
 
 

TITRE PROFESSIONNEL DU MINISTERE CHARGE DE L’EMPLOI 
 
 

SECRETAIRE-ASSISTANT(E) MEDICO-SOCIAL(E) 
 

Le titre  professionnel de : SECRETAIRE-ASSISTANT(E) MEDICO-SOCIAL(E)1 niveau IV (code NSF : 324 t) se compose de deux activités types, 
chaque activité type comportant les compétences nécessaires à sa réalisation. A chaque activité type correspond un Certificat de Compétences 
Professionnelles. 
 

Le (la) secrétaire assistant (e) médico-social (e) assure, au sein 
des structures médicales, sociales ou médico-sociales, l'accueil 
des patients et des usagers, l'organisation et la planification des 
activités du service, la constitution et le suivi administratif des 
dossiers.  
Le (la) secrétaire assistant (e) médico-social (e) exerce sous 
l'autorité d'un médecin, d'un chef de service d'une structure 
médicale, sociale ou médico-sociale, dans le respect des 
procédures et de la réglementation en vigueur et en utilisant la 
terminologie et les techniques spécifiques au secteur. Il (elle) 
travaille dans une équipe pluriprofessionnelle et est l'interface 
entre tous les intervenants et le public accueilli.  
Il (elle) réalise des tâches diversifiées liées au pôle ou secteur 
dans lequel il (elle) exerce : admissions, renseignements 
administratifs, saisie de comptes rendus médicaux ou 
opératoires, avec un degré d'autonomie et de responsabilité 
variable selon le contexte. 
La mission d'accueil est essentielle : la qualité relationnelle, le 
respect de l'éthique et de la déontologie sont primordiaux à la 
tenue de l'emploi. Le (la) secrétaire assistant (e) médico-social (e) 
évalue la demande des usagers ou des patients avec 
discernement, les renseigne, les conseille et les oriente en 
prenant en compte la dimension sociale, de façon à préparer le 
travail des professionnels, dans le cadre de sa délégation de 
responsabilités.  
Ayant accès à des informations confidentielles, le (la) secrétaire 
assistant (e) médico-social (e) est soumis (e) aux règles du secret 

professionnel et, dans le secteur sanitaire, exerce son métier 
dans le respect de la loi relative aux droits des malades et à la 
qualité du système de santé.  
Les conditions d'exercice de l'emploi varient selon la taille et la 
typologie des structures (publiques ou privées) dans lesquelles 
le (la) secrétaire assistant (e) médico-social (e) est employé (e). 
Dans le milieu hospitalier, il (elle) assiste une équipe (médecins, 
équipe soignante, cadres administratifs) et assure la gestion 
administrative dans le cadre d'une organisation optimisée du 
circuit des patients et sous l'autorité d'un ou de plusieurs 
responsables (travail en pôle). Dans les secteurs social et 
médico-social, il (elle) peut être amené (e) à participer au 
montage de dossiers de demandes d'aide financière et à 
l'élaboration de tableaux de suivi de budgets.  
Travaillant dans un environnement informatisé, rompu (e) à la 
saisie informatique rapide, il (elle) utilise couramment les outils 
bureautiques et de saisie au dictaphone, les technologies de 
communication ainsi que des logiciels spécifiques à l'activité 
(plannings et gestion des rendez-vous). Il (elle) est amené (e) à 
utiliser de plus en plus couramment des logiciels de « 
reconnaissance vocale ».  
Les contraintes d'horaires, le travail en équipe, le face à face 
avec des publics en grande difficulté (patients ou usagers), la 
multiplicité des tâches administratives, impliquent, de la part du 
(de la) secrétaire-assistant (e) médico-social (e), une grande 
adaptabilité aux personnes et aux situations et des qualités 
humaines prépondérantes. 

____________________________________________________________________________________________________________________________
  

 CCP - ASSURER LES TRAVAUX COURANTS DE 
SECRETARIAT ET ASSISTER UNE EQUIPE 
 

 Produire des documents professionnels courants.  

 Rechercher et communiquer des informations.  

 Assurer la traçabilité et la conservation des informations.  

 Accueillir et orienter un visiteur et traiter les appels 
téléphoniques.  

 Assister une équipe dans la planification et l'organisation de 
ses activités. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 CCP - ASSURER LE TRAITEMENT ADMINISTRATIF DANS 

UN SERVICE MEDICAL OU SOCIAL 
 

 Constituer et organiser des dossiers administratifs de 
patients ou d'usagers.  

 Appréhender la situation de l'usager ou du patient lors de 
l'accueil et tout au long de sa prise en charge.  

