
Réseau des GRETA de l’académie de Versailles

PRÉPARATION OPÉRATIONNELLE À L'EMPLOI COLLECTIVE –
BRANCHE CABINET MÉDICAUX

GRETA des Hauts-de-Seine (92)
Ile de France

OBJECTIFS
L’objectif de la formation est de se professionnaliser et d’élargir ses connaissances et ses
compétences en vue d’un accès à la certification dans le cadre d’un parcours en alternance :
- Comprendre l’alternance, identifier et lever les freins
- Construire son parcours professionnel
- Adapter sa posture au secteur professionnel visé
- Maîtriser les bases de la communication interpersonnelle
- Maîtriser les notions de base du métier et la terminologie médicale
- Savoir gérer son stress, notamment dans les situations conflictuelles
- Écouter, comprendre, décrire, formuler et s’exprimer correctement, à l’oral comme à l’écrit,
en français
- Maîtriser les outils numériques.

CONTENU
Modules professionnels:
Module 1 Les bases de l’environnement médico-social
Module 2 Utilisation des outils et des environnements numériques
Module 3 Développement des principaux savoirs être attendus dans le métier

Modules généraux:
Module 4 Communication à l'écrit et à l'oral appliquée à l’environnement médico-social
Module 5 Mobiliser ses ressources et des techniques mathématiques

Modules transverses:
Module 6 Accompagnement vers l’alternance
Module 7 Confirmation du projet professionnel
Module 9 Techniques de recherche d'emploi et de stage
Module 10 Accueil et bilan

PUBLICS
Demandeur d'emploi

DURÉE
De 400 h, variable selon positionnement,
dont 105 h en entreprise

DATES
Date de début : 03 juin 2024
Date de fin : 06 septembre 2024

PRÉ-REQUIS
Niveau 4 (ex IV)
Pour intégrer ce programme, les candidats
doivent posséder soit une certification de
niveau 4 (baccalauréat ou équivalent), soit
une expérience professionnelle d'au moins
3 ans dans un poste de secrétariat médical.

NIVEAU DE SORTIE
Niveau 4 (ex IV)

VALIDATION
Attestation de fin de formation
Attestation de compétences

MÉTHODES
PÉDAGOGIQUES
Cours du jour
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POURSUITE D'ACTIVITÉS
Poursuite en alternance pour obtenir le CQP Assistant Médical

INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES
Équipe Pédagogique
Professionnels du secteur / Professeurs certifiés de l'Éducation Nationale.

FINANCEMENT
Entreprise et OPCO

DOMAINES PROFESSIONNELS
Développement professionnel et personnel
Santé, social
Secrétariat, assistanat

CONTACT
Agence commerciale

RÉFÉRENT HANDICAP
Carole MARIE

ACCESSIBILITÉ HANDICAP
Un(e) stagiaire en situation de handicap peut bénéficier
de divers aménagements dans le cadre de sa formation
en prenant contact avec la référente handicap. Ainsi,
il/elle bénéficie d’un accueil et d’un accompagnement
particulier tout au long de sa formation.
Une demande de Reconnaissance de la Qualité de
Travailleur Handicapé (RQTH) doit être effectuée auprès
de la Maison Départementale des Personnes
Handicapées (MDPH) du département de résidence.
Les équipes du Greta sont sensibilisées et mobilisées pour
accueillir des personnes en situation de handicap et leur
proposer un accompagnement adapté pour favoriser leur
formation.

Fiche mise à jour le
05 avril 2024
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