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SECRETAIRE ASSISTANT MEDICO-SOCIAL 
METIERS DU TERTIAIRE, ADMINISTRATIF ET FINANCIER 

Lien Internet vers la fiche France Compétences : https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36805 

 
 

Public visé 
 

 Sont éligibles au dispositif l’ensemble des personnes en recherche d’emploi sans distinction d’âge, de 

genre ou de statut. 

 
Constituent les catégories de public prioritaire : 

 
 Jeunes de 16-25 ans 
 Demandeurs d’emploi longue durée 
 Demandeurs d’emploi bénéficiaires de l’obligation d’emploi des travailleurs handicapés (DEBOE) et les 

personnes ayant engagé des démarches de reconnaissance du handicap 

 
Prérequis 
 

 Être titulaire d’une pièce d’identité en cours de validité et autorisant à travailler 
 Être inscrit à Pôle emploi 
 Résider en Ile-de-France 
 Avoir un numéro de Sécurité Sociale 
 Être disponible à temps plein et sur la durée de l’action 
 Avoir un projet professionnel confirmé dans le secteur administratif par une première expérience 
 Ne présenter aucune contre-indication médicale à l’exercice des métiers du secteur professionnel 
 Bonne compréhension écrite et orale - Avoir un niveau B1 du CECRL 
 Avoir le sens de l’organisation et de la méthodologie ; respecter les règles ; posséder rapidité et qualité 

d’exécution ; faire preuve de discrétion, honnêteté, amabilité ; avoir une bonne capacité d’adaptation 

aux situations et au rythme de travail 
 Accepter le fait d’être amené, en stage pratique ou en situation professionnelle, à porter une tenue 

vestimentaire adaptée à la fonction exercée 
 Être à jour de sa vaccination 
 Niveau d’entrée : niveau 3 (ex niveau V). 

 
Objectifs Généraux 
 

 Valider le Titre Professionnel Secrétaire Assistant Médico-Social par l'acquisition d’un ou plusieurs blocs 

de compétences 
 Accéder à un emploi dans le secteur tertiaire. 
 

Objectifs opérationnels 
 

 Acquérir les savoirs théoriques et techniques du métier de Secrétaire Assistant Médico-Social 
 Valider les compétences professionnelles et transversales visées pour obtenir la certification du Titre 

Professionnel de Secrétaire-Assistant Médico-Social 
 Améliorer l’employabilité  

 

Durée 
 

 Parcours de 476H00 en Centre et 140H00 en Entreprise au maximum  
 Rythme hebdomadaire : 35H00  

 
Modalités et délai d’accès 
 

 Sur orientation d’un prescripteur ou en candidature spontanée via Oriane ou Mon Compte Personnel 

Formation  
 Information collective - Tests d’aptitude - Entretien individuel de motivation 
 Entrées et sorties à dates fixes selon un calendrier annuel. 

 

Financement 
 

 Financé par la Région Ile-de-France et cofinancé par l’Union Européenne 
 Formation gratuite pour le bénéficiaire et pouvant être rémunérée 

https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/36805/#ancre6
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Méthodologie 
 

 Enseignement modulaire individualisé 
 Familiarisation avec la multimodalité, les outils numériques et la formation à distance 
 Apports théoriques soutenus par des documents écrits 
 Simulation et jeux de rôle 
 Plate-forme numérique d’entraînement au développement des savoirs de base (utilisée en 

autonomie guidée) 
 

Contenu 
 

 Développer ses compétences douces 
 Mobiliser les compétences clés du numérique 
 Sensibilisation à la transition écologique 
 Booster son employabilité 
 Acquérir les notions de bas 
 CCP 1 Assister une équipe dans la communication des informations et l’organisation des activités 
 CCP 2 Assurer l’accueil et la prise en charge administrative du patient ou de l’usager 
 CCP 3 Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de l’usager 
 Préparation à l’examen / Dossier Professionnel 

 

Modalités d’évaluation 
 

 Evaluation initiale suivie d’un entretien de motivation  
 Evaluations en cours de formation transmises au jury pour l’examen  
 Attestation de fin de formation mentionnant les compétences acquises sur la base du référentiel  
 Questionnaire de satisfaction. 
 

Débouchés professionnels 
 

Les différents secteurs sont principalement, tant dans le secteur public que privé ou associatif : le 

secteur sanitaire, le secteur médico-social, le secteur social. Le télétravail en libéral ou pour le compte 

de sociétés de prestations de services spécialisées  
 

 Secrétaire médical  
 Secrétaire médical / médico-social  
 Secrétaire social  
 Assistant médico-administratif  
 Assistant médical  
 Secrétaire hospitalier  
 Télésecrétaire médical 
 

Il n’existe pas de suite de parcours possible vers une autre certification au sein de notre organisme. 
Après l’obtention du TP SAMS, vous pouvez accéder directement à un emploi ou envisager une poursuite d’études dans un autre 
centre pour obtenir un titre ou diplôme de niveau 5, BTS SP3S par exemple, et accéder à des postes de Responsable d’unité ou 
de Coordinateur dans des établissements médicosociaux ou envisager des formations spécifiques au secrétariat médical.   
Nos équipes restent à vos côtés pour vous accompagner et vous guider pour mettre en œuvre votre projet professionnel. 
 

Site de déroulement  
 

 78 : Montigny-Le-Bretonneux  
 

Votre contact pour information et prescription 
 

 Une adresse unique pour les orientations 
formations.sanitaire-social@free-competences.fr  

 

Vos contacts pour information et prescription 

Véronique JESTIN  : 01 30 51 03 14 

veronique.jestin@free-competences.fr 

Marie-Gaëlle POULAIN, référente Handicap 78  : 06 23 85 75 61  

marie-gaelle.poulain@free-competences.fr 
 

 Nos intervenants sont des professionnels expérimentés en matière de formation Tertiaire et Médico-Sociale, 
d’accompagnement individualisé, disposant de diplômes ou titres certifiant leurs compétences. 

 FREE Compétences prend toutes les dispositions nécessaires pour garantir l’accessibilité de ses sites et des 
formations dispensées aux personnes en situation de handicap. Nos Référents Handicap sont à votre écoute pour 
étudier toute adaptation nécessaire en termes de modalités pratiques et d’aménagements pédagogiques. 

 

SECRETAIRE ASSISTANT MEDICO-SOCIAL 
METIERS DU TERTIAIRE, ADMINISTRATIF ET FINANCIER (suite et fin) 

Au 31 Juillet 2023 
 

81 % estiment que la 

formation a répondu à leurs 
attentes* 

 

92% ont validé le TP SAMS 
8% ont obtenu une validation 

partielle du TP SAMS 
 

*Mesure réalisée à l’aide du logiciel 

SPHINX à l’issue de la prestation 
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