

  Couverture




  

    [image: Couverture]

  




  Titre




  Assistant médico-administratif (AMA) 
200 questions




  Branches secrétariat médical 
et assistance de régulation médicale




  Olivier DUPUY




  Ouvrage dirigé par Laurence BRUNEL




  [image: Logo]




  

    [image: ]




    Le groupe Studyrama, 
partenaire de votre avenir.




    En tant qu’acteur référent du monde de l’orientation et de l’aide à la réussite aux examens et aux concours, notre vocation est de vous accompagner et de vous conseiller tout au long de votre parcours étudiant et professionnel.




    Convaincus que la formation est la clé de votre employabilité, nous avons créé un écosystème pertinent pour vous aider dans les décisions déterminantes pour votre avenir.




    • Chaque année, nos 140 salons permettent à plus de 500 000 jeunes de trouver la formation et l’établissement qui les mèneront vers la réussite.




    • 4,5 millions de lycéens, étudiants et professionnels trouvent chaque mois, sur nos sites web et applis, les réponses à leurs questions grâce à des contenus d’experts sur l’orientation, la formation, les révisions, l’évolution de carrière, l’efficacité professionnelle…




    • Nos ouvrages, rédigés par les meilleurs spécialistes, facilitent le choix d’orientation de nos lecteurs et apportent un soutien efficace dans la préparation des concours et des examens.




    • Le service d’accompagnement sur-mesure de notre réseau de conseillers d’orientation tonavenir.net guide des milliers de jeunes afin qu’ils trouvent la voie du succès.




    Notre démarche est fondée sur trois objectifs majeurs : fournir une information de qualité et actualisée, créer les rencontres décisives pour votre évolution et vous offrir les meilleurs conseils d’experts et services personnalisés.




    Et comme c’est ensemble que nous avançons, nous sommes à votre écoute permanente pour optimiser nos produits et nos offres, afin d’être le partenaire de votre avenir à chaque étape de votre vie !




    Pour découvrir l’univers de Studyrama :




    Le site référent de l’orientation : studyrama.com




    L’agenda de nos 140 salons : studyrama.com/salons




    Nos conseillers d’orientation dans toute la France : tonavenir.net




    Nos maisons d’édition : librairie.studyrama.com




    Pour nous contacter : info@studyrama.com
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Avant-propos




    Le présent ouvrage a été conçu pour vous aider à préparer les concours d’assistant médico-administratif de la fonction publique hospitalière, quelle que soit la branche envisagée : secrétariat médical ou assistance de régulation médicale. Il est composé de 200 questions-réponses sur les thèmes à contenu juridique qui sont inscrits au programme des épreuves de ces deux branches.




    Ce livre n’a pas pour objet de fournir l’ensemble des ressources nécessaires à la préparation au concours d’AMA, mais il propose de vous communiquer des informations bien souvent décisives dans la réussite au concours ; décisives, car les questions posées tiennent compte du type d’interrogations soumises aux candidats et parce que les réponses apportées sont actualisées au regard des dernières réformes publiées lors de la parution de cet ouvrage.




    Nous vous souhaitons un bon travail et une belle réussite dans votre projet !




    L’auteur


  




  
Introduction




  L’accès au premier grade du corps d’AMA de la fonction publique hospitalière par concours est régi par l’arrêté du 27 septembre 2012. La réglementation prévoit deux concours distincts pour chacune des deux branches : celle du secrétariat médical et celle de l’assistance de régulation médicale. Au sein de chaque branche, deux types de concours sont prévus : un concours externe et un concours interne. Nous détaillons ci-après les conditions d’accès, les phases et épreuves ainsi que les modalités d’organisation de chacun des concours.




  
1.Les conditions d’accès au concours d’AMA




  
Quelles sont les conditions pour concourir au recrutement externe permettant l’accès au premier grade du corps d’AMA ?




  Pour le concours externe, les candidats doivent être titulaires d’un baccalauréat ou d’un titre ou diplôme classé au moins au niveau 4, ou d’une qualification reconnue comme équivalente à l’un de ces titres ou diplômes.




  Pour candidater spécifiquement au concours externe de la branche « assistance de régulation médicale », il est nécessaire d’être titulaire du diplôme d’assistant de régulation médicale délivré par un centre de formation agréé par le ministère chargé de la santé.




  
Quelles sont les conditions pour concourir au recrutement interne permettant l’accès au premier grade du corps d’AMA ?




