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Préface

« Le concours d’Assistant médico-administratif tout en un » est un ouvrage de référence
qui fournit toutes les réponses aux questions incontournables de droit hospitalier, dont les
questions relatives aux droits des patients. Cet ouvrage propose également une méthodo-
logie complete du cas pratique, ainsi que "analyse détaillée et commentée de trois sujets
d’annales récents, avec éléments de corrections et mises en situation en vue de |'épreuve
orale du concours.

Grace a cette démarche d’apprentissage efficace, vous pouvez acquérir avec facilité les
contenus en droit hospitalier, droit des patients et de bonnes bases en terminologie médi-
cale. Des questions a réponse courte et des QCM sont proposées, ainsi que de nombreux
exercices relatifs a la terminologie médicale et aux cas pratiques.

Cet ouvrage est le fruit de la longue expérience professionnelle des deux auteurs.

Martine Daigneau a exercé durant sa carriere les fonctions de secrétaire médicale puis de
coordinatrice AMA.

Clothilde Poppe est juriste en droit de la santé et elle travaille actuellement comme consul-
tante au CNEH.

Toutes deux enseignent depuis de nombreuses années comme formatrices pour la prépara-
tion au concours AMA. Leurs connaissances respectives des attendus et des spécificités du
concours en font un binéme efficace et pertinent pour faire de cet ouvrage une référence
solide.

Le CNEH, Centre national de I'expertise hospitaliere, est I'école de référence et le conseil-
ler de confiance du secteur de la santé depuis plus de 40 ans. Bénéficiant d’une véritable
expertise métier, il réalise pres de 200 missions de conseil, forme chaque année plus de
16 500 professionnels et dispose d’un réseau de 550 établissements adhérents.

Son pole « Préparation aux concours et adaptation a I'emploi » allie programmes sur-
mesure, tutorat personnalisé et modalités pédagogiques multiples, pour donner toutes les
chances de réussite a ses candidats aux concours hospitaliers.



Principaux sigles abrégés

ALD
ARS
CCAM
CHR
CHSCT
CHT
CDbU
CHU
CLCC
CLIN
CME
CNG
CRUQPC

CTE
CPOM
DHOS
DMP
DIM
EPP

EPS
ESPIC
FMESPP

GCS
CHM
GHS
GHT
GIE
GIP

Affection de longue durée

Agence régionale de santé

Classification commune des actes médicaux
Centre hospitalier régional

Comité d’hygiene de sécurité et des conditions de travail
Communauté hospitaliere de territoire
Commission des usagers

Centre hospitalier universitaire

Comité de lutte contre le cancer

Comité de lutte contre les infections nosocomiales
Commission médicale d’établissement

Centre national de gestion (des carrieres)

Commission des relations des usagers de la qualité et de la prise
en charge (devenu CDU)

Comité technique d’établissement

Contrat pluriannuel d’objectifs et de moyens

Direction de I’hospitalisation et de I'organisation des soins
Dossier médical partagé

Département d’information médicale

Evaluation de pratique professionnelle

Etablissement public de santé

Etablissement de santé privé d’intérét collectif

Fond pour la modernisation des établissements de santé publics
et privés

Groupement de coopération sanitaire
Groupe homogene de malades
Groupe homogene de séjours
Groupement hospitalier de territoire
Groupement d’intérét économique

Groupement d’intérét public



HAS Haute autorité de santé

JLD Juge des libertés et de la détention

JOUE Journal officiel de I'Union européenne

LOLF Loi organique relative aux lois de finances

ONDAM Objectif national des dépenses d’assurance-maladie
OQN Objectif quantifié national

MCO Médecine, Chirurgie, Obstétrique

MIGAC Mission d’intérét général et d’aide a la contractualisation
PMSI Programme de médicalisation des systemes d’information
PRS Plan régional de santé

PSPH Participant au service public hospitalier

SDRE Soin psychiatrique sur demande du représentant de I'Etat
SDT Soin psychiatrique sur demande d’un tiers

SDTU Soin psychiatrique sur demande d’un tiers en urgence
SIH Systeme d’information hospitalier

