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Exercant au sein d'une structure médicale et/ ou sociale, du secteur privé,

associatif ou public (cabinet médical, hopital, clinique, maison de retraite...)

Vous occupez une place centrale dans la gestion de l'organisation et de I'information,

en articulation permanente avec les dirigeants et les équipes professionnelles médicales,
paramédicales et/ ou sociales.

VOUS REPONDEZ aux demandes des patients et gérez les rendez-vous.

VOUS ETES RESPONSABLE de la tenue et de I'archivage des dossiers médicaux et de leur gestion informatisée.
VOUS ASSUREZ la saisie des comptes-rendus de consultation pré/ post-opératoires.

VOUS VOUS OCCUPEZ de la gestion administrative.

VALIDATION D'EXAMEN

Tout au long de son parcours pédagogique, I'éleve devra élaborer
un projet personnel qui fera I'objet d'une soutenance devant un jury
de professionnels.

Validation de la formation suivie a Ecoris : obtention du titre
de “Secrétaire Assistante Médico-sociale”, niveau IV, délivré
par le Ministere de I'Emploi.

\VOTRE PROFIL

VOTRE PROGRAMME

DUREE DE LA FORMATION : 1 an

« Organisation du poste bureautique et production de documents
dans une structure médicale ou sociale
> Logiciels bureautiques (Word, Excel etc.)
>Techniques bureautiques / secrétariat
> Frangais et méthodologie des écrits
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- Traitement et suivi d'‘événements et de dossiers dans une structure « Accueil et suivi administratif en structure médico-sociale H
médicale ou sociale > Sociologie des publics g

> Physio-anatomie et pathologies >Techniques de communication £
>Terminologie médicale >Techniques d'accueil 2
> Ecrits professionnels > Organisation administrative g

> Gestion de plannings > Réglementations et protection sociale ;

> NTIC et téléphonie > Ethique professionnelle H
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