] FORMATION ]
SECRETAIRE / ASSISTANT(E) SPECIALISE(E)
MANDATAIRE JUDICIAIRE A LA PROTECTION
DES MAJEURS (MJPM

Public concerné

Tout public

Contenu de la formation

= Avoir des notions de droit et comprendre des documents
juridiques courants en relation avec les Mesures de
Protection.

= Connaitre les différentes mesures de protection et les
grandes étapes de leur exercice.

= Appréhender ’organisation d’un dossier de majeur protégé
et la rigueur dans le classement des piéces (documents a
conserver et / ou archiver).

= Comprendre la nécessité de rendre compte au juge des
tutelles et la modalités de transmission des messages.

= Détecter 1’urgence des documents et le respect des
échéances.

= Traiter la circulation de [I’information a partir des
documents, et des communications téléphonique.

= Effectuer le tri du courrier et des lettres recommandées.

= Savoir traiter les dossiers aupres des services sociaux ou de
retraite.

= Savoir travailler en réseau avec les services de soins
(secrétaires médicales, assistante sociale, ...).

= Connaitre les procédures et documents types.
= Déterminer la classification des actes.

= Accueillir les personnes et répondre de fagon adapté au
téléphone.

= Avoir des notions sur les pathologies mentales.

Objectifs de la formation

Permettre a un(e) secrétaire ou assistant(e) affecté(e) dans un
service de protection juridique des majeurs de mieux
appréhender son environnement professionnel afin de favoriser
son efficacité et son implication dans 1’accomplissement de son
activité en étroite relation et sous la responsabilité du MJPM.
Pour cela, des connaissances nécessaires pour lui permettre de
répondre de fagon adaptée, de comprendre I’urgence et les
délais a respecter, d’intégrer I’'importance des activités qui lui
sont demandées.
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Informations pratiques

Dates et durée de la formation :
5 jours soit 30 heures de formation.
Du lundi 24 novembre au vendredi 28 novembre 2025
Tarif :
1 110 €uros
Intervenants :

¢ Un cadre infirmier ayant la connaissance des
publics en difficulté

¢ Une formatrice ayant été responsable d’un service
de majeurs protégés

¢ Une assistante sociale

Taux de satisfaction: 100%

Etablissement accessible

aux personnes en

situation de handicap
Référent : Murielle JOYEUX
05 49 61 60 69

CAMPUS

Saint Jacques

de Compostelle
Poitiers

CONTACTS :

Directeur : Cyril GUILLET

2 avenue de la Révolution

86000 Poitiers

Tél : 05 49 61 60 80
centredeformation@stjacquesdecompostelle.com

www.stjacquesdecompostelle.com
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