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Objectifs
Assister une équipe dans la communication des informations et |'organisation des activités

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

Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de I'usager
Contenu

Assister une équipe dansla communication desinformations et |'or ganisation des activités (CCP1)
Produire des documents professionnels courants

Communiquer des informations par écrit

Assurer latracabilité et la conservation des informations

Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement

Planifier et organiser les activités de |'équipe

Assurer I'accueil et la prise en charge administrative du patient et del'usager (CCP2)

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

Traiter lesdossiers et coordonner lesopérationsliées au parcoursdu patient ou de l'usager (CCP3)
Retranscrire des informations a caractére médical ou social

Assurer le suivi et lamise ajour 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
Pré-requis

- Niveau de base en EXCEL et WORD exigg, - Mobilité géographie conseillée.

Publics

Tout public



Validation

Titre professionnel de niveau européen 4

Modalités d'évaluation

Epreuves en cours et /ou fin de formation

Epreuve orale avec un jury

Dossier professionnel

La certification peut étre obtenue en totalité ou partiellement, par bloc de compétences
Niveau de sortie

Niveau 4 (Bac général, technologique ou Professionnel)
Servicesvalideurs

Ministere du Travail, du Plein Emploi et del'Insertion
Tarif

Consulter le Greta

Durée Indicative

690 heures

A noter

RNCP /RS

Pour plus d'informations sur la certification > RNCP 36805

POUR ALLER PLUSLOIN
Débouchés M é&iers/ Emplois
Secrétaire médicale

Secrétaire médico-sociale
Assistante médico-sociale

Découvrez d’ autres débouchés sur onisep.fr https://www.onisep.fr/


https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36805

Contacts

GRETA ARDECHE DROME

GRETA ARDECHE DROME

37-39 Rue Barthélemy de Laffemas - BP 26
26901 VALENCE Cedex1

Tél : 0475823790

Courrid : contact@greta-ardechedrome.fr

GRETA SAVOIE HAUTE-SAVOIE

GRETA SAVOIE HAUTE-SAVOIE
9 rue des Marroniers

74100 ANNEMASSE

Tél : 0450439181

Courridl : contact@greta73-74.fr
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