SIH Syndicat interhospitalier

SPI Soin psychiatrique en cas de péril imminent

SROS Schéma régional d’organisation des soins

SROMS Schéma régional d’organisation médico-sociale

UFR Unité de formation et de recherche

VAP Valorisation des activités en psychiatrie



Le concours, le métier d’AMA

1 Comment trouver les dates et lieux des concours

Les concours et examens professionnels sont ouverts et organisés pour le compte de plu-
sieurs établissements de la région, par l'autorité investie du pouvoir de nomination dans
I'établissement de la région comptant le plus grand nombre de lits ou pour le compte d’un
seul établissement, par l'autorité investie du pouvoir de nomination dans I'établissement
intéressé.

Les avis de ces concours et examens professionnels sont affichés dans les locaux de I'établis-
sement organisant ces concours, dans ceux de I'agence régionale de santé dont ils relévent
ainsi que dans ceux de la préfecture du département dans lequel se trouve situé I'établis-
sement. lls sont également publiés par voie électronique sur le site internet de 'agence
régionale de santé concernée ainsi que sur les sites internet de I'ensemble des agences
régionales de santé.

Au sens du Décret n® 2011-660 du 14 juin 2011 portant statut particulier du corps, les assis-
tants médico-administratifs constituent un emploi de catégorie B de la filiere administrative.

Le corps comprend 3 grades, avec 3 niveaux hiérarchiques :
o Assistant médico-administratif de classe normale (1¢ grade).
o Assistant médico-administratif de classe supérieure (2¢ grade).

o Assistant médico-administratif de classe exceptionnelle (3¢ grade).

2 Le concours d’AMA

L'arrété du 27 septembre 2012 fixe les modalités du concours et détaille le programme
pour les deux branches (secrétariat médical et régulation médicale) pour le grade 1 et le
grade 2.

Le programme du concours AMA grade 2 est un programme légérement plus important
que celui du grade 1. Néanmoins, certains themes comme par exemple la coopération
présente dans le programme du grade 1 mais pas celui du grade 2 sont devenus des incon-
tournables du fait, notamment, de I'actualité (cf. les groupements hospitaliers de territoire
qui existent depuis 2016).

De ce fait, il est souvent intéressant de réviser I'ensemble du programme de grade 2.

En outre, I'arrété du 12 novembre 2012 permet I'acces au corps des AMA par un examen
professionnel dont le programme est proche de celui du concours AMA.

L’examen professionnel permettant I'accés dans le corps des assistants médico-administra-
tifs est ouvert aux adjoints administratifs hospitaliers justifiant de sept années de services
publics pour le premier grade ou onze années pour le second grade et inscrits sur une liste
d’aptitude établie dans chaque établissement apres avis de la commission administrative
paritaire.



3. Objectif du concours

La finalité du concours est de permettre le recrutement des Assistants médico-administratifs
(AMA) disposant des compétences nécessaires permettant d’assumer leurs futures fonc-
tions et de s’intégrer dans la fonction publique hospitaliére.

b.Nature des épreuves

Les épreuves du concours d’assistant médico-administratif, branche secrétariat médical sont
différentes entre le concours externe et le concours interne.

Le concours interne est constitué de deux épreuves écrites d’admissibilité et d'un entretien
oral pour I"admission.

Pour le concours externe, I'admissibilité se résume a une sélection sur dossier. Elle est suivie
par une épreuve orale d’admission.

c. Le concours interne d’AMA

[l faut avoir plus de 4 ans de service dans la fonction publique en qualité de fonctionnaire et
agent du service public en fonction, pour vous inscrire au concours interne.

Le dossier RAEP

Préalablement, le candidat devra déposer auprés du service des Ressources Humaines de
I'Etablissement organisateur du concours (ou l'adresser par voie postale) un dossier consti-
tué :

o d’un curriculum vitae détaillé,

« d’une lettre demandant a concourir en précisant la branche pour laquelle il souhaite le
faire (ex : branche secrétariat médical)

« d’un état signalétique des services publics complété et signé par I'autorité investie du
pouvoir de nomination,

o d’'un dossier de RAEP (Reconnaissance des Acquis de I'Expérience Professionnelle)
appuyé d’un tableau récapitulatif des actions de formations suivies par le candidat. Le
document RAEP sera entre les mains du Jury le jour de I'épreuve orale et bien qu’il ne soit
pas noté, il vous révélera.

