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DOSSIER D’INSCRIPTION 
 

FORMATION SECRETAIRE ASSISTANT MEDICO-
SOCIAL (TPSAMS) 

Session 2 – 2020/2021 

 

 
 

ADRESSE POSTALE 
 

LIEU DE FORMATION 
IFMS 

Centre Hospitalier 
3 Quai de l’hôpital – BP 229 

89306 JOIGNY Cedex 
 

POLE FORMATION 
Place Cassini- 1 avenue d’Hanover 

89300 JOIGNY 

Tél : 03.86.92.33.66 

E-MAIL : ifms@ch-joigny.fr  
SITE INTERNET : ifmsjoigny.com 

 

mailto:ifms@ch-joigny.fr
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CALENDRIER SESSION  

 
1. Clôture des inscriptions / Retour des dossiers : 

 
 

Au plus tard le 8 avril 2020 
 

Les dossiers incomplets ou reçus hors délais ne seront pas traités. 

 
 

2. Épreuves de sélection 
 
Epreuve écrite :     le 11 mai 2020* 

Résultats de l’épreuve :   le 13 mai 2020*  

Entretien de motivation :    entre le 18 et 19 mai 2020* 

Résultats affichés :     le 22 mai 2020* 

*Dates indicatives se référer à vos convocations 

3. Formation 
 

Début de formation :    le 31aout 2020 

Fin de formation :     le 19 mars 2021 + épreuve finale 

Capacité d’accueil :     8 personnes  
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ÉPREUVES DE SÉLECTION 
 

 
L’admission en formation est subordonnée à la réussite à des épreuves de sélection définies 
ci-après : 
 
 
  

1. EPREUVE ECRITE  
 

 

Epreuve écrite : 2 heures 
 
Français en deux étapes : 

- Commentaire de texte  
- Document des erreurs à corriger    

 
 

Toute note inférieure ou égale à 8/20 est éliminatoire 
 
 
 
 

2. ENTRETIEN DE MOTIVATION 
 
Seront convoqués à l’épreuve d’admission les candidats dont l’épreuve écrite aura été déclarée 
comme recevable (note supérieur ou égale à 8/20). Le-la candidat-e exposera ses motivations sur la 
base du dossier devant un jury composé de la directrice et la formatrice. 
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LA FORMATION 

MODULES POUR TP SECRETRAIRE ASSISITANTE MEDICO-SOCIALE CONTENU 

Module 1 :  
Produire des documents professionnels courants 

Durée : 3 semaines 

ü Production de documents professionnels coǳǊŀƴǘǎ Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭǎ : traitement de texte, 
présentation assistée par ordinateur (diaporamas) et tableur. 

Module 2 : 
Assurer la communication écrite et orale des informations 
 

Durée : 4 semaines 

ü wŞŘŀŎǘƛƻƴ ŘΩŞŎǊƛǘǎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭǎ 
ü Rédaction des mails simples en anglais 
ü Organisation et traitement des appels téléphoniques 
ü !ŎŎǳŜƛƭ ŘΩǳƴ ǾƛǎƛǘŜǳǊ  
ü Prise de notes des noms et téléphone en anglais 

Module 3 : 
Assister  une équipe dans l’organisation de ses activités 
 

Durée : 2 semaines 

ü Planification des actiǾƛǘŞǎ ŘΩǳƴŜ ŞǉǳƛǇŜ  
ü Organisation des réunions et des déplacements 
ü tŀǊǘƛŎƛǇŀǘƛƻƴ Ł ƭΩŞƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ōǳŘƎŜǘ 
ü Prise de notes 

 

Module 4 : 
Assurer l’accueil et la prise en charge administrative du patient ou 
de l’usager 

Durée : 5 semaines 

ü Identification des publics des secteurs sanitaire, médico-social et social et compréhension de 
ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ 

ü Accueil et orientation du public 
ü Planification et gestion des rendez-Ǿƻǳǎ ŘŜ ǇŀǘƛŜƴǘǎ ƻǳ ŘΩǳǎŀƎŜǊǎ 
ü Prise en charge médico-administrative et sociale du ǇŀǘƛŜƴǘ ƻǳ ŘŜ ƭΩǳǎŀƎŜǊ 

 

Module 5 : 
Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours 
du patient ou de l’usager 
 

Durée : 5 semaines 

ü Retranscription des informations à caractère médical ou social 
ü Suivi et mise à jour des dossiers et coordination des opérations liées au parcours du patient ou 
ŘŜ ƭΩǳǎŀƎŜǊ 

ü Réalisation et actualisation des tableaux de suivi dans le secteur sanitaire, médico-social ou 
social 

