


LE METIER D'ASSISTANT(E) MEDICO-SOCIAL(E)

Les besoins en personnel sociaux et médicaux sont en constante augmentation. il offrent
des perspectives de carriére trés diversifiées, tant dans les organismes privés que
publics.

Le/la secrétaire assistant(e) médico-social(e) pourra exercer son métier dans :
- Les cabinets médicaux et paramédicaux
- Le secteur hospitalier
- Les structures médico-sociales
- Les services sociaux

PROGRAMME DE LA FORMATION

La formation se compose de 2 activités, complétées d'une période en entreprise.

Activité 1. Assurer les travaux courants de secrétariat et assister une équipe
- produire des documents professionnels courants

- rechercher et communiquer des informations

- assurer la tracabilité et |la conservation des informations

- accueillir et orienter un visiteur et traiter les appels téléphoniques

- assister une équipe dans la planification et I'organisation de ses activités

Activité 2. Assurer le traitement administratif dans un service médical ou social

- constituer et organiser des dossiers administratifs de patients ou d’'usagers

- appréhender la situation de I'usager ou du patient lors de I'accueil et tout au long de sa
prise en charge

- établir et actualiser des tableaux de suivi

MODALITES D'EVALUATION

Cette formation permet d'accéder au titre professionnel de niveau IV de secrétaire-
assistant(e) médico-social(e), pour cela il faut valider :

- les évaluations en cours de formation

- |'épreuve finale devant un jury

Rythme Prérequis E Financement Modalités d'inscription
- Temps plein - Etudiants, salariés ou + CIF, CPF plan de formation, « - Sélection sur dossier
e 4 mois de cours demandeurs d'emploi « VAE... - Entretien de motivation

¢ Contactez-nous pour plus
» d'informations.

e 2 mois de stage