Vous trouverez un modele type de ce document RAEP et comment le remplir pages 23 et
suivantes.

L'épreuve écrite d’admissibilitée

Elle est composée :

« d’une épreuve écrite sur I'étude d’un cas pratique avec mise en situation s’appuyant sur
un dossier documentaire traitant d’une problématique sur le traitement et la coordination
des opérations et des informations médico-administrative. Il s’agit principalement d’un

extrait de dossier de patient (10-20 pages), étayé par des documents médicaux et admi-
nistratifs - Module 3 (3 heures ; coefficient 3) ;

« Une série de six a dix questions a réponse courte portant sur I'organisation du systeme de
santé et les droits des malades - Modules 1 et 2 (3 heures ; coefficient 2).



La liste des candidats regus a cette épreuve d’admissibilité est affichée a la Direction des
Ressources Humaines.

Le candidat recu a cette épreuve est autorisé a se présenter a I'épreuve orale, dite d’admis-
sion.

L'épreuve orale d’admission
Cet oral avec le jury est composé :

« d’une présentation succincte par le candidat de son parcours professionnel et de sa for-
mation,

« d’un entretien avec le jury visant a reconnaitre les acquis de son expérience profession-
nelle (30 minutes, dont 10 minutes de présentation au plus).

En vue de cette épreuve, les candidats de chaque branche remettent a la direction de I'éta-
blissement organisateur, a la date fixée par I'arrété d’ouverture, un dossier de reconnais-
sance des acquis de I'expérience professionnelle (RAEP).

d.Le concours externe d’AMA ?

Peuvent s’inscrire au concours externe de secrétaire médicale dans la fonction publique
hospitaliere toutes personnes qui justifient d’un baccalauréat ou d’un dipléme équivalent
y compris les agents travaillant déja dans la fonction publique en qualité de fonctionnaire
ayant moins de 4 ans d’ancienneté.

Le dossier

Le candidat devra déposer aupres du service des Ressources Humaines de I'Etablissement
organisateur du concours (ou I'adresser par voie postale) un dossier constitué :

o d’un curriculum vitae détaillé ;

« d’une lettre demandant a concourir en externe, en précisant la branche pour laquelle il
souhaite le faire (ex. : branche secrétariat médical).

Le jury sélectionne les dossiers des candidats. C’est ensuite I'épreuve d’admissibilité.

L'épreuve orale d’admission

Une fois sélectionné, le candidat sera invité a se présenter a I'épreuve orale d’admission qui
consiste a un entretien professionnel avec le jury.

Pour les externes, I'entretien a caractére professionnel est composé :

« d’une présentation par le candidat de sa formation et de son projet professionnel
« d’un échange avec le jury sur le programme (Modules 1, 2 et 3)

La durée totale de I'épreuve est de 45 minutes, dont 15 minutes de préparation.

Pour cette épreuve, le jury dispose du curriculum vitae du candidat.

3 Le métier de secrétaire médicale

Le métier de secrétaire médicale s’inscrit dans le cadre des Emplois Administratifs de caté-
gorie B aprés obtention d’un concours de la fonction publique hospitaliere.



Définition statutaire

La secrétaire médicale « assure le traitement et la coordination des informations
médico-administratives concernant les patients dans les domaines du secrétariat
médical ».

Bien évidemment cette définition est tres générale et pour connaitre les différentes taches
assurées sur le terrain il faut se référer a la « fiche métier des secrétaires médicales » que 'on
retrouve dans le Répertoire des Métiers de la Fonction Publique Hospitaliere.

A noter

Il est important de découvrir cette fiche métier AMA (secrétaire médicale) et de I'étu-
dier pour pouvoir répondre aux questions posées sur les activités, le savoir-faire lors des
épreuves écrites.

