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ENTREPRISE
OBJECTIFS
. CONDITIONS D'ADMISSION
A lissue de la formation, le ou la titulaire du titre professionnel - Titulaire d'un CAP ou de niveau BAC.
Secrétaire assistant-e médico-social sera en capacité d'assurer, au - Titulaire d'un BAC Gestion Administration
sein des structures sanitaires, médico-sociales ou sociales : ou ST2S. '

- Titulaire d'un BAC Technique,
) . . . professionnel ou général assorti d'une
o Laccueﬂ et Ig prise en qhgrge des pa.t|ents et des usagers, bonne pratique des outils de bureautique.
e La planification des activités du service,
e Le traitement et le suivi administratif des dossiers, Prérequis exigés :
e La coordination des opérations liées au parcours des patients ou Grande adaptabilité aux personnes et aux
des usagers. situations, des qualités humaines, sens

de l'organisation, bonne connaissance du
secrétariat, expression convenable.

POURSUITE D'ETUDES

CONTRAT = - .
| M LCtre agee
de16a29ans

e Accés a la fonction publique (hospitaliére ou territoriale) sur concours

demand.e\ur ‘
e BTS SAM d'emploi a partir
MA de26ans

CALENDRIER
. Entrée possible de septembre a décembre.
EVOLUTIONS PROFESSIONNELLES Nous consulter pour les prochaines dates
' de session.
o Assistant-e de direction DUREE
o Responsable de secrétariats médicaux ou celui de Technicien-ne A EUTEs
d'Information Médicale (TIM)
TARIF

1/ en alternance : codt de la formation

pris en charge par 'OPCO de la branche
professionnelle.

2/ financement personnel : nous contacter.

www.facmetiers91.fr
EVRY-COURCOURONNES BATIMENT B

01 60 79 75 36 - tertiaire.e@fdme91.fr Filiere Tertiaire



https://www.facmetiers91.fr/
mailto:tertiaire.e%40fdme91.fr?subject=formation
https://www.facmetiers91.fr/formations-en-alternance/administration-comptabilite-gestion/

TITRE PROFESSIONNEL

SECRETAIRE ASSISTANT-E MEDICO-SOCIAL

CONTENU DE FORMATION

Assister une équipe dans la communication des informations et

I'organisation des activités :

Produire des documents professionnels courants

Communiquer des informations par écrit

Assurer la tragabilité et la conservation des informations

Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement

o Planifier et organiser les activités de I'équipe

Assurer I'accueil et la prise en charge administrative du patient ou

de l'usager :

o Renseigner et orienter le public dans un service sanitaire, médico-social
ou social

o Planifier et gérer les rendez-vous de patients ou d'usagers

o Assurer la prise en charge médico-administrative et sociale du patient
ou de l'usager

Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours

du patient ou de l'usager :

o Retranscrire des informations a caractére médical ou social

o Assurer le suivi et la mise a jour des dossiers de patients ou d'usagers

e Coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de I'usager

o Elaborer et actualiser des tableaux de suivi dans un service sanitaire,
meédico-social ou social

Compétences transversales :

o Organiser son environnement de travail et ses activités

Communiquer en respectant la confidentialité

Travailler en équipe pluridisciplinaire et relayer I'information

Apprendre a gérer les situations difficiles

Adapter ses pratiques aux évolutions technologiques et a la

dématérialisation de I'information

Maitriser les outils bureautiques

Connaitre I'environnement juridique (social et professionnel)

Connaitre quelques notions d'anglais courant.

Appréhender les notions de calcul de la vie quotidienne.

Lieu d'exercice de I'activité

MODALITES
PEDAGOGIQUES
Alternance de théorie et de pratique

R Présentiel
K Distanciel

EVALUATION

[ Contréle continu

R Examen blanc

[ Contréle en Cours de Formation
R Mises en situation

[] Mémoire / soutenance

[] Positionnement

g[ Examen final ponctuel

HANDICAP

Site accessible aux Personnes a Mobilité
Réduite. Acces a la formation et adaptation :
contacter le référent handicap sur
mission.handicap@fdme91.fr

MODALITES D'OBTENTION

Certification totale ou partielle par bloc
de compétences pour tous les candidats
(issus d'un parcours de formation initiale
ou professionnelle et VAE)

Cliniques ou Hopitaux publics ou semi-publics ou privés, cabinets médicaux, centres d'imagerie médicale, services régionaux,
départementaux et communaux de I'action sanitaire et sociale, établissements d'Hébergement pour personnes agé-ees Dépen-
dantes (EHPAD), centres de médecine du travail, centres d'hébergement de personnes en difficulté, associations d'entraide et de

Secours, ...
Inscription sur www.facmetiers91.fr
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A\~ 4
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. R ETRE .
. COMPLETER PARTICIPER A S'ENTRETENIR Avec ACCOMPAGNE(E) SIGNER LE
SE PREINSCRIRE LE DOSSIER DE UNE REUNION UN CONSEILLER DANS LA RECHERCHE \ \ CONTRAT EN
. . CANDIDATURE D'INFORMATION D'ENTREPRISE ALTERNANCE
Remplir en ligne Réception par Réunion d'info » Entretien individuel » Ateliers Techniques \ \ » Suivi des
le formulaire de
préinscription en ligne ‘courriel des collective d:écoute et de Recherche démarches
identifiants personnels Inf tion Méti d'échanges d’Entreprise administratives
'acce i nformation Métiers
&;:,gﬁ:eﬁl?g;;er o ~~ | [ »Confirmation du »Mise en relation »Accompagnement
) ) Validation du dossier / projet professionnel // avec des entreprises des entreprises
:t‘loi”;c‘ézs données de candidature partenaires selonle / /»-Début de la
mzfnquantes profil formation

délai d'acces : 3 semaines entre la préinscription et 'admission de la candidature

EVRY-COURCOURONNES

01 60 79 75 36 - tertiaire.e@fdme91.fr
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