SECRETAIRE ASSISTANT
MEDICO-ADMINISTRATIF

: OPTION INCLUSE : Organisation et priseen !
1 charge en structures médico-sociales et sociales |

EN PREPARANT LE TITRE PROFESSIONNEL :
SECRETAIRE ASSISTANT
MEDICO-ADMINISTRATIF

METIERS DU SECRETARIAT-ASSISTANAT

Secteurs d’'activités :

- Etablissement publics et privés de santé
(hopitaux, centres hospitaliers spécialisés,
cliniques, ...)

« Structures de ville (cabinets médicaux,
maisons de santé, centre de santé, centres
d’'imagerie médicale, laboratoires d'analyses
médicales, ...)

FORMATION DE NIVEAU 4 DE
SEPTEMBRE A JUIN

Formation en présentiel. Possibilité d'étre dispensé de certains
blocs de compétences selon le niveau d'entrée en formation.
Pas d’équivalence ou passerelle possible. Diplome accessible
par la VAE (cf. portail France VAE)

Type d'emplois accessibles :

- Secrétaire médical

« Secrétaire assistant médical

« Secrétaire administratif et médical
« Assistant médico-administratif

- Financement personnel
- Contrat d'apprentissage

- CPF
« Transition Pro
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()W(vmchmw les Cloklizres ?

« Taux de réussite : retrouvez tous NOs chiffres sur

notre site internet ' N
« Rythme de la formation : 3 jours en milieu o

professionnel et 2 jours en centre de forma |t i
. Interventions de professionnels du secteur €

consultants
. Effectif limité pour un accompagnement

’ ‘ individualisé du parcours de‘formation
. 9 . Participation au projet Voltaire
. formation

Vendée Pro 500 et prise en charge en

compétences

. Option incluse: «Organisation et [
structures médico-sociales et sociales»




2 blocs de compétences :

« Assurer l'accueil du patient et les activités administratives
courantes d'une structure médicale

« Assister les professionnels de santé d’une structure médicale

dans le suivi et la coordination du parcours du patient Vous avez au minimum un Bac et/ou

disposez d’'une expérience significative
dans le secteur médical

Les cours proposés :

- Connaissances professionnelles
« Bureautique - secrétariat

« Francais

+ Anglais

« Communication

« Biologie

« Préselection sur dossier (CV et lettre de
motivation)

tests pratiques
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« Terminologie médicale
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Les objectifs de la formation :
« Accueillir, renseigner et orienter un patient

« Gérer les plannings et les agendas des professionnels de
santé

« Réaliser la prise en charge administrative et financiere du
patient

« Transmettre par écrit des informations administratives et
médicales a l'interne et a I'externe

PROGRAMME

« Assurer le suivi médico-administratif du dossier patient

- Transcrire, vérifier et mettre en forme des documents
médicaux

« Renseigner sur I'acces au dossier médical du patient ou
préparer les éléments

Formation accessible a tous, y compris aux personnes en situation de handicap :
un référent handicap est disponible pour vous.

Cenladl

Nos équipes restent avotre di§position pour
studier votre projet de formation.

Ecole des Etablieres
Route de la Goriandiére

85500 Les Herbiers
ecole.lesherbiers@etablieres.fr

www.etablieres.fr
0970 808 221 (numéro non surtaxé)

1 Vous serez diplémé(e) d'un titre de niveau 4,
E reconnu par I'Etat, enregistré au RNCP 40800 et
! certifié sous l'autorité du Ministére chargé du
E Travail (Publication au JO, du 6 juin 2025)

Poursuite d'études :
Possibilité de développer vos compétences en
suivant d’autres formations
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