équipe, rédaction de courriers, mise en forme de documents ou d'imprimés, frappe de comptes
rendus, gestion des appels téléphoniques, etc., ainsi que I'accueil des patients ou usagers. Il (elle) assure également des taches particuliéres
au secteur : constitution et suivi de dossiers de patients ou d’'usagers, saisie et transmission d'actes médicaux, de prestations ou de forfaits
journaliers, en conformité avec le code d’action sociale et les nouvelles nomenclatures et réglementations .

Contenu et modalités d'organisation

L'ensemble des modules permet d’accéder au Titre Professionnel de niveau IV de Secrétaire Assistant Médico-Social : CCP 1 : Assister une
équipe dans la communication des informations et I'organisation des activités (modules A, B, C, D et E). CCP 2 : Assurer I'accueil et la prise
en charge administrative du patient ou de I'usager (modules F, G et H). CCP 3 : Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au
parcours du patient ou de I'usager

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Modularisé
Commentaires sur la parcours personnalisable Formation alternée entre temps en centre par demi groupes et en
formation a distance, jusqu'ala fin de la crise sanitaire.

Validation(s) Visée(s)
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Suite de parcours

emploi ou suite de parcours vers un niveau 5 (Bac+2)

Calendrier des sessions
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