19 semaines de théorie  (665h*) + 8 semaines de stages (280h) : 945 h au total 
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Candid at(e) :  

PLAN DE FORMATION  

SECRETAIRE ASSISTANTE MEDICO- SOCIALE 

(Devis pour les organismes financeurs)  

 

Frais de gestion et de dossier  : 92 û 

Date dõentr®e : 31  aout 2020  

Date de sortie  : 19 mars 2021+ évaluation finale  

Durée de la formation  : 945 heures ð 27 semaines ð 13 5 jours  

Durée hebdomadaire  : 35 heures / semaine  

Enseignement théorique  : 19 semaines ð 665 heures ð 95 jours  

Stages : 8 semaines ð 280 heures ð 40 jours  

Congés  : 2  semaines  

Coût de la formation   : 3  500,00 û (tarif 20 19 ) 

Prévoir en plus  : 120  û de frais AFGSU I (Attestation de Formation des Gestes Urgences  niveau 

1) 
 

Pour toutes les perso nnes nõayant pas de financeur, le montant de la formation doit °tre r®gl®, directement, au tr®sor public de 

Joigny, sur pr®sentation de ce devis sign®. Les demandes dõ®ch®ancier doivent °tre ®galement faites au tr®sor public 

accompagn®es du devis sign®, dõun RIB et votre attestation pôle emploi ou contrat de travail.  

TRESOR PUBLIC DE JOIGNY : Ouvert le lundi, mardi, jeudi de 9h à 12h et de 13h à 16h et le mercredi et vendredi de 9h à 12h.  

Quai  des Dragon 89300 JOIGNY  

  

 Valérie CROSIER 

Bon pour accord le  : Directrice  

Signature  
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FICHE D’INSCRIPTION  
 

NOM : ........................................................................................................................... ....................................... 

Nom de jeune fille : ........................................................................................................................... ............ 

Prénom : ............................................................................................................................................................ 

Adresse : ........................................................................................................................... ................................ 

Code Postal : …………………..…… Ville : ................................................................................................... 

(  Domicile : …............................................... ) Portable : ..................................................................... 

Adresse de messagerie : ………….............................................................................................................. 

Date naissance  : ………. /………. /……….     A :............................................................  CP :…………. 

Nationalité : ........................................................................................................................... .......................... 

Situation familiale : ...................................................................................................................................... 

Nombre d’enfants. : ........................................................................................................................... ........... 

 

Prise en charge financière :  (3 500€ de formation + 120€ de frais AFGSU I)     

 En continuité de scolarité (fournir un certificat de scolarité)  

 Pôle emploi  N° d’identifiant de Pôle Emploi (Obligatoire) :.................................... 

 Employeur   Nom, adresse : ….................................................................................................  

 Autre    Précisez : …........................................................................................................... 

 

Pour constituer votre dossier, veuillez-vous reporter à la page « Constitution du 

dossier d’inscription ». Toute pièce manquante fera l’objet d’un refus. Si vous ne 

pouvez respecter les délais, contactez-nous.  

 

Je soussigné(e), ………………………………………………………………….. atteste sur l’honneur 

l’exactitude des renseignements  mentionnés sur ce document. 

Fait à……………..……. Le………. /………. /………   Signature du ou de la 
candidat-e 
 
Pour les mineur-es, nom, prénom, lien du représentant légal et signature : 
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!##53% $% 2%#%04)/. $ȭ).3#2)04)/. 
(A retourner avec le dossier d’inscription) 

 

A remplir par le candidat  Ă  
  - Nom/prénom 

- Adresse 
- CP/ville 

 
  

 

 .....................................................  

 .....................................................  

 .....................................................  

 .....................................................  
 

 

 

 

 

 

 

CADRE RESERVE A L’ADMINISTRATION 
 

ACCUSE DE RECEPTION D’INSCRIPTION AUX EPREUVES DE SELECTION D'ENTREE EN INSTITUT 
DE FORMATION TPSA/TPSAMS 

Liste des pièces 
 

                       

 OUI NON        COMMENTAIRES 

Fiche d’inscription dûment remplie 

 
   

Photocopie recto/verso de la pièce d’identité valide 

 
   

Photographie 

 
   

Curriculum vitae 

 
   

Lettre de motivation 

 
   

Chèque de 92 € à l’ordre du TRESOR PUBLIC 

 
   

4 timbres au  tarif prioritaire  20gr  

 

   

 
Votre demande d’inscription est validée :       OUI Ã          NON Ã   
 

 
 
Date :  ...........................................   Cachet de l’Institut : 


