M Titre professionnel « Secrétaire assistant médico-social »
Nt Délivré par le Ministére du Travail — Niveau 4 (BAC)
‘MZa/ConAu/&'n?«

Obijectifs de la formation :

- Assister une équipe,

- Assurer I'accueil et la prise en charge du patient ou
de 'usager,

- Traiter les dossiers et coordonner les opérations
liées au parcours du patient ou de |'usager.

Débouchés : PROGRAMME
Secrétaire, secrétaire médical, secrétaire
médico-social, assistant médical, télésecrétaire. Bloc de compétences 1 : Assister une équipe dans la communication
des informations et de I'organisation des activités :
Durée :
- 650 heures de formation, - Production de documents dans le respect de la charte graphique,
- 175 heures de stage pratique. - Gestion du classement et de I'archivage des documents,
. ) - Accueil des visiteurs et transmission orale des informations,
Prérequis - - Traitement des appels téléphonique et filtrage si nécessaire,

- Utilisation courante du micro-ordinateur,
- Utilisation courante des logiciels Word, Excel
et Powerpoint.

- Planification des rendez-vous et des réunions,
- Organisation des déplacements,
- Rédaction de comptes rendus.

Modalités de formation :

- En distanciel, Bloc de compétences 2 : Assurer I'accueil et la prise en charge
- Examen en centre au sein de notre plateau administrative du patient ou de 'usager :
technique.

- Orientation des personnes vers les services compétents,
- Prise de rendez-vous et confirmation de ceux-ci,
- Suivi des annulations et des reports de rendez-vous,

Méthodes mobilisées :
- Acces a notre plateforme de formation en

continu, L ,

- Correction de vos productions sous 24 a 48 - Mise a jour de | age”qa' . )

heures, - Réponse au besoin d’information des membres de I'équipe,

-1 référente de parcours, - Collecte et enregistrement des données nécessaires a la prise en
- Visios et appels téléphoniques en fonction de charge.

vos besoins,

- Classes virtuelles, Bloc de compétences 3 : Traiter les dossiers et coordonnées les

- Visios de préparation a l'oral. opérations liées au parcours du patient ou de l'usager

Modalités d’évaluation :
- Evaluations ponctuelles,
- 3 épreuves blanches.

- Gestion du courrier entrant et sortant,
- Mise a jour et suivi des dossiers,
- Elaboration de tableaux de bord.

Passerelle et équivalence :

Aucune

Examen final :

. - 4 heures 30 de mise en situation écrite,
Suite de parcours : - 45 minutes de mise en situation orale,
Aucune - 30 minutes d’entretien technique,

. - 15 minutes d’entretien final.

Tarifs :

Entre 2 790 euros et 6 500 euros . . , N .
Nous assurons la préparation aux épreuves orales a travers des visios

. T d’entrainement.
Taux d’obtention de la certification en 2023 :

Aucun candidat présenté
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