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Cette offre de formation

Titre Professionnel Secreétaire ol
Assistant Médico-Administratif

Cette formation prépare au Titre professionnel Secrétaire Assistant Meédico-Administratif (TP-O0057) ou CCP
(RNCP40800) enregistre aupres de France Compétences sous le numeéro [RiNIofzelefele] - Nom de I'organisme certificateur :
Ministere du travail, du plein emploi et de I'insertion - Date d’enregistrement au répertoire : 06/06/2025
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Objectifs pédagogiques Compétences attestées / visées
. Acquerir les connaissances et les Compétences techniques de secrétariat
compeétences pour étre en capacité
d’assurer les taches liées au poste : , . . L .
prise en charge des travaux Competences en gestion des dossiers administratifs
administratifs et logistiques, gestion de patients/usagers
I’accueil, assistance de I’équipe dans le
secteur médical Compétences en retranscription de compte-rendu
meédicaux

Obtenir le titre professionnel de niveau 4

Compétences de réalisation de travaux administratifs
Valider un ou plusieurs CCP

Modalités d’évaluation &

Compétences a coordonner des activités
Compeétences bureautiques et outils numériques

L]
Obtention
L “‘
V4 Evaluations en cours de formation, .
dossier professionnel, épreuves écrites PLUS D'INFORMATIONS |
et mise en situation professionnelle contact@reseau-ecna.com |
orale, entretien final avec un jury de 05575177 64 |
professionnels www.socrateconseil.com |
|
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Conditions générales de vente disponibles sur notre site internet - www.reseau-ecna.com Fiche communication_SAMA_Général_FIndiv_AD_V3




PROGRAMME PEDAGOGIQUE  [3SOCRATE

ENTREPRENEURIAT & CARRIERES

e ASSURER L’ACCUEIL DU PATIENT ET LES SRS ASSISTER LES PROFESSIONNELS DE SANTE
ACTIVITES ADMINISTRATIVES COURANTES D’UNE STRUCTURE MEDICALE DANS LE SUIVIET
D’UNE STRUCTURE MEDICALE LA COORDINATION DU PARCOURS DU PATIENT

(CCP: CP-003404) (CCP: CP-003405)

e Assurer le suivi médico-administratif du dossier
patient

e Transcrire, vérifier et mettre en forme des
documents meédicaux

e Renseigner sur l'accés au dossier meédical du
patient ou préparer les éléments
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e Accueillir, renseigner et orienter un patient i
e Gérer les plannings et les agendas des :
professionnels de sante !

e Realiser la prise en charge administrative et 1
financiére du patient H

e Transmettre par ecrit des informations |
administratives et meédicales a linterne et a !
I’externe 1
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Absence de liens avec d’autres certifications pour ce titre

EMPLOIS ACCESSIBLES ET SUITE DE
PARCOURS

 Structures | Intitulés de postes

L'emploi s'exerce dans le secteur Secrétaire médicale
public, privé ou associatif :

Assistant médico-administratif

Hopitaux EHPAD
Maisons de sante IME Assistant medical
Cabinets médicaux ou MDPH Secrétaire hospitalier

parameédicaux )
i Code ROME : M1609 |
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MODALITES ET PREREQUIS L1 SOCRATE

ENTREPRENEURIAT & CARRIERES

il see PUBLIC, PREREQUIS ET ACCESSIBILITE s m—mm—m N
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| e Demandeurs d’emploi, salariés, personnes en situation de handicap (référent handicap), !
: contrat de professionnalisation 1
I ¢ Niveau 3, maitriser les savoirs de base, bureautique niveau intermédiaire, projet valide :
i e Entretien, tests de positionnement / évaluation '
' /
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B 3¢ EQUIPE, OUTILS & METHODES PEDAGOGIQUES SESEEEEEE——— §

Salle de formation et plateau technique

Périodes de formation en entreprise (stage)

Ordinateur équipé d’Office 365 e
Re transcripteurs

Formateurs techniques

Supports numériques

Etudes de cas

Accompagnement individuel
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. @ DUREE ET MODALITES S -

1 Y
! i
E ¢ Modalités: groupe de 6 a 12 personnes H
1 e Parcours moyen:798h - Alternance périodes en centre et en entreprise 1
: e Lieux:Libourne, Blaye, Langon et Cenon :
1 ¢ Dates: www.cmaformation na.fr - Délais de traitement incompressibles de 4 mois :
!  Prix:a partir de 6 000 €** i
H e Codes CPF: 240206 - NSF : 324t - Formacodes : 35035 - 43401 - 43421 H
e e e P —,,——,—,—,—_—_,_,—_—__e—_——_———_—_———_——————————— J

e ADAPTATION DES CONDITIONS DE FORMATION ET D’EXAMEN

|

(ta\‘ POUR LES PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP

Le référent handicap prendra en compte dés linscription du candidat sa situation de
handicap, si celle-ci est mentionnée. Il sera alors proposé au candidat un entretien afin
d’envisager avec lui les aménagements qui pourront étre apporteés.

Référente handicap:
e J.MOLINIER - justine.molinier@socrateconseil.fr - 0557 5177 64

- —

** Le prix de la formation est donné a titre indicatif. Des prises en charges totales ou partielles sont possibles en fonction des
financements des entreprises ou des partenaires. Nous contacter.

& DEMARCHE ET TRAVAIL PERSONNEL

Pour transformer vos acquis en réussite, votre
implication personnelle est la clé : c’est en mettant

concretement en pratique votre plan d’action que

vous donnerez vie a votre projet.
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