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2 . REFERENTIEL

Vous suivez un parcours en alternance ou en continu dans le cadre d’un Titre Professionnel. Un titre professionnel
est une certification professionnelle délivrée, au nom de I’Etat, par le Ministére chargé de ’'Emploi.

Ils s’adressent a toute personne sortie du systéme scolaire, déja engagée dans la vie active, qu’elle soit titulaire
d’un contrat de travail ou a la recherche d’un emploi.

Le titre professionnel atteste que son titulaire maitrise les compétences, aptitudes et connaissances permettant
l’exercice d’activités professionnelles qualifiées.

Les titres professionnels sont enregistrés dans le répertoire national des certifications professionnelles (RNCP)
géré par la Commission nationale de la certification professionnelle (CNCP).

LE METIER

Le secrétaire assistant médico-social assure, au sein des structures sanitaires, médico-sociales ou sociales, 'accueil
et la prise en charge des patients et des usagers, la planification des activités du service, le traitement et le suivi
administratif des dossiers, la coordination des opérations liées au parcours des patients ou des usagers.

Il exerce sous l'autorité d’un professionnel de santé ou d’un chef de service, d’'un cadre administratif ou d’un
coordinateur de secrétariats d’une structure sanitaire, médico-sociale ou sociale dans le respect des procédures et
de la réglementation en vigueur et en utilisant la terminologie et les techniques spécifiques au secteur. Il travaille au
sein d’une équipe pluridisciplinaire et est 'interface entre tous les intervenants et le public accueilli.

Il réalise des taches diversifiées liées a la spécialisation médicale, médico-sociale ou sociale du pdle ou du service
dans lequel il exerce : admissions, renseignements socio-administratifs, saisie d’actes et de prestations, facturation,
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 Uéthique et de la déontologie sont
primordiaux dans la tenue de ’emploi. Le secrétaire assistant médico-social 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 facon a faciliter le travail des professionnels de santé ou des travailleurs sociaux, dans le cadre de sa délégation
de responsabilités.

Ayant acces a des informations confidentielles, le secrétaire-assistant médico-social est soumis aux régles du secret
professionnel et, dans le secteur sanitaire, exerce son métier dans le respect de la « loi relative aux droits des malades
et a la qualité du systéeme de santé » et de la « loi de modernisation de notre systeme de santé ».
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Les conditions d’exercice de ’'emploi varient selon la taille et la typologie des structures - publiques ou privées
- dans lesquelles le secrétaire assistant médico-social pratique son métier. Dans le milieu hospitalier, il est un
relais d’information central entre le patient, le médecin, I'équipe soignante et les autres services de linstitution.
Il assiste une équipe pluridisciplinaire (médecins, équipe soignante, cadres administratifs) et assure la gestion
administrative dans le cadre d’une organisation optimisée du parcours de soins des patients, sous l'autorité d’un ou
plusieurs responsables (médecin, cadre de pdle, coordinateur de secrétariats médicaux, ...). Le port d’'une blouse
est souvent requis. Dans certains pdles de soins, il a également le réle de collaborateur auprés du responsable du
pole incluant des responsabilités plus élargies pouvant, parfois, nécessiter la pratique de l'anglais. Dans les secteurs
social et médico-social, il peut étre amené a participer au montage de dossiers de demandes d’aide financiére et a
I’élaboration de tableaux de suivi de budgets.

Travaillant dans un environnement informatisé, rompu a la saisie informatique rapide, il utilise couramment les
outils bureautiques et de dictée numérique, les outils de communication et de partage de 'information, ainsi que
des progiciels ou logiciels spécifiques a l'activité : gestion du dossier du patient ou de ['usager, planification et
gestion des rendez-vous. Il est amené a utiliser de plus en plus couramment des logiciels de « reconnaissance
vocale » et d’'une maniere générale, le systeme d’information de la structure.

Les contraintes d’horaires, le travail en équipe, le face a face avec des publics en grande difficulté (patients ou
usagers), la multiplicité des taches administratives, impliquent, de la part du secrétaire assistant médico-social, une
grande adaptabilité aux personnes et aux situations et des qualités humaines prépondérantes.
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LES COMPETENCES PROFESSIONNELLES A VALIDER
Chacune de ces 12 capacités professionnelles sont rattachées a 3 blocs de compétences distincts :

« Bloc de Compétence 1 : Assister une équipe dans la communication des informations et
Porganisation des activités

(Produire des documents professionnels courants, Communiquer des informations par écrit, Assurer

la tracabilité et la conservation des informations, Accueillir un visiteur et transmettre des informations

oralement, Planifier et organiser les activités de I’équipe).

