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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 :

Information collective
Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'accès :

Les pré-requis obligatoires liés à la
certification seront précisés et détaillés dans la
réponse de l'organisme de formation.

Prérequis pédagogiques :

- bonne maîtrise des savoirs de base
(notamment en production écrite, arithmétique
et bureautique) - projet professionnel validé
par une structure d'accueil et axé sur les
fonctions accueil / assistance administrative
dans le secteur médico-social - Intérêt pour la
règlementation et le fonctionnement des
institutions - Faculté d'intégration dans des
équipes médicales pluridisciplinaires -
Dimension sociale, respect de l'éthique et de
la déontologie

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

La présente consultation cible des actions devant répondre à un besoin de qualification et/ou de compétences des entreprises et des publics
visant à faciliter l'insertion professionnelle et le retour à l'emploi durable.

Contenu et modalités d'organisation

Acceuil Positionnement - - vérifier l'adhésion du stagiaire à son parcours et lever toute ambigüité grâce à une reformulation précise des
paramètres pédagogiques et professionnels de l'action - mettre en oeuvre au cas par cas un programme allégé ou renforcé et prévoir les
modalités d'accompagnement individualisées des parcours - repérer les acteurs présents dans l'environnement du stagiaire, avec lesquels il
sera souhaitable d'établir un partenariat (personnes rencontrant des difficultés spécifiques par exemple) - rédiger les annexes pédagogiques
en établissant des objectifs individualisés - 28 h Choisir l'outil bureautique adapté et utiliser la fonction appropriée aux travaux à réaliser
Utiliser le vocabulaire technique du secteur d'activité Présenter les documents selon les normes professionnelles Contrôler sa production
avant transmission Utiliser des outils de recherche d'information et de communication S'adapter aux évolutions des outils numériques
Respecter les règles de confidentialité Organiser son travail en fonction des priorités et de la complexité de la production demand... - Choisir
l'outil bureautique adapté et utiliser la fonction appropriée aux travaux à réaliser Utiliser le vocabulaire technique du secteur d'activité
Présenter les documents selon les normes professionnelles Contrôler sa production avant transmission Utiliser des outils de recherche
d'information et de communication S'adapter aux évolutions des outils numériques Respecter les règles de confidentialité Organiser son
travail en fonction des priorités et de la complexité de la production demandée Connaissance des règles orthographiques, grammaticales et
typographiques - 49 h Communiquer des informations par écrit - Sélectionner l'information et la vérifier Synthétiser les informations Utiliser
les différents outils de recherche d'information et de communication Rédiger et présenter un écrit selon les normes et usages professionnels
Sélectionner des informations avec discernement Organiser son travail en fonction des priorités Respecter les délais dans la transmission
des informations Connaissance des procédures et usages de l'entreprise en matière d'utilisation du web Connaissance des règles
élémentaires de sécurité informatique et de protection des données numériques - 49 h Assurer la traçabilité et la conservation des
informations - Numériser des documents Utiliser différents moyens de sauvegarde des fichiers numériques Concevoir et appliquer un plan de
classement Organiser ses mails avec efficacité Assurer une veille sur les évolutions des outils et espaces numériques Rechercher des
informations sur les règles juridiques de conservation des documents Respecter les règles de confidentialité des informations Respecter les
règles juridiques de conservation des documents Connaissance des différentes typologies de classement Connaissance de base des règles
juridiques de conservation des documents - 49 h Accueillir un visiteur et transmettre des informations - Utiliser les outils de communication :
téléphone, messagerie instantanée, plateforme de communication unifiée S'exprimer distinctement et avec un vocabulaire adapté Prendre des
notes manuscrites ou en saisie simultanée Comprendre une demande simple d'un interlocuteur anglophone et lui apporter une réponse en
anglais Respecter les règles de confidentialité Adopter une attitude courtoise face à une situation délicate Connaissance de la structure et de
son organisation Connaissance des techniques de communication Connaissance de phrases types en anglais - 49 h Planifier et organiser les
activités d'une équipe - Créer une liste de tâches et un échéancier Utiliser le web et ses applications pour l'organisation des déplacements et
des réunions Utiliser les outils de communication et de planification S'adapter aux outils et aux évolutions numériques Recenser le matériel
nécessaire à la tenue des réunions Négocier des conditions fav

...
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

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

Et après ?

Suite de parcours

Néant.

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00223149
du 01/06/2021 au

23/12/2021
LESPARRE
MEDOC (33)

INFREP GIRONDE Non
éligible

00253271
du 14/03/2022 au

31/01/2023
LESPARRE
MEDOC (33)

INFREP GIRONDE Non
éligible


