REPUBLIQUE X A

EZQNCA'SE ))) o ! l TITRE PROFESSIONNEL SECRETAIRE ASSISTANT (E)
'rA MEDICO-SOCIAL (NIVEAU 4 - BAC)

H FORMATION TERTIAIRE

BATIMENT HOTELLERIE FORMATIONS ACCOMPAGNEMENT ET

TRAVAUX PUBLICS, npysTRIE SANTE / SOCIAL TERTIAIRE RESTAURATION GENERALES, SOCLE =~ DEVELOPPEMENT REEVENTIORY [RSNSEORTE] NUMERIQUEY
PERFORMANCE T ME CLEA S ERCGRNER SECURITE LOGISTIQUE AUDIOVISUEL

ENERGETIQUE

LIEU DE LA FORMATION OBJECTIFS DE LA FORMATION

CENTRE TERTIAIRE Le secrétaire assistant médico-social assure, au sein des structures sanitaires,
LYCEE D'ENSEIGNEMENT GENERAL ET médico-sociales ou sociales, I'accueil et la prise en charge des patients et des

TECHNOLOGIQUE DE BORDA usagers, la planification des activités du service, le traitement et le suivi

DAX administratif des dossiers, la coordination des opérations liées au parcours des

patients ou des usagers.

CONTENU DE LA FORMATION

P1 : Assister une équi ns | mmunication informations et
I’organisation tivité

- 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
- Planifier et organiser les activités de I'équipe
P2 : Assurer |’ il et la pri n char ministrativ tient

l'usager

- 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

|'usager.
P3: T

ti n.t I’ r

- Retranscrire des informations a caractére médical ou social .

- Assurer le suivi et la mise a jour des dossiers de patients ou d’usagers .

- Coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de 'usager.

- Elaborer et actualiser des tableaux de suivi dans un service sanitaire, médico-
social ou social.

Initiation a la cybersécurité
CONDITIONS DE FORMATION
En alternance :

o Contrat de professionnalisation de 1 an.
e 2 jours de formation en centre / 3 jours en entreprise

En continue :
o Entretien de positionnement - Etude du financement

e Durée moyenne : 8 mois .
e 4 jours au centre de formation
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HOTELLERIE FORMATIONS ACCOMPAGNEMENT ET

PREVENTION / TRANSPORT / NUMERIQUE /
INDUSTRIE SANTE / SOCIAL TERTIAIRE RE1S'(1)-lAJg:‘SAI\;II—IEDN GENER/A(I:.ES‘,\SOCLE DE\PIE'L‘(S)SKE‘JDQENT SECURITE LOGISTIQUE AUDIOVISUEL

ENERGETIQUE

MODALITES D'EVALUATION

e Validation partielle ou totale du Titre Professionnel du Ministére en charge de
I’'emploi de niveau 4 (BAC)

e Examen écrit + dossier professionnel + entretien oral devant un jury constitué
de 2 professionnels habilités par la DIRECCTE
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