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Le (la) secrétaire-assistant(e) médico-social
travaille dans une équipe pluri-professionnelle
et est l’interface entre tous les intervenants

et le public accueilli.

Présentation 
et Pré-Requis 
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Le (la) secrétaire-assistant(e) médico-social(e) assure, au sein des structures médicales,
sociales ou médico-sociales, l’accueil des patients et des usagers, l’organisation et la
planification des activités du service, la constitution et le suivi administratif des dossiers. Il
(elle) exerce sous l’autorité d’un médecin, d’un chef de service d’une structure médicale,
sociale ou médico-sociale, dans le respect des procédures et de la réglementation en
vigueur et en utilisant la terminologie et les techniques spécifiques au secteur.  
Il (elle) réalise des tâches diversifiées liées au pôle ou secteur dans lequel il (elle) exerce :
admissions, renseignements administratifs, saisie de comptes-rendus médicaux ou
opératoires, avec un degré d’autonomie et de responsabilité variable selon le contexte. La
mission d’accueil est essentielle : la qualité relationnelle, le respect de l’éthique et de la
déontologie sont primordiales à la tenue de l’emploi. Le (la) secrétaire-assistant(e) médico-
social(e) évalue la demande des usagers ou des patients avec discernement, les renseigne,
les conseille et les oriente en prenant en compte la dimension sociale, de façon à
préparer le travail des professionnels, dans le cadre de sa délégation de responsabilités.

Présentation 
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Produire des documents professionnels courants
Communiquer des informations par écrit
Assurer la traçabilité et la conservation des informations
Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement
Planifier et organiser les activités de l’équipe
Renseigner et orienter le public dans un service sanitaire, médico-social ou social
Planifier et gérer les rendez-vous de patients ou d’usagers
Assurer la prise en charge médico-administrative et sociale du patient ou de
l’usager
Assurer le suivi et la mise à jour des dossiers de patients ou d’usagers
Elaborer et actualiser des tableaux de suivi dans un service sanitaire, médico-social 

Programme 
CCP1 : Assister une équipe dans la communication des informations et l’organisation
des activités
CCP2 : Assurer l’accueil et la prise en charge administrative du patient ou de l’usager
CCP3 Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du patient ou
de l’usager

Objectifs
A la fin de la formation, l’apprenant(e) sera capable de :
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Programme de la
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Secrétaire médical
Secrétaire médico-social
Secrétaire social
Assistant médico-administratif
Assistant médical
Secrétaire hospitalier
Télésecrétaire médical

Le titulaire du TP Secrétaire-Assistante 
Médico-Social peut exercer des métiers tels que :

Type d'emplois accessibles 
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Salarié·e
Demandeur·se d’emploi
Entrepreneur.se

Pour les personnes en situation de handicap, Lucile O’Rourke et Malvina Clément
sont les référents handicap. Un entretien téléphonique ou par visioconférence peut
être mis en place sur demande avant l’entrée en formation, afin de définir
précisément les besoins et contraintes spécifiques de l’apprenant.e, Les moyens
pédagogiques et techniques peuvent être adaptés et modulés en fonction des
besoins et contraintes spécifiques de l’apprenant.e dans le respect des objectifs de
formation visés.

Public visé

Accessibilité aux personnes handicapés
 

Inscription

Pour intégrer la formation vous devez :
- Remplir un dossier d'inscription en ligne
- Envoyer par mail à onfray.lise@formaskills.fr un CV à jour et une copie de vos
diplômes et/ou attestation de formation
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https://forms.gle/Zv5cMQP7jT5yBqSC6


Préparation du concours externe pour accéder à la fonction publique hospitalière
BTS SAM

Indicateurs de résultat

Taux de satisfaction des apprenants : 100%
Taux de réussite : 75%
Taux d'insertion dans l'emploi : en cours  

Passerelle et Equivalence

Lien avec d’autres certifications professionnelles, certifications ou habilitations : Non

Poursuite d’études
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Modalités, méthodes et moyens pédagogiques

Exercices individuels et/ou collectifs, mises en situations réelles et simulées,
plateforme e-learning, méthodes actives et coactives, classes virtuelles
individuelles et/ou collectives, coaching par les formateurs(rices), études de
cas et mises en situation professionnelle.

Organisation de la
formation à distance

08

Evaluations en cours et en fin de formation

Les compétences des candidats sont évaluées par un jury au vu d’une mise
en situation professionnelle ou d’une présentation d’un projet réalisé en

amont de la session, d’un dossier faisant état des pratiques professionnelles
du candidat, des résultats des évaluations passées en cours de formation.
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Entrées de session : Janvier et septembre

Organisation de l’alternance 
       Entreprise : 4 jours/ semaine

       Cours : 1 jour/ semaine

Durée : 1 an

Durée totale de la formation initial (heures) : 945
Dont nombre d'heures en centre (heures) :665
Dont nombre d'heures en stage (heures) : 280

Durée totale de la formation alternance (heures) : 1443
Dont nombre d'heures en centre (heures) : 666

Dont nombre d'heures en entreprise (heures) : 777
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Dates, Tarif et
Financement 

Dans le cadre de l’alternance, les frais pédagogiques de la formation sont pris en
charge par l’OPCO de l’entreprise
Dans le cadre d’une formation initiale, les frais pédagogiques s’élèvent à 3750€ 
Frais d'inscription (obligatoire) 35€

Tarif de la formation 

I
Financement

le compte personnel de formation (CPF)
Pôle Emploi (AIF) 
un financement personnel* (*possibilité de payer en 10 fois sans frais).

La formation peut être financée par :
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6, rue Voltaire 342OO SETE

17, rue Danton 342OO SETE
Nos locaux

Association Educaskills & Formaskills
   6, rue Voltaire 342OO SETE      Téléphone : 04 30 41 43 76

https://formaskills.fr
 Code NAF : 8532Z- SIRET : 853 839 660 00018 - RNA W34627017

Enregistrée sous le numéro d’activité : 76341230234 
auprès du Préfet de la région Occitanie 

"Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l’Etat." R.C.S de Montpellier 
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