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Titre Professionnel 
SECRETAIRE ASSISTANT(E)  
MEDICO-SOCIAL – TP SAMS 

Titre professionnel délivré par le ministère du Travail (niveau 4)  

Prérequis 

Etre titulaire d’un niveau 3 (anciennement V) ou 4 
idéalement dans le tertiaire 
Etre inscrit à Pôle Emploi. 
Participer à une réunion d’information, tests de 
positionnement et entretien. 
 

 

Renseignement ? 
M. Antoine BATAILLE – Responsable FPC 
fpc@st-jo.com - 03 21 99 06 77- 06-18-68-48-56 
Déclaration d’activité : 31620136562 
 

Nombre de participants 

Minimum : 12 
Maximum : 16 

Objectifs de formation / Compétences visées 

A l’issue de la formation le stagiaire aura les compétences : 
 Assister une équipe dans la communication des informations et l'organisation des activités  

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

 Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de l'usager 
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Modalités et délais d’accès pour l’entrée en formation 

 Après réception du dossier administratif complété. 

 Validation de l’inscription au plus tard dans les 10 jours précédant le début de la formation. 

Durée 

665 H en centre (formation présentielle uniquement) 

210 H stage / entreprise. 

Métiers visés  
Secrétaire médical / médicale 
Secrétaire médical / médicale vétérinaire 
Technicien administratif et social / Technicienne 
 administrative et sociale 
Secrétaire médicosocial / médicosociale 
Technicien / Technicienne de l'information médicale  
Assistant médico-administratif / Assistante médico-administrative 

Télésecrétaire médical / médicale 

Dates prévisionnelles 

01/03/2023 au 08/09/2023 
 

 

Modalité d’évaluation 

 Tests de positionnement 

 Contrôles en cours de formation  

 Epreuves pratiques devant jury 

REUNIONS D’INFORMATION 
COLLECTIVES 

Mercredi 11 Janvier à 14h00 
Lundi 16 Janvier à 9h00 

Mardi 17 Janvier à 14h00 
 

Inscription par mail  
(merci de joindre votre CV) 

Public 

 Personne souhaitant se former aux 

métiers de la santé 

 Personne en reconversion 

professionnelle. 

 

Validation / Sanction 

Validation des 3 CCP  
Validation partielle possible. 
Formation certifiante. Titre Professionnel 
du Ministère du Travail. 

 

 



 

La formation est organisée en modules couvrant l’ensemble des blocs de compétences de la validation. 
Compétence 1 – Organisation du poste de secrétariat 
Module Bureautique  
Module Gestion administrative, Gestion du classement, des plannings, communication écrite 
professionnelle…  
Module Comptabilité /social 
Compétence 2 - Communication et information 
Module Techniques de recherche d'emploi 
Module Accueil physique et téléphonique 
Module "Culture Générale" du domaine de la santé 
Compétence 3 - Assistance médico-technique 
Module Assistance du praticien 
Module Biologie et physiopathologie clinique 
Module Etymologie médicale 
Module Pratique médicale 
Modules Transversaux  
Module Qualité 
Module Gestes et Postures, SST 
Module Réussir son intégration en entreprise (les savoirs être attendus en entreprise, les règles en 
entreprise, protéger son capital santé…). 
Module insertion à l’emploi (entretien d’embauche, job dating en fin de formation). 
Égalité femmes / hommes 
Préparation à la certification et passage des épreuves 
  

Programme de la formation 

Lieu de la formation 

26-30 route de Calais  
62280 SAINT MARTIN BOULOGNE 

 

 

Taux de satisfaction des stagiaires* : 91% 
Taux de réussite à l’examen* : 80% 
*établi suivant le dernier BPF déposé 

Moyens et méthodes pédagogiques 

 Apport de connaissances par exercices pratiques, mise en situation en atelier 

 Centre de ressources  

 Accès à la plateforme de ressources numériques 

 Méthodes pédagogiques déductives et inductives 

 Formation ouverte aux personnes en situation de handicap (moyens de compensation à étudier avec le 

responsable pédagogique et le référent handicap du centre en référence aux règles de certification). 

Suite de parcours et/ou insertion professionnelle 

Poursuite sur une formation dans le secteur sanitaire et 
social de niveau 5 ou insertion à l’emploi dans les métiers 

visés (item 1 de la fiche). 

Locaux accessibles aux personnes à mobilité réduite. 
 

Accessibilité 

TARIF : 4.329,15€ 
(formation financée 
directement par la 
région de Hauts de 

France) 

  