 Etablir et actualiser des tableaux de suivi. 
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code TP 00057  référence du titre : SECRETAIRE-ASSISTANT(E) MEDICO-SOCIAL(E)1 

 
Information source : référentiel du titre : SAMS 
 
1ce titre a été crée par arrêté de spécialité du 27 décembre 2004 (JO modificatif du 1er novembre 2012) 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Emploi métier de rattachement suivant la nomenclature du ROME : Code  M1609-Secrétariat et assistanat médical ou médico-social 



 

 
 

MODALITES D’OBTENTION DU TITRE PROFESSIONNEL2 

 

1 – Pour un candidat issu d’un parcours continu de formation 
A l’issue d’un parcours continu de formation correspondant au titre visé, le candidat est évalué par un jury composé de professionnels sur la 
base des éléments suivants : 

o les résultats aux évaluations réalisées en cours de formation ; 
o un Dossier de Synthèse de Pratique Professionnelle (DSPP) qui décrit, par activité type en lien avec le titre visé, sa propre 

pratique professionnelle valorisant ainsi son expérience et les compétences acquises ; 
o une mise en situation professionnelle réelle ou reconstituée appelée « épreuve de synthèse » ; 
o un entretien avec le jury. 

 
2 – Pour un candidat à la VAE 
Le candidat constitue un dossier de demande de Validation des Acquis de son Expérience professionnelle justifiant, en tant que salarié ou 
bénévole, d’une expérience professionnelle de trois ans en rapport avec le titre visé. 
Il reçoit, de l’Unité Territoriale de la Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence, de la Consommation, du Travail et de l'Emploi 
(DIRECCTE), une notification de recevabilité lui permettant de s’inscrire à une session de validation du titre. 
Lors de cette session, le candidat est évalué par un jury de professionnels sur la base des éléments suivants : 

o un  Dossier de Synthèse de Pratique Professionnelle (DSPP) qui décrit, par activité type en lien avec le titre visé, sa propre 
pratique professionnelle valorisant ainsi les compétences acquises ; 

o une mise en situation professionnelle réelle ou reconstituée appelée « épreuve de synthèse » ; 
o un entretien avec le jury. 

 
Pour ces deux catégories de candidats (§ 1 et 2 ci-dessus), le jury, au vu des éléments spécifiques à chaque parcours, décide ou 
non de l’attribution du titre. En cas de non obtention du titre,  le jury peut attribuer un ou plusieurs certificat(s) de compétences 
professionnelles (CCP) composant le titre. Le candidat dispose ensuite de cinq ans, à partir de la date d’obtention du premier CCP, pour 
capitaliser tous les CCP. Après obtention de tous les CCP constitutifs du titre, le jury peut, s’il le souhaite, convoquer le candidat à un 
nouvel entretien 
 
3 – Pour un candidat issu d’un parcours discontinu de formation 
Le candidat issu d’un parcours composé de différentes périodes de formation peut obtenir le titre par capitalisation des Certificats de 
Compétences Professionnels constitutifs du titre. 
Pour l’obtention de chaque CCP, le candidat est évalué par un binôme d’évaluateurs composé d’un professionnel et d’un formateur de la 
spécialité. L’évaluation est réalisée sur la base des éléments suivants : 

o une mise en situation professionnelle réelle ou reconstituée correspondant au CCP, 
o un  Dossier de Synthèse de Pratique Professionnelle (DSPP) qui décrit, par activité type en lien avec le titre visé, la 

pratique professionnelle du candidat valorisant ainsi les compétences acquises. 
Après obtention de tous les CCP du titre visé le jury de professionnels conduit un entretien avec le candidat en vue d’attribuer le titre. 
 

MODALITES D’OBTENTION D’UN CERTIFICAT COMPLEMENTAIRE DE SPECIALISATION (CCS) 2 

 

Un candidat peut préparer un CCS s’il est déjà titulaire du Titre Professionnel auquel le CCS est associé. 
Un CCS peut être préparé à la suite d’un parcours de formation ou par la validation des acquis de l’expérience (VAE). Le candidat est 
évalué par un jury de professionnels sur la base des éléments suivants : 

o une mise en situation professionnelle réelle ou reconstituée correspondant au CCS, 
o un entretien. 

 
PARCHEMIN ET LIVRET DE CERTIFICATION 

 
Un parchemin est attribué au candidat ayant obtenu le titre complet ou le CCS. 
Un livret de certification, qui enregistre les CCP progressivement acquis, est destiné au candidat pour l’aider à se repérer dans son 
parcours. 
Ces deux documents sont délivrés par l’Unité Territoriale de la DIRECCTE. 
 
 

2 Le  système de certification du ministère chargé de l’emploi est régi par les textes suivants :  

-  Code de l’éducation notamment  les articles L. 335-5, L 335-6 et R. 335-13 et R. 338-2 
-  Arrêté du 09 mars 2006 (JO du 08 avril 2006) et  Arrêté modificatif du 06 mars 2009 (JO du 14 mars 2009) relatifs aux conditions de délivrance du 
titre professionnel du ministère chargé de l’emploi 
-  Arrêté du 08 décembre 2008 (JO du 16 décembre 2008) et  Arrêté modificatif du 10 mars 2009 (JO du 19 mars 2009) portant règlement des 
sessions de validation pour l’obtention du titre professionnel du ministère chargé de l’emploi 

 

 