Pour les épreuves orales, cela permet de faire émerger vos compétences et surtout de les
mettre en valeur.

La fonction de secrétaire médico-sociale évolue régulierement a commencer par le chan-
gement de nom et ce nouvel acronyme AMA (Assistante Medico Administrative - depuis
septembre 2012) ou ARM (Assistante de Régulation Médicale).

Désormais '’AMA n’est plus un simple agent qui exécute mais elle devient un maillon d’une
chaine de responsabilités au sein de I'équipe médicale avec des taches administratives.

Quel niveau de formation pour exercer ce métier ?

De nombreuses opportunités s’offrent a vous, tant dans le secteur public que le secteur
privé apres :

o un BAC SMS = Sciences médico-sociale ;
« un BAC ST2S = Sciences et technologie de la santé et du social ;
o un BAC spécialisé avec un BTS dans le domaine médical ou secrétariat.

Les recruteurs recherchent, outre une bonne présentation, des compétences indispensables
a cette fonction :

« une parfaite maitrise de la bureautique (Word-Excel) pouvant s’adapter a I'utilisation des
différents logiciels ;

o un bon niveau en orthographe ;

« une parfaite connaissance de la terminologie médicale (vocabulaire utilisé au quotidien
al'oral comme a l'écrit) ;

o rigueur, sens de I'organisation et de la prise d'initiative ;
« polyvalence, adaptabilité ;
« qualités de communication, sens des relations humaines ;

Et bien évidemment :discrétion.



Pour le secteur public, la connaissance de I'environnement et des droits des patients sont
des atouts majeurs.

b.Quelles sont les missions de la secrétaire médicale ?

Voici une liste non exhaustive des missions (qui sont reprises de la fiche métier) mais en
fonction des postes occupés et des structures dans lesquelles ’AMA (assistante médico-ad-
ministrative) est rattachée celles-ci peuvent varier (secteur public ou secteur privé). Lors de
votre prise de fonction elles seront détaillées dans une « fiche de poste », document insti-
tutionnel établi pour chaque corps de métier.

« Accueil physique et téléphonique des patients : c’est souvent a la secrétaire médicale
que les patients ou les familles s’adressent en premier. On dit qu’elle est « la vitrine de
I'établissement » (amabilité, patience, empathie et discrétion sont des qualités indispen-
sables).

« Gestion et coordination médico-administrative : prise des rendez-vous, récupérations
des dossiers médicaux, des résultats d’examens, des radiographies.

o Programmation et pré admissions liées a la prise en charge médicale des patients a la
suite de leur consultation. Gestion du programme opératoire.

« Saisie des courriers, des comptes-rendus opératoires, prise de notes, mise en forme de
documents, statistiques...

« Renseignements et informations aux patients sur les protocoles des différents examens
médicaux.

« Saisie du codage (données liées a I'activité médicale).
» Tenue et mise a jour du dossier patient (papier ou informatisé).

« Vérification de la cohérence des données administratives concernant les patients y com-
pris dans le cadre de l'identito-vigilance.

Dans certains établissements on peut vous demander de gérer l'activité libérale d’'un ou de
plusieurs médecins.

De par toutes ces missions, ’AMA entretient des rapports privilégiés avec I'ensemble de
I’équipe médicale qui a en charge le patient, mais aussi avec les autres secrétariats et ser-
vices de I'établissement y compris les services administratifs.

Elle est le lien entre le patient (hospitalisé ou non) et le personnel médical et soignant, assu-
rant également les contacts avec les familles, les médecins de ville, les autres établissements
de santé.

Il s’agit d’'un poste-clé dans le fonctionnement des services d’un établissement. C’est une
mission enrichissante sur le plan humain, au carrefour de la fonction administrative et du
role social.

La diversité des postes dans les établissements hospitaliers publics ou privés permet d’enri-
chir ses connaissances tout au long de ses missions.

Le choix est parfois possible entre des postes plus techniques (imagerie médicale, bloc opé-
ratoire, laboratoire...) ou des postes aux consultations externes, ou bien dans les secteurs
d’hospitalisation.



