Ref. formation 202112105620

Titre professionnel Secrétaire Assistant Médico-Social

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

MFR DE BRIOUX-SUR-
BOUTONNE

BONNAUD Sandrine
05.49.07.36.40
sandrine.bonnaud@mfr.asso.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 :
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Niveau 4 : Baccalauréat (Niveau 4
européen)

Conditions d'acces :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :

Aptitudes souhaitées ? Capacités d'adaptation
et d'organisation ; ? Aisance dans I'expression

écrite et orale (maitrise de I'orthographe) ; ?
Capacités relationnelles et maitrise de soi
(écoute, sens du contact et du dialogue).
Contrat de
professionnalisation

possible ?

Oui

Objectif de la formation

Le/la secrétaire-assistant/e médico-social/e exerce sous |'autorité d'un médecin, d'un chef de service d'une structure médicale, sociale ou
médico-sociale, dans le respect des procédures et de la réglementation en vigueur et en utilisant la terminologie et les techniques spécifiques
au secteur. Le professionnel travaille dans une équipe pluriprofessionnelle et est I'interface entre tous les intervenants et le public accueilli. Il
réalise des taches diversifiées liées au pdle ou secteur dans lequel il exerce : admissions, renseignements administratifs, saisie de comptes
rendus médicaux ou opératoires, avec un degré d'autonomie et de responsabilité variable selon le contexte. La mission d'accueil est
essentielle ; la qualité relationnelle, le respect de I'éthique et de la déontologie sont primordiales a la tenue de I'emploi. Le professionnel
évalue la demande des usagers ou des patients avec discernement, les renseigne, les conseille et les oriente en prenant en compte la
dimension sociale, de facon a préparer le travail des professionnels, dans le cadre de sa délégation de responsabilités. Ayant acces a des
informations confidentielles, il est soumis aux regles du secret professionnel et, dans le secteur sanitaire, exerce son métier dans le respect
de la loi relative aux droits des malades et a la qualité du systeme de santé.

Contenu et modalités d'organisation

Le titre professionnel est composé de trois blocs de compétences dénommés certificats de compétences professionnelles (CCP). « Bloc de
compétences n°1 Assister une équipe dans lacommunication des informations et I'organisation des activités. « Bloc de compétences n°2
Assurer I'accueil et la prise en charge administrative du patient ou de I'usager. « Bloc de compétences n°3 Traiter les dossiers et coordonner
les opérations liées au parcours du patient ou de l'usager.

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

Titre professionnel secrétaire assistant médico-social - Niveau 4 : Baccalauréat o
MON

(Niveau 4 européen) compTE [
Eligible au CPF

Et apres ?

Suite de parcours

DEBOUCHES Les secteurs d’activités accessibles par le détenteur de ce titre sont principalement : Le secteur sanitaire : hdpitaux, cliniques
privées, cabinets médicaux ou paramédicaux, maisons de santé, centres d'imagerie médicale, laboratoires d’analyses de biologie médicale,
établissements de soins de suite et de réadaptation, etc. Le secteur médico-social : établissements d’hébergement, d’accueil et de services,
pour personnes agées, pour enfants, adolescents ou adultes handicapés, etc.
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