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(@ OBJECTIFS DE LA FORMATION

@

Assurer l'accueil du patient et les activités
administratives courantes d'une structure médicale

Assister les professionnels de santé dans le suivi
et la coordination du parcours du patient

£ Maitriser les outils et logiciels métiers

Obtenir un Titre Professionnel reconnu (7 CCP)

== METIER ET DEBOUCHES

LE METIER

Le Secrétaire Assistant Médico-Administratif (SAMA) assure
I'accueil, la prise en charge administrative et financiére et le suivi

du dossier médico-administratif.

Il participe a la coordination du parcours du patient, a la planification
des activités des professionnels de santé et a la transcription des écrits
médicaux, dans le respect du secret médical, de la confidentialtié et
des droits des patients,

Il utilise des outils numériques et logiciels métiers, adopte des
pratiques éco-responsables, peut utiliser 'anglais et fait preuve

d'organisation, rigueur, discrétion, communication et agilité numérique.

DEBOUCHES
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PROGRAMME DE LA FORMATION

ACTIVITE 1 - ASSURER L'ACCUEIL DU PATIENT ET LES ACTIVITES
ADMINISTRATIVES COURANTES D'UNE STRUCTURE MEDICALE

» Compétence 1 — Accueillir, renseigner et orienter un patient
« Compétence 2 — Gérer les plannings et les agendas des professionnels de santé
» Compétence 3 — Réaliser la prise en charge administrative et financiére du patient

» Compeétence 4 — Transmettre par écrit des informations administratives

et médicales a l'interne et 4 I'externe

ACTIVITE 2 - ASSISTER LES PROFESSIONNELS DE SANTE DANS
LE SUIVI ET LA COORDINATION DU PARCOURS DU PATIENT

» Compétence 5 — Assurer le suivi médico-administratif du dossier patient
» Compétence 6 — Transcrire, vérifier et mettre en forme des documents médicaux

» Compétence 7 - Renseigner sur l'accés au dossier meédical du patient
ou préparer les éléments

2 Secrétaire médical A Télésecrétaire medical

2. Secrétaire médico-social A Assistant médical

s Assistant médico-administratif a4 Secrétaire hospitalier
PUBLIC DUREE ET TYPE ACCES A LA MODALITES SUITE DE TARIF
ET PREREQUIS DE FORMATION FORMATION D'EVALUATION PARCOURS
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