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Lieu de 
formation 

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

Dates de 
formation 

Du 26 février 2024 au 31 janvier 2025 
35 heures / semaine - Du lundi au vendredi  

De 8h30 à 12h00 et de 13h30 à 17h00 

Durée Parcours individualisé en fonction des besoins – entrées et sorties permanentes 

Prérequis et 
population 
concernée 

Demandeur d’emploi ou inscrit en Mission Locale ayant validé son projet professionnel. 
Motivation à suivre la formation dans sa totalité.  

Bon niveau en orthographe 
Expérience dans le domaine de la santé et/ou du secrétariat appréciée 

Nombre de 
places 

10 places 

Objectifs 
pédagogiques et 
sorties visées 

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 

Programme de formation totalement individualisé en fonction du niveau de départ du candidat : 
▪ Accueil, Bilan, techniques de recherche d’emploi 
▪ Remise à niveau 
▪ Certificat de Sauveteur Secouriste du Travail (SST) 
▪ AT1 : Assister une équipe dans la communication des informations et l’organisation des activités 
▪ AT2 : Assurer l’accueil et la prise en charge administrative du patient et de l’usager 
▪ AT3 : Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de l’usager  
▪ Adapter son système d’information au RGPD 
▪ Découverte de l’ordinateur, du numérique et maîtrise des TIC – certification PCIE, TOSA ou PIX 
▪ Communication orale, écrite, organisation personnelle et Savoir Être  

Moyens 
pédagogiques et 
supports 

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 manière individualisée. 
Un poste informatique mis à disposition par stagiaire. 

Renseignements 
et inscriptions 

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

Adresse de 
l’Information 
Collective 

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. 

Partenaires 
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