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Assistant(e) de Direction
en Etablissement/Service Social et Medico-Social

> PUBLICS :

* Professionnel(le)s assistant(e)s administratif(vels,
secrétaires de direction, agents de service, AVS, etc..., en
fonction réelle ou projetée d'assistant(e] de direction en
ESMS.

> PRE-REQUIS :

* Avoir un projet de formation en adéquation avec le projet
professionnel.

* Avoir satisfait a la sélection sur dossier et a U'entretien le
cas échéant.

> OBJECTIFS :

* Construire un positionnement interrelationnel dans
leur fonction d'assistant auprés des différents acteurs
institutionnels et partenaires.

* Actualiser les connaissances mobilisées dans les missions
des institutions.

* Ildentifier les enjeux et les questions éthiques pour
participer aux accompagnements efficients des publics
vulnérables.

> METHODES PEDAGOGIQUES :

* Des apports de connaissances et méthodologiques.

* Des exercices pratiques de mises en situations pour
chaque participant.

* Une pédagogie basée sur 'exploitation des questions liées
a lanalyse des pratiques, des approches médico-sociales
pluridisciplinaires et au service de son parcours formatif.

®*Un rythme d'alternance adapté pour permettre

une densité d'apprentissages, dans un aller/retour
constructif entre formation et activité professionnelle
propre au participant.

® Un responsable de formation présent tout au long du
cycle, suit U'action pédagogique et les participants.
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DUREE :

* 14 journées sur 7 mois
(112 heures de cours).

TARIF 2021

*+ 2200€ nets de taxes par participant:

Social / Médico-social

PROGRAMME

UF1 : Maitriser les différents aspects de lenvironnement
professionnel : culture médico-sociale, contexte
réglementaire, notions budgétaires.

* Diversité d'établissements et services du champ social et

médico-social.

* Assistant(e) de direction dans le champ social et médico-social

: une fonction polymorphe a identifier.

* Droit social au sein de ces établissements et services.

* Responsabilité et gestion des litiges concernant les salaires.

* Sensibilisation aux suivis budgétaires.

UF2 : Actualiser ses connaissances en psychologie des
usagers : savoir-étre, savoir-faire dans les relations
avec les usagers et les familles.

* La Personne et sa psychologie aux différents ages de la vie.

* Connaissance des besoins et vécus des usagers accueillis.

* Posture, écoute, relation d‘aide,.. dans son contexte

professionnel.

UF3: Acquérir et développer les savoir-étre et savoir-
faire nécessaires a la qualité de laccompagnement
: savoir-étre, savoir-faire dans les relations avec les
différents acteurs de laccompagnement.
* Se connaitre pour optimiser sa communication avec chaque
acteur dans son contexte professionnel.
* Mobiliser ses compétences dans la fonction de communication
: équipe, usagers, familles....
* Collaborer directement avec sa direction.

> EVALUATION DES COMPETENCES :

* Présentation orale d'un état des lieux de sa fonction et de
préconisations d’amélioration argumentées.

= Cycle de formation
professionnelle continue.
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