FORMATION
TITRE PROFESSIONNEL SECRETAIRE
ASSISTANT(E) MEDICO-ADMINISTRATIF(VE)

NIVEAU 4 (equivalent Bac)

Code RNCP : 40800
Certificateur : Ministere du travail, du Plein emploi et de linsertion

Date de publication au JO : 06/06/2025

SKILLORA

Apprendre, évoluer, réussir

OBJECTIF:

Former des professionnels capables d’assurer la gestion administrative et
'accueil au sein de structures médicales ou médico-sociales, dans le respect
des protocoles et de la confidentialité des informations.

MODALITE DE FORMATION :
Alternance avec un rythme d’un jour de formation et 4 jours en entreprise

MOYENS ET MODALITES PEDAGOGIQUES :

Salle équipée (tableau, connexion internet) ™
Plateforme LMS avec classe virtuelle pour la partie a distance MAPE
Supports pédagogiques numériques et imprimés ~
Apports théoriques et pratiques

Accompagnement individualisé (suivi en entreprise et tutorat pédagogique)

PREREQUIS, MODALITES D’ACCES & DUREE :

Niveau 3 (CAP ou équivalent) ou expérience professionnelle dans le secteur
administratif, médico-social ou hospitalier.

Entretien individuel et test de positionnement

400 heures - Formation hybride

EQUIVALENCE ET PASSERELLE :

Equivalences : Certificat de secrétaire médico-social, secrétaire médical. Cette
liste n’est pas exhaustive, d’autres équivalences existent.
Passerelle : Se rapprocher de l’établissement délivrant le diplome visé afin de
connaitre ses conditions d’admission (un accompagnement de nos services est
possible).
Poursuite d’étude : le TP SAMA permet d’accéder a plusieurs parcours :
e TP Secrétaire Assistant Médico-Social (niveau 4)
TP Assistant de Direction (niveau 5)
TP Assistant Ressources Humaines (niveau 5)
TP Gestionnaire de Paie (niveau 5)
BTS SP3S, BTS SAM, BTS GPME (sur dossier)

CERTIFICATION ET MODALITES D’EVALUATION :

Evaluation tout au long du parcours de formation :
e Quiz, cas pratiques et mises en situation professionnelles
e Travaux pratiques de rédaction et de gestion de dossiers
e Examenfinal: dossier professionnel, mise en situation, entretien avec
jury.
Certification délivrée par le Ministere du travail apres validation des 2 blocs de
compétences :
e  CCP1: Assurer accueil du patient et les activités administratives
courantes d’une structure médicale
e CCP 2: Assister les professionnels de santé d’une structure médicale
dans le suivi et la coordination du parcours du patient.

La validation partielle des blocs est possible. Elle est possible dans la limite

de la durée de validité du titre, des informations complémentaires vous
seront communiquées par ’équipe pédagogique en fin de parcours.

¥

PROGRAMME :

Accueil et orientation des patients ou usagers
Gestion administrative des rendez-vous,
admissions et dossiers médicaux

Rédaction et mise en forme de documents
professionnels

Communication écrite et orale adaptée au secteur
meédical

Classement, archivage et confidentialit¢ des
données

Collaboration avec les professionnels de santé

COMPETENCES PEDAGOGIQUES:

A Uissue de la formation, 'apprenant sera en capacité
de:
Accueillir et orienter le public dans une structure
médicale
Gérer les dossiers administratifs et médicaux en
respectant les regles de confidentialité
Organiser et planifier les activités d’un service
médical
Rédiger, saisir et mettre en forme des documents
professionnels
Communiquer efficacement avec les patients, les
familles et les équipes de soins

DEBOUCHES :

Secrétaire médical(e) _ Secrétaire hospitalier(ere)
Assistant(e) médico-administratif

ACCESSIBILITE :

Nous nous efforgons d’accueillir les personnes en
situation de handicap dans les meilleures conditions
possibles. Néanmoins, nos locaux ne permettent pas
encore l’acces aux personnes a mobilité réduite (absence
d’acces adapté aux fauteuils roulants).
Pour toute question ou besoin d’adaptation, nous vous
invitons a nous contacter afin d’envisager des solutions
personnalisées.

PRIX DE LA FORMATION :

6 950 € - Contrat d’apprentissage

CONTACT :


mailto:contact@skilloraconseils.fr

