Ref. formation 202107091572

Secrétaire Assistant(e) Médico-Social(e) - Titre professionnel Ministere du Travail

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

AFEC AQUITAINE

Acces ala formation

Publics visés :

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

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Dossier

Tests

Entretien

Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Epreuves écrites

Niveau d'entrée requis :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen)

Conditions d'acces :

Positionnement (dossier/test et entretien) en
amont de la formation. Expériences
administratives ou dans le secteur médico-
social souhaité

Prérequis pédagogiques :

Niveau CAP/BEP validé, Maitriser les savoirs
de base en bureautique, frangais et
mathématiques. Avoir une posture et une
tenue professionnelle adaptée au métier visé
Etre motivé a l'idée de s'engager dans une
formation qualifiante pour pouvoir accéder a
un emploi durable

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Oui

Objectif de la formation

Obtenir le Titre Professionnel de Secrétaire Assistant Médico-Social de niveau 4 délivré par le Ministére du Travail. Assister une équipe dans
lacommunication des informations et I'organisation des activités (CCP1) Assurer I'accueil et la prise en charge administrative du patient ou
de I'usager (CCP2) Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de I'usager (CCP3)

Contenu et modalités d'organisation

Module 1 : Assister une équipe dans la communication des informations et I'organisation des activités (140 heures en centre et stage de 70
heures en entreprise): Produire des documents professionnels courants Communiquer des informations par écrit Assurer la tracabilité et la
conservation des informations Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement Assister une équipe dans la planification et
I'organisation de ses activités Module 2 : Assurer I'accueil et la prise en charge administrative du patient ou de I'usager (161 heures en centre
et stage de 70 heures en entreprise): 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 I'usager Module 3 : Traiter
les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de I'usager (224 heures en centre et 70 heures en entreprise):
Retranscrire des informations a caractére médical ou social Assurer le suivi et la mise a jour des dossiers patients ou d'usagers Coordonner
les opérations liées au parcours du patient ou de l'usager Elaborer et actualiser des tableaux de suivi dans un service sanitaire, médico-social
ou social Préparation a la certification

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) o

Eligible au CPF
Et aprés ?

Suite de parcours

A travailler avec votre conseiller formation
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