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E-Learning : Préparation au Titre RNCP de Secrétaire
Assistant Médico-Social — Niveau 2

Description

Points Forts
Un parcours complet associant compétences administratives et bases de biologie humaine, congu pour préparer
efficacement aux métiers médico-sociaux et paramédicaux.

fi} Public visé

*  Personnes en reconversion vers le secteur médico-social ou paramédical.
¢ Candidats aux métiers d'aide-soignant(e) et d'auxiliaire de puériculture.
«  Salariés ou étudiants souhaitant renforcer leurs bases administratives et médicales.

@) Objectifs pédagogiques
Cette formation vous permettra :

e D'acquérir les bases administratives et organisationnelles du métier de secrétaire médico-social.
« De maitriser la rédaction et la gestion des écrits professionnels spécifiques au secteur.

« De renforcer vos connaissances fondamentales en biologie humaine.

«  De comprendre les principaux systemes du corps humain et leur fonctionnement.

¢ De préparer une insertion professionnelle dans les métiers de la santé et du médico-social.

Organisation

Durée : 45 heures

Mode d’organisation : E-learning

Contenu pédagogique

* Description
Assistant(e) secrétaire

» Rédaction des écrits professionnels : courriers, notes, comptes rendus, rapports
e Utilisation des outils bureautiques (Word, Outlook) pour la mise en forme et I'organisation
e Création et gestion de tableaux, formulaires et documents commerciaux
e Organisation administrative : procédés et ordres de classement
e Gestion du temps, planification des taches et optimisation de |'espace de travail
e Communication professionnelle : collecte, diffusion et réception des informations
e Organisation de réunions et déplacements professionnels
Préparation aux métiers de la santé

e Lesquelette : structure, fonctions, croissance et pathologies

e Les muscles : anatomie, propriétés et nutriments

e Le systeme nerveux : encéphale, moelle épiniere, nerfs et fonctions cérébrales
* L'appareil digestif : anatomie, digestion mécanique et chimique
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e L'appareil circulatoire : cceur, circulation sanguine et lymphatique

« L'appareil respiratoire : poumons, voies respiratoires et échanges gazeux
e L'appareil urinaire : reins, vessie, ureteres et fonction d'élimination

e Lapeau et le toucher : structure, fonctions et hygiene

e Lesorganes des sens : yeux, oreilles, odorat et go(t

e Les appareils génitaux : anatomie, cycle, reproduction et génétique

¢ Le systeme endocrinien : glandes et régulations hormonales

e Le systeme immunitaire : microbiologie, réponses immunitaires et vaccination
* Nutrition et hygiéne alimentaire : besoins, équivalences et prévention

* Maladies a incidence sociale : infectieuses, toxicomanies et prévention

e Quiz formatifs en biologie (QCM interactifs)

ﬁ Prérequis
e Connaissance de base en bureautique et navigation Internet.
e Intérét ou projet d'insertion dans le domaine médico-social ou de la santé.

s£7  Modalités pédagogiques
e Modules interactifs avec vidéos, quiz et exercices pratiques
+  Etudes de cas et mises en situation réelles
e pédagogie immersive (simulation)
* Ressources téléchargeables et supports imprimables

AR Moyens et supports pédagogiques

*  Plateforme e-learning interactive disponible 24/7

e Vidéos explicatives et animations pédagogiques

+  FEtudes de cas et exercices d'application

¢ Supports conformes aux normes SCORM et compatibles Windows
=] Modalités d’évaluation et de suivi

e Quiz interactifs intégrés aux modules

«  Evaluation finale et validation des acquis

»  Suivi des résultats et accompagnement individualisé

*  Attestation de réussite délivrée en fin de parcours
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