« Bloc de compétence 2 : Assurer P’accueil et la prise en charge administrative du patient ou de
UCusager

(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 'usager)

« Bloc de compétence 3 : Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du
patient ou de l’'usager

(Retranscrire des informations a caractere 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 ['usager, Elaborer et

actualiser des tableaux de suivi dans un service sanitaire, médico-social ou social)

EQUIVALENCES AVEC D’AUTRES CERTIFICATIONS (le cas échéant)
Selon les modalités définis par arrété relatif aux titres professionnels de niveau IV de la filiére, liens avec les titres
professionnels de :
« Secrétaire assistant
« Secrétaire comptable
« Secrétaire assistant immobilier
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Alternant Entreprise

Nom : Nom de l'entreprise

Prénom : Nom du tuteur:

Tableau d’aide pour ’évaluation - - + ++ | NE

C1 - Assister une équipe dans la communication des informations et l’organisation des activités

- Produire des documents professionnels courant

- Communiquer des informations par écrit

- Assurer la tragabilité et la conservation des informations

- Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement
- Planifier et organiser les activités de I’équipe

C2 - Assurer ’accueil et la prise en charge administrative du patient ou de l’us

- 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

C3 - Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de Uusager

- Retranscrire des informations a caractere 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
lusager

- Elaborer et actualiser des tableaux de suivi dans un service
sanitaire, médico-social ou social

Remarques et conseils du Tuteur entreprise pour organiser la suite de la mission :

Tuteur Entreprise Tuteur Pédagogique Apprenant Date
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3. LES ETAPES DE VALIDATION DU TP

CANDIDAT EN ALTERNANCE

Envoi
Formation Inscription des
suivie en aux épreuves convocations

alternance (J -3 Mois) d’examen
J-1 mois)

Epreuves
JourJ

CANDIDAT EN STAGE DE FIN DE FORMATION

Envoi
Inscription des
) . Epreuves
% aux epreuves convocations -
(J -3 Mois) d’examen
J-1 mois)

b Stage de 1 a 2 mois j\

Notre école vous propose deux sessions d’examens par an : en juillet et en janvier. Par défaut, vous étes inscrit a la

session d’examen qui suit la fin de votre parcours.

Exemple : vous terminez votre formation (ou votre stage pratique) en janvier, vous pouvez vous présenter aux
épreuves d’avril.

N.B. : Avotre demande, nous pouvons reporter votre inscription sur une session de validation ultérieure si vous estimez
que cela vous permet d’optimiser votre temps de préparation aux épreuves et vous garantit de meilleures chances de
réussite. Vous ne pouvez reporter qu’une seule fois
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4 . LES EPREUVES DU TITRE

LE DOSSIER PROFESSIONNEL (DP)
En amont de la session d’examen, le candidat doit remplir un dossier professionnel

Le candidat engagé dans un parcours de formation regoit son DP a renseigner par Platinium. Le candidat VAE recoit
son DP de ’'UT de la DIRECCTE avec la notification de recevabilité de sa candidature a la VAE. Il peut bénéficier d’'un
accompagnement notamment pour la préparation de son DP.

Tous les candidats portent dans le DP des exemples de leur pratique professionnelle acquise pendant la formation
ou au cours de leur expérience professionnelle.

LES EPREUVES DU TITRE

La mise en situation professionnel - 05h15
Le contexte de la mise en situation professionnelle est décrit dans un dossier. Il correspond a une structure fictive
du secteur sanitaire, médico-social ou social.
La mise en situation professionnelle est constituée de deux parties :

Mise en situation écrite (4h30) : A partir d’informations et de consignes, le candidat analyse des situations
professionnelles, traite des dossiers et produit les documents associés a ces situations et dossiers.

Mise en situation orale (00h45)) :
Deux compétences sont évaluées au téléphone (durée : 00 h 20) :

- «Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement»

- «Planifier et gérer des rendez-vous de patients ou d’usagers».
A partir d’un scénario préétabli choisi par le jury et combinant les deux compétences, le candidat dispose de 10
minutes de préparation avant de traiter un appel téléphonique entrant ou sortant d’une durée de 5 minutes. A l’issue
de l'appel, le candidat dispose de 5 minutes pour rédiger un écrit professionnel et/ou mettre a jour un agenda, en
fonction du scénario.

Deux compétences sont évaluées en face a face (durée : 00 h 25) :
- «Renseigner et orienter le public dans un service sanitaire, médico-social ou social»
- «Assurer la prise en charge médico-administrative et sociale du patient ou de 'usager».
A partir d’'un scénario préétabli choisi par le jury et combinant les deux compétences, le candidat dispose de 5
minutes de préparation avant d’accueillir un visiteur dans le cadre d’un échange d’une durée de 10 minutes. A
lissue de l’échange, le candidat dispose de 10 minutes pour rédiger un écrit professionnel et/ou enregistrer des

données sous forme numérique.
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L’entretien technique - 30 mn

Durant 10 minutes, le jury analyse avec le candidat les travaux et les prestations réalisés pendant la mise en situation
professionnelle.

Puis, a partir d’'un guide de questionnement, le jury interroge le candidat pendant 20 minutes sur sa pratique

et ses connaissances portant sur:

- le classement, l’archivage et la tracabilité des informations,

- la planification et l'organisation des activités d’une équipe,

- la prise en charge médico-administrative et sociale du patient ou de l'usager,

- la coordination des opérations liées au parcours du patient ou de ['usager,

de facon a compléter ’évaluation des compétences.

L’entretien final - 15 mn
Y compris le temps d’échange avec le candidat sur le dossier professionnel.
Lejury vérifie que le candidat posséde une représentation satisfaisante des réles et missions d’un Secrétaire assistant

médico-social
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Acces

EN TRAMWAY
Ligne T2, arrét Jean Macé, rejoindre a pied rue Domer 4 min (160m)

EN METRO
Ligne B, arrét Jean Macé, rejoindre a pied rue Domer 4 min (160m)

EN VELO'V
15 Place Jean Macé, 69007 Lyon 7E-Arrondissement

Contact
0437280910
Bd jpbonardel@platiniumformation.com
# www.platiniumformation.com

ﬁ 24 rue Domer, 69007 Lyon