Quel que soit le poste occupé, il est indispensable que la secrétaire médicale se tienne
informée des évolutions du métier, tant sur le plan technologique (dictée numérique, recon-
naissance vocale, dossier patient informatisé) que sur le plan législatif (Loi de modernisation
du systeme de santé 2016) et des nouvelles réformes a venir.

A l'issue du concours
Apres avoir obtenu le concours d’AMA, que pouvez-vous faire ?

Bien sir vous pouvez rester sur le poste de secrétaire médicale que vous occupiez au sein
de votre établissement, ou postuler pour un autre service en fonction de la parution des
postes vacants.

Toutefois des passerelles s’offrent a vous catégorie B, vous permettant d’exercer d’autres
fonctions, soit au sein de votre établissement soit par voie de mutation dans un autre éta-
blissement, apres quelques années d’expérience.

« Vous pouvez apres 5 ou 6 ans d’expérience en qualité d’AMA, prétendre a un poste d’en-
cadrant des secrétariats médicaux. Ce poste nécessite de savoir : analyser et optimiser
des situations, mettre en ceuvre des changements organisationnels, évaluer les perfor-
mances individuelles ou collectives, animer une équipe, savoir répartir la charge de tra-
vail, des formations de management sont indispensables. Il s’agit d’un poste de catégorie
B auquel s’ajoutent des primes d’encadrement. Il vous sera possible ensuite d’évoluer
vers un poste d’Attaché d’Administration Hospitaliere en préparant le concours de caté-
gorie A.

« Vous avez aussi la possibilité de vous diriger vers un poste d’encadrant des archives
nécessitant la connaissance des techniques d’archivage et de I'informatique spécialisée
(qui sont des techniques logiquement maitrisées lorsque vous exercez le métier de secré-
taire médicale), savoir animer une équipe de professionnels en veillant a I'efficacité et la
qualité des prestations fournies, connaitre la durée de conservation des archives (avec
I'aide d’une formation sur la gestion des archives).

« Ce poste d’encadrant des archives vous permettra éventuellement d’évoluer vers celui
de responsable des archives dont les missions sont plus completes (gestion du budget)
mais d’accéder a une catégorie A en qualité de responsable. Une formation spécifique
est nécessaire, ainsi que I'obtention du concours de catégorie A.

« Vous pouvez également vous orienter vers un poste de Technicien d’Information Médi-
cale appelé TIM dont les missions consistent principalement a recueillir et contréler
I'exhaustivité et la conformité des informations relatives a I'activité médicale en vue de
I'optimisation de la qualité du codage et de la valorisation de 'activité hospitaliere. Une
parfaite connaissance des termes médicaux est nécessaire. C’est un poste accessible sur
concours, une préparation a celui-ci est indispensable. Il s’agit également d’un poste de
catégorie B auquel s’ajoutent des primes.
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Présentation de l’épreuve

L’'épreuve de QRC

1 Nature de U'épreuve

Les épreuves de QRC du concours d’assistant médico-administratif, branche secrétariat
médical different entre le concours externe et le concours interne.

L’épreuve QRC s’évalue a I'écrit pour concours interne et a I'oral pour le concours externe.

Le programme est le méme, par conséquent, les révisions sont identiques.

a.Concours interne

L’épreuve écrite de QRC (épreuve d’admissibilité) est constituée d’une série de six a dix
questions a réponse courte portant sur ['organisation du systeme de santé et les droits des
malades - Module 1 et 2 (3 heures ; coefficient 2).

b.Concours externe

Dans le cas du concours externe I'épreuve de QRC est une épreuve d’admission et non
d’admissibilité. Les questions sont posées au candidat a I'oral lors d’'un échange avec le jury.
Le nombre de questions est variable et déterminé par le jury. L’épreuve porte sur le méme
programme que pour le concours interne.

2 Programme Grade 1 et Grade 2

Le programme est le méme pour les concours interne et externe.

Le programme des épreuves relatives aux Questions a réponse courte est déterminé par
les arrétés du 27 septembre 2012, I'un permettant I'acces au premier grade du corps des
AMA, l'autre permettant I'acces au deuxieme grade du corps - Module 1 et Module 2.

