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Secrétaire assistant
médico-administratif
TP - RNCP40800 - Niveau 4

E-LEARNING
100 % EN LIGNE

Maîtrisez l’accueil, l’organisation et le suivi administratif du patient,
au sein des cabinets, centres de santé et établissements médico-sociaux.

CERTIFICATION

RNCP40800 - Niveau 4

DURÉE

4 mois intensifs - 330 heures

CERTIFICATEUR

Ministère du Travail

ÉCHÉANCE RNCP

01/09/2030

FORMAT

100 % à distance - classes virtuelles

STAGE

140 heures en structure

TARIF

2 190 €

RÈGLEMENT

Paiement personnel - Klarna, PayPal ou Stripe

FINANCEMENT POSSIBLE : OPCO OU FRANCE TRAVAIL*

* Sous réserve de l’acceptation du dossier par le financeur.

À qui s’adresse la formation ?
Adultes en reconversion, demandeurs d’emploi, salariés, indépendants et personnes souhaitant exercer des
fonctions administratives dans le secteur de la santé.
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Emplois accessibles
• Secrétaire médical

• Secrétaire assistant médical

• Secrétaire administratif et médical

• Assistant médico-administratif

Bloc 1 - Accueil et activités administratives
• Accueillir, renseigner et orienter un patient.

• Gérer les plannings et les agendas des professionnels de santé.

• Réaliser la prise en charge administrative et financière du patient.

• Transmettre par écrit des informations administratives et médicales à l’interne et à l’externe.

Le programme

Bloc 2 - Suivi du parcours patient

Assurer le suivi médico-administratif du dossier patient.

Transcription médicale

Transcrire, vérifier et mettre en forme des documents médicaux.

Accès au dossier médical

Renseigner sur l’accès au dossier médical du patient ou préparer les éléments nécessaires.

Outils et confidentialité

Utiliser les logiciels métier dans le respect du secret professionnel, médical et de l’identitovigilance.

Projet professionnel et stage

Mises en situation, préparation à l’emploi et accompagnement vers le stage.

Pédagogie et accompagnement
E-learning autonome, classes virtuelles, tutorat, exercices pratiques, études de cas, mises en situation et suivi
individualisé tout au long du parcours.
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Organisation de la formation
• 200 heures d’e-learning autonome : cours, ressources, entraînements et travaux guidés.

• 100 heures de classes virtuelles : apports méthodologiques, corrections, simulations et

échanges avec le formateur.

• 30 heures de tutorat et projets : accompagnement individuel, ateliers et préparation à la

certification.

• 140 heures de stage : mise en pratique dans une structure médicale, médico-sociale ou de

santé.

Modalités d’admission
• Avoir 16 ans ou plus.

• Dossier de candidature, échange de positionnement et vérification de la cohérence du projet

professionnel.

• Aucun niveau d’anglais n’est requis.

• Un ordinateur, une connexion internet stable, une webcam et un casque-micro sont

nécessaires.

Évaluation officielle
• Mise en situation professionnelle : étude de cas écrite et orale dans le contexte fictif d’une

structure médicale.

• Entretien technique puis entretien final avec le jury.

• Durée totale de l’épreuve pour le candidat : 4 h 20.

• L’obtention du titre dépend de la réussite aux épreuves officielles.

Un rythme compatible avec un projet de reconversion

Parcours intensif de quatre mois : quatre jours par semaine consacrés aux apprentissages à distance,

puis réalisation du stage en structure.
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Pourquoi choisir ISFP ?
• Un parcours professionnalisant centré sur les situations réelles des structures de santé.

• Des classes virtuelles, des outils concrets et un accompagnement pédagogique individualisé.

• Une formation à distance accessible partout, complétée par une expérience de terrain en

stage.

Votre parcours en 4 étapes

1 Candidature et positionnement

2 Formation e-learning et classes virtuelles

3 Stage en structure de santé

4 Préparation aux épreuves et insertion professionnelle

Informations pratiques
Tarif de la formation : 2 190 €

Règlement possible via les solutions proposées par ISFP. L’équipe vous accompagne dans vos

démarches de financement selon votre situation.

Candidater
Contactez l’ISFP pour recevoir votre dossier de candidature et connaître les prochaines sessions.



