Titre professionnel SAMA
SECRETAIRE ASSISTANT

MEDICO-ADMINISTRATIF

Cette formation vous ouvrira les portes d'un
meétier qui occupe une place essentielle dans le
fonctionnement des structures de santé. \Véritable
interface entre les patients et les professionnels
de santé, la SAMA assure des missions variées

qui allient compétences adminsitratives, sens de
l'organisation et qualités relationnelles. Ce réle
demande rigueur, adaptabilité et empathie.

100% FORMATION CONTINUE

ENVIE DE VOUS INSCRIRE ?
Profil

- Avoir un bon relationnel et aimer rendre service
. Etre empathique, organisé(e)
- Aimer le travail en équipe

Conditions d'admission
. Etre titulaire d'un dipléme de niveau 3 (CAP,
BEP ou autre)

- Matltriser la communication écrite et orale
en langue francaise (orthographe-syntaxe)

- Maitriser les outils bureautiques de base
Accessible aux personnes en situation de handicap

MODALITES D'ADMISSION

Entretien individuel, test de présélection avec
étude du dossier de candidature et du CV

COMPETENCES VISEES

- Savoir communiquer les informations par écrit

- Accueillir, renseigner et orienter les usagers ou
les patients

- Coordonner et planifier l'activité de l'équipe et
les rendez-vous

- Assurer le traitement et le suivi administratif
des dossiers

- Maitriser la terminologie médicale
. Elaborer et actualiser les tableaux de suivi

- Transcrire, vérifier et mettre en forme des
documents médicaux
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- Accompagnement personnalisé

- Travaux avec cas concrets

- Certification Voltaire

- Equipe pédagogique qualifiée et professionnelle
- Certification de Sauveteur Secouriste du Travail
- Acces aux supports de cours en ligne

PROCHAINES FORMATIONS ——

& Durée : 7 mois en centre de formation
et 6 semaines de stage

@® Rythme: 4. de formation /semaine (30h/sem.)

© Lieux: Lorient, rentrée en septembre
Vannes, rentrée en octobre
Pontivy, rentrée en novembre

Accueil

029769 00 44
site.vannes@arep56.fr

Contact

Adélaide PETIT

074973 05 37

a.petit@arep56.fr www.arep56.bzh



TP SAMA

PROGRAMME D

Bloc 1. Assurer l'accueil du patient et les
activités administratives courantes d'une
structure médicale
+ Accueillir, renseigner et orienter un patient
- Gérer les plannings et les agendas des professionnels
de santé
- Réaliser la prise en charge administrative et financiere
du patient
- Transmettre par écrit des informations administratives
et médicales a l'interne et a l'externe

Bloc 2. Assister les professionnels de santé
d'une structure médicale dans le suivi et la
coordination du parcours patient

- Assurer le suivi médico-administratif du dossier
patient

- Transcrire, vérifier et mettre en forme des documents
médicaux

- Renseigner sur 'acces au dossier médical du patient ou
préparer les éléments.

MODALITES PEDAGOGIQUES D

Nos candidats ont acces a:
- un ordinateur comprenant le pack office,
+ une messagerie et agenda connectés a internet,
« une imprimante,

- aux moyens de retranscription des informations
médicales a l'aide d'une sténorette, dictaphone et kt
de retranscription.

- un logiciel d'apprentissage du clavier, un livre acces a
la documentation spécialisée.

MODALITES D'EVALUATION IEEEEEEED

- Passage du titre en fin de formation avec la
participation de professionnels habilités sur
présentation d'un dossier professionnel

- La certification Voltaire

“ enseignement
catholique

SECRETAIRE ASSISTANT
MEDICO-ADMINISTRATIF
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DEBOUCHES
- Secrétaire médico-administrative /
médicale / administrative

- Assistant médico-administratif ou
secrétaire hospitalier

- Télésecrétaire médico-adminsitrative

QUI RECRUTE NOS STAGIAIRES ?

- Centres Sanitaires (établissements hospitaliers,
médicaux, paramédicaux)

- Centres Médico-sociaux (établissements
d'hébergement, d'accueil, de services pour
personnes dépendantes ou en situation spécifique)

- Centres sociaux (établissement d'accompagnement
et d'accueil de personnes en situation de précarité et/
ou fragilité)

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Pour consulter les possibilités de valider des blocs de
compétences, les équivalences et les passerelles, rendez-
vous sur notre site Internet : www.arep56.bzh

TARIFS

3 912€. Un devis sera réalisé selon le parcours et
les financements possibles. Nous consulter pour les
possibilités de financement.
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DIPLOME OBTENU D

- Titre professionnel Secrétaire Assistant Médico-
Administratif de niveau 4 inscrit au RNCP 40800

- Certificateur : Ministere du Travail du Plein Emploi et
de l'Insertion

- Fin de validité de la formation : 31/08/2030
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