Remarque

Le programme permettant I'acces au deuxieme grade est plus large que celui permettant
I'acces au premier grade. Ci-aprés les parties uniquement destinées au deuxieme grade
sont indiquées en italique.

3. Composition du module 1 - Organisation du systeme de santé
et organisation hospitaliere

« les missions de service public et I'organisation régionale de I'offre de soins ;
o le statut juridique de I'établissement public de santé (EPS) ;
« |'organisation et fonctionnement interne des établissements publics de santé ;

« les organes de décision de I'EPS : directoire, directeur, conseil de surveillance ;



Présentation de l’épreuve : 1 L’épreuve de QRC

I'organisation médicale : pdles d’activité, services, unités fonctionnelles ;
la place de l'usager dans le systeme de santé ;

I’évaluation des soins : la Haute Autorité de santé (HAS), la certification des établisse-
ments de santé ;

la contractualisation interne.

b.Composition du module 2 - Réglementation relative au droit
des malades

le statut du malade ;

les droits du patient ;

le malade hospitalisé en hopital général et en psychiatrie ;
la charte de la personne hospitalisée ;

I’éthique en milieu hospitalier ;

la CRUCPC : commission des relations avec les usagers et de la qualité de la prise en
charge (devenue Commission des usagers en 2016) ;

le malade non hospitalisé ;

les consultations externes.

te (QRC)

2

a9 reponse cour

<

P

Epreuve d’admissibilité n° 1 - Questions



Méthodologie

Réussir 'épreuve de QRC

Pour la préparation au concours interne, I'épreuve est constituée d’une série de cinq a huit
questions a réponse courte portant sur les modules 1 et 2.

Les connaissances requises
L"épreuve de QRC nécessite des connaissances :

« dans I'organisation du systéme de santé ;

« dans la réglementation relative aux droits de patients.

Vous devez donc consacrer beaucoup de temps a apprendre le cours. En outre, pensez a
vous positionner en tant qu’AMA.

Conseils pour la gestion du temps

Pour la préparation du concours interne, 'épreuve est de 3 heures (coefficient 2), le
candidat a donc le temps de réaliser un brouillon, de construire une réponse et de se relire.

En pratique, répondre a 5 a 8 questions en 3 heures, nécessite que les réponses ne soient
pas trop courtes (pensez a donner des réponses d’une quinzaine de lignes en moyenne).

Pour la préparation au concours externe, I'échange avec le jury comporte une ou deux
questions en rapport avec les connaissances, missions et obligations d’un assistant médico-
administratif relatif au module 1 et 2 (5 minutes).

Le programme est donc identique, I'épreuve est difficile car vous ne serez interrogé que sur
une partie de vos révisions.

Certaines réponses doivent étre bien maitrisées notamment celles relatives a la gouver-
nance des hopitaux et bien slr aux droits de la personne hospitalisée.

Si vous ne développez pas un peu votre réponse, vous risquez d’avoir plus d’une ou deux
questions donc nous vous conseillons de travailler vos réponses afin de les étoffer et d’avoir
suffisamment de maitrise pour pouvoir répondre rapidement et en détail aux questions de
l'oral.

Remarque

Pensez a citer des textes de référence afin de justifier vos propos.

Les révisions sont donc sensiblement les mémes que pour les internes.
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Conseils sur Uécrit

Vous serez jugé sur la rédaction de vos réponses, ce qui implique des phrases construites,
avec une utilisation limitée des abréviations, et un langage soutenu pour les oraux. Soyez
vigilant sur I'orthographe et surtout pensez a vous relire, méme plusieurs fois !

Conseils :

« avoir un brouillon afin de construire une réponse : petite présentation du sujet, dévelop-
pement et éventuellement conclusion ;

« relisez votre copie et évitez les fautes d’orthographe ;

o rédigez les réponses (pas de tableau, pas de schéma) ;

« soignez votre copie : aérez votre présentation, écrivez lisiblement, proprement ;

« sivous utilisez des abréviations, vérifiez qu’elles ont été développées la premiere fois.

« utilisez un stylo a I'encre effacable.
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