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Parcours vers un métier ,f’
Secrétaire Assistant Médico- E | a n

Social - 18814 EORMATION

Elan Formation
PARC DES COLLINES — 10 avenue de Bruxelles — 68350 DIDENHEIM

Du 26 février 2024 au 31 janvier 2025
35 heures / semaine - Du lundi au vendredi
De 8h30 a 12h00 et de 13h30 a 17h00

Parcours individualisé en fonction des besoins — entrées et sorties permanentes

Demandeur d’emploi ou inscrit en Mission Locale ayant validé son projet professionnel.
Motivation a suivre la formation dans sa totalité.
Bon niveau en orthographe
Expérience dans le domaine de la santé et/ou du secrétariat appréciée

10 places

Cette action de formation permet d’augmenter le niveau de compétences en validant le Titre Professionnel de
Secrétaire Assistant Médico-Social et/ou de trouver un emploi dans le domaine visé.

Programme de formation totalement individualisé en fonction du niveau de départ du candidat :

= Accueil, Bilan, techniques de recherche d’emploi

=  Remise a niveau

= Certificat de Sauveteur Secouriste du Travail (SST)

= AT1: Assister une équipe dans la communication des informations et I'organisation des activités
=  AT2: Assurer l'accueil et la prise en charge administrative du patient et de 'usager

=  AT3: Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de l'usager
=  Adapter son systéme d’information au RGPD

=  Découverte de I'ordinateur, du numérique et maitrise des TIC — certification PCIE, TOSA ou PIX

*  Communication orale, écrite, organisation personnelle et Savoir Etre

Formation active et participative, comprenant des exercices pratiques et des études de cas. Les supports de
cours et exercices sont donnés, expliqués et corrigés par un formateur salarié d’Elan de maniere individualisée.
Un poste informatique mis a disposition par stagiaire.

Renseignements : P6le Emploi, Mission locale, CAP EMPLOI ou téléphoner a ELAN au 03 88 30 78 30

Informations collectives tous les quinze jours
ELAN — PARC DES COLLINES — 10 avenue de Bruxelles — 68350 DIDENHEIM
Passage de tests de positionnement avant entrée en formation (prévoir une demi-journée) et entretien de

motivation. Se présenter avec un CV.
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TITRE PROFESSIONNEL DU MINISTERE DU TRAVAIL

Secretaire assistant medico-social

Le titre professionnel Secrétaire assistant médico-social' niveau 4 (code NSF : 324 1) se compose de trois activités types, chague activité type
comportant les compétences nécessaires i sa réalisation. A chagque activité type correspond un certificat de compétences professionnelles

(CCP).

Le secrétaire assistant médico-social assure, au sein des structures
sanitaires, médico-sociales ou sociales, l'accueil et la prise en charge des
patients et des usagers, la planification des activités du service, le
traitement et le suivi administratf des dossiers, la coordingtion des
opérations liées au parcours des patients ou des usagers.

Il exerce sous lauforité dun professionnel de santé ou dun chef de
senvice, d'un cadre administratif ou d'un coordinateur de secrétariats dune
structure  sanitaire, meédico-sociale ou sociale dans le respect des
procédures et de la réglementation en vigueur et en ufilisant la
terminologie et les techniques spécifiques au secteur. |l travaille au sein
d'une équipe pluridisciplinaire et est l'interface enire tous les infervenants
et le public accueilli.

Il réalise des taches diversifiées lides 4 la spédalisation médicale, médico-
sociale ou sociale du pdle ou du serice dans lequel il exerce : admissions,
renseignements socic-administratifs, saisie d'actes et de prestations,
facturation, saisie de comptes rendus médicaux ou opératoires, avec un
degré d'autonomie et de responsabilité variable selon le contexte.

La mission d'accuedl est essentielle - la qualité relationnelle, le respect de
l'éthique et de la déontologie sont primordiaux dans la tenue de Memploi.
Le secrétaire assistant médico-social évalue la demande des usagers ou
des patients avec discemement, les renseigne, les conseille et les odente
en prenant en compte la dimension sociale, de fagon & faciliter le travail
des prafessionnels de santé ou des travailleurs sociaux, dans lg cadre de
sa delégation de responsabilités.

Ayant accés & des informations confidentielles, le secrétaire assistant
médico-social est soumis aux régles du secret professionnel et, dans le
secteur sanitaire, exerce son métier dans le respect de la « loi relative aux
droits des malades et & la qualité du systéme de santé » et de la « loi de
modemisation de nofre systéme de santé ».

B CCP - Assister une équipe dans la communication des
informations et I'organisation des activités

» Produire des documents professionnels courants.

« Communiguer des informations par écrit.

# Assurer |a tracabilité et la conservation des informations.

» Accueillir un visiteur et transmetire des informations oralement.
« Planifier et organiser les activités de l'équipe.

W CCP - Assurer l'accueil et la prise en charge administrative du

patient ou de I'usager

# Renseigner et orenter le public dans un service sanitaire, médico-
social ou social.

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

# Assurer |a prise en charge médico-administrative et socizle du patient
ou de lusager.

Tél. 03 88 30 78 30 m www.elan-formation.fr B elan@elan-formation.fr @ SAS ELAN au capital de 37 000€
RCS Strasbourg B390758241 - SIRET 390 758 241 00108 - APE 8559A - Siége Social : 14 rue du Rhéne 67100 STRASBOURG
Organisme de Formation, déclaration DRTEPP N*42470182947 - Ne vaut pas agrément de U'Etat.

Version 2

Les conditions d'exercice de 'emplai vanent selon |2 taille et la typologie
des structures - publiques ou privées - dans lesquelles le secrétaire
assistant medico-social pratique son métier. Dans le mileu hospitalier, il
est un relais d'information central entre le patient, le médecin, I'éguipe
spignante et les autres services de Minstitution. Il assiste une équipe
pluridisciplinaire (médecins, éguipe soignante, cadres administratifs) et
assure la gestion administrative dans le cadre d'une organisation
optimisée du parcours de soins des pafients, sous lautorité d'un ou
plusieurs responsables (médecin, cadre de phle, coordingteur de
secrétariats médicaux...). Le port d'une blouse est souvent requis. Dans
certains pdles de soins, il a egalement le role de collaborateur auprés du
responsable du pile incluant des responsabilités plus élargies pouvant,
parfois, nécessiter la pratique de 'anglais. Dans les secteurs social et
médico-social, il peut éire amené & participer au montage de dossiers de
demandes d'aide financiére et & |'Elaboration de tableaux de suivi de
budgets.

Travaillant dans un environnement mformatisé, rompu a la saisie
informatique rapide, il utilise couramment les outils bureautiques et de
dictée numeédgue, les outils de communication et de partage de
linformation, ainsi que des progiciels ou logiciels spécifiques & l'activité :
gestion du dossier du pafient ou de l'usager, planification et gestion des
rendez-vous. | est amené & ufiliser de plus en plus couramment des
logiciels de « reconnaissance vocale » e, dune maniére générale, le
systéme dinformation de la structure.

Les contraintes d'haraires, le travail en équipe, le face-a-face avec des
publics en grande difficulté (patients ou usagers), la multiplicité des
fiches administratives impliquent, de la part du secrétaire assistant
medico-social, une grande adaptabilité aux personnes et aux situations et
des qualités humaines prépondérantes.

B CCP - Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées
au parcours du patient ou de l'usager

» Refranscrire des informations & caractére médical ou social.

= Assurer le suivi t la mise & jour des dossiers de patients ou d'usagers.

« Coordonner les opérations liges au parcours du patient ou de l'usager.

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

Qualiopi»

processus certifié
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