@T ile

TITRE PROFESSIONNEL SECRETAIRE
ASSISTANT MEDICO-SOCIAL

a Cing-Mars-la-Pile du 23/03/2023 au 31/01/2026

Financé par

@ Formation continue

FLEX Recouvrement

Cing-Mars-la-Pile
Tél: 02 45 34 08 40
Mail : formation@flexservices37.fr

Mail contact: formation.flex@gmail.com

CONDITIONS D'ADMISSION

Pré-requis :
aucun
Niveau de sortie :

Niveau 4 (Bac général, pro ou techno, BP)

Contenu et programme

Objectifs :

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



¢ Produire des documents professionnels courants

e Communiquer des informations par écrit

e Assurer la tracabilité et la conservation des informations

¢ Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement
¢ Planifier et organiser les activités de I'équipe

Assurer |'accueil et la prise en charge administrative du patient ou de l'usager

¢ Renseigner et orienter le public dans un service sanitaire, médico-social ou social
¢ Planifier et gérer les rendez-vous de patients ou d'usagers
e Assurer la prise en charge médico-administrative et sociale du patient ou de l'usager

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

Retranscrire des informations a caractére médical ou social

Assurer le suivi et la mise a jour des dossiers de patients ou d'usagers

Coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de l'usager

Elaborer et actualiser des tableaux de suivi dans un service sanitaire, médico-social ou social

Programme :

1. Assister une équipe dans la communication des informations et I'organisation des activités
2. Assurer l'accuell et la prise en charge administrative du patient ou de l'usager
3. Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de l'usager

Durée en centre :

120

Informations pratiques

Organisme responsable :

FLEX Recouvrement - Cing-Mars-la-Pile

Publics :

e Tout public

Financement :

e Formation adulte financée par I'entreprise ou le particulier

Contact :

CHEMINARD Stéphanie 02 45 34 08 40

Numéro de session : 316509S / Référence GIP : 2352206F
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