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La certification

'anticipation des métiers et compétences de demain

'accompagnement de ['évolution des compétences
de formation

L'appui aux opérateurs chargés des activités de consell e
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CADRE DE VIE ET SERVICES

Hébergement

« ['hébergement est destiné aux personnes majeures en formation,
éloignées de leur domicile.

Restauration Afp a.

* ['équipe vous propose chague jour une cuisine variée,

Hygiéne et Sécurité

« Le reglement intérieur mentionne les incontournables de la vie en
collectivite.




TITRE SAMS

706 %

Des stagiaires trouvent un emploi dans les 6 mois

87%

De stagiaires satisfaits

830%

De réussite au titre professionnel

NOS EXPERIENCES / NOS PARTENAIRES
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’ >>> CONTEXTE a

> Nécessité de croiser 'évolution du métier de secrétaire et celle des besoins en emploi du secteur médico-
social.

> Besoin de polyvalence wmmmp champ dintervention plus étendu.

> 'activité correspondant a l'accueil tend a devenir une activité - spécialisée - a part entiere, englobant la prise
en charge administrative du patient ou de l'usager.

> En Nouvelle Aquitaine Dans notre région, ce métier est porté par plusieurs éléments favorables :

* La forte proportion de personnes agées
e Le nombre croissant détablissements sanitaires et sociaux
e | a densité des cabinets médicaux.



Anfh_=Afpa® OBJECTIFS

A L'ISSUE DE LA FORMATION, LE STAGIAIRE SERA EN CAPACITE DE :

 Assister une équipe dans la communication des informations et l'organisation des activités.
« Assurer |"accueil et la prise en charge administrative du patient ou de 'usager.
« Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de 'usager.

LES TYPES D'EMPLOIS ACCESSIBLES SONT LES SUIVANTS :

 Secrétaire médical - Secrétaire meédico-social - Secrétaire social - Assistant médico-
administratif - Assistant médical - Secrétaire hospitalier - Télésecrétaire médical.

Dans la fonction publigue (hospitaliere ou territoriale), lacces pérenne a 'emploi est soumis a concours. Le secrétaire assistant meédico-social peut
évoluer, avec de 'expérience, vers un poste de Coordinateur responsable de secrétariats medicaux ou de celui de Technicien d'information
médicale (TIM).



veille au
bon fonctionnement. De la prise de rendez-vous a
'admission, de l'encaissement des actes médicaux aux
comptes-rendus médicaux ou opératoires, il/elle assure
ces differentes taches en toute autonomie.

Agents exercant en établissement de la

fonction publique hospitaliere ( en situation d'inaptitude
Ou pas).

Savoir lire, écrire et compter.

8 a 14 agents

ALTERNANCE




LE PROGRAMME
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Activités types

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

Assurer l'accueil et la prise en charge administrative du
patent ou de lusager

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

Produire des documents professionnels courants
Communiquer des informations par écrit

Assurer la tracabiité et la conservation des informations

Accuelllir un visiteur et transmetire des informations
oralement

Planifier et organiser les activités de 'équipe
Renseigner et orienter le public dans un service
sanitaire, médico-social ou social

Planfier et gérer les rendez-vous de patients ou
d'usagers

Assurer la pnse en charge médico-administrative et
sociale du patient ou de l'usager

Retranscrire des informations 3 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 sumv dans un
service sanitaire, médico-social ou socal




EVALUATION

« ECF : Evaluation en cours de formation :
évaluation sur chaque module pendant |a
formation (soit mise en pratique, soit
ecrit)

« Mise en situation sur les 3 modules +
entretien.

 Entretien final pour valider le titre Agent

DP : Dossier Professionnel : Décrire une de Service Médico-social

tache realisee sur les 3 modules par
rapport a une expeérience professionnelle,
personnelle ou expérience sur plateau
technigue.

Certification (RNCP) : Titre professionnel
de niveau 4 (BAC)

Ces documents sont communigqués au Jury
lors de la certification.




PLANNING PREVISIONNEL
DE FORMATION

« NOVEMBRE 2022 - JUIN 2023
« 896 h en alternance dont: 420 h en
centre de formation et 476h en

établissement.

* 3 jours par semaine en centre
formation - 2 jours en
entreprise.

« En  entreprise dans le futur
service dembauche ou dans un
autre service.

e SUr un ou des poste(s)
administratifs.

Afpa.- Anfh —




1/ LE POSITIONNEMENT

Avant le démarrage de l'action, une phase
de tests est indispensable:

« Pour vérifier l'aptitude de la personne
au métier proposé, tant sur la motivation
gque sur son niveau et ses capacités
dapprentissage.

- Affiner le réparage des besoins
Un bilan sera transmis a chaque structure.

SUIVI PEDAGOGIQUE

2/ EVALUATION A CHAUD

Chague mois, un questionnaire d’évaluation
« a chaud » sera transmis aux participants
détaillant les objectifs géneraux et spécifiques
de la prestation.

3/ BILAN

« BILAN DE MI - PARCOURS :

Le suivi de chaque agent au poste de travail
dans les établissements réalisé avec le tuteur

- Les appréciations et remarques du ou des
intervenants.

- Les difficultés rencontrées sur le terrain par les
participants.

- Les attentes détaillees des participants en aval de
la prestation.

« BILAN DE FIN :
Un rapport complet, sous forme de synthese

globale des bilans de fin de session et intégrant les
resultats des examens,

Anfh_ = Afpa’



Chaque stagiaire bénéficiera d’'un tuteur individuel désigné par
I'employeur.

-

Pour vous accompagner nous pouvons vous proposer notre formation MATU : 100% en distanciel
( 14 H adaptables sur 6 semaines)
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