  Le concours interne est ouvert aux candidats qui ont le statut de fonctionnaire ou sont agents, entre autres, d’un établissement public de santé, de l’État, des collectivités territoriales et des établissements publics qui en dépendent, aux militaires ainsi qu’aux agents en fonction, dans une organisation internationale intergouvernementale à la date de clôture des inscriptions. Ils doivent compter au moins quatre ans de services publics au 1er janvier de l’année au titre de laquelle le concours est organisé.




  Ce concours est également ouvert aux candidats justifiant de quatre ans de services auprès d’une administration, notamment d’un établissement public de santé, de l’État ou d’une collectivité territoriale.




  Par ailleurs, le candidat au concours interne de la branche « assistance de régulation médicale » doit être titulaire du diplôme d’assistant de régulation médicale délivré par un centre de formation agréé par le ministère chargé de la santé. Cette exigence a été introduite par un décret du 20 octobre 2020.




  
Est-il possible de candidater aux concours des deux branches lorsqu’ils sont organisés simultanément ?




  La décision d’ouverture de chaque concours doit préciser que le candidat ne peut déposer une demande d’admission à concourir que pour une seule des deux branches ouvertes au concours.




  
2.Les phases et épreuves du concours d’AMA




  
Concours de la branche « secrétariat médical »




  tLe concours externe sur titres




  

    

      



      

    



    

      

        	

          Phase d’admissibilité


        

      




      

        	

          Sélection, par le jury, des dossiers des candidats qui ont été autorisés à prendre part à ce concours.




          Le jury examine les titres de formation en tenant compte de l’adéquation de la formation reçue à la branche pour laquelle concourt le candidat ainsi que des éventuelles expériences professionnelles.




          Les candidats retenus par le jury à l’issue de l’examen des dossiers sont inscrits sur une liste d’admissibilité établie par ordre alphabétique.




          Cette liste fait l’objet d’un affichage dans l’établissement organisateur du concours.




          Les candidats admissibles sont convoqués par courrier à l’épreuve d’admission.


        

      




      

        	

          Épreuve d’admission


        

      




      

        	

          Épreuve


        



        	

          Programme


        

      




      

        	

          L’épreuve d’admission au concours externe sur titres consiste en un entretien à caractère professionnel avec le jury. Il se compose :




          •d’une présentation par le candidat de sa formation et de son projet professionnel permettant au jury d’apprécier ses motivations et son aptitude à exercer les missions dévolues à un AMA dans la branche « secrétariat médical ». La durée de l’exposé du candidat est de 5 minutes ;




          •d’un échange avec le jury à partir d’une ou deux questions courtes en rapport avec les connaissances, missions et obligations d’un AMA de la branche « secrétariat médical » figurant sur le programme réglementaire (cf. colonne de droite). La durée est de 5 minutes.




          L’échange avec le jury est également réalisé à partir d’une mise en situation s’appuyant sur un texte court, relative au traitement et à la coordination des informations médico-administratives du patient dans un secrétariat médical, correspondant au programme réglementaire (cf. colonne de droite). Cette partie de l’échange vise à apprécier les qualités personnelles du candidat, son potentiel, son comportement face à une situation concrète. La durée est de 20 minutes.




          La durée totale de l’épreuve d’admission est de 45 minutes, dont 15 minutes de préparation. Cette épreuve est notée de 0 à 20 (coefficient 4). Pour cette épreuve, le jury dispose du curriculum vitae du candidat.




          À l’issue de cet entretien, le jury établit, par ordre de mérite, la liste des candidats définitivement admis.


        



        	

          1. Organisation du système de santé et organisation hospitalière :




          •les missions de service public et l’organisation régionale de l’offre de soins ;




          •le statut juridique de l’établissement public de santé (EPS) ;




          •l’organisation et le fonctionnement interne des établissements publics de santé ;




          •les organes de décision à l’EPS : directoire, directeur, conseil de surveillance ;




          •l’organisation médicale : pôles d’activité, services, unités fonctionnelles ;




          •la place de l’usager dans le système de santé.




           




          2. Réglementation relative au droit des malades :




          •le statut du malade ;




          •le malade hospitalisé en hôpital général et en psychiatrie ;




          •la charte de la personne hospitalisée ;




          •l’éthique en milieu hospitalier ;




          •la CRUQPC (Commission des relations avec les usagers et de la qualité de la prise en charge) ;




          •le malade non hospitalisé ;




          •les consultations externes.




          Traitement et coordination des opérations et des informations médico-administratives relatives au patient dans un secrétariat médical :




          •les outils : les termes médicaux d’usage courant ;




          •les règles de la correspondance médicale ;




          •le fonctionnement du secrétariat médical : circuit des documents (réception, traitement et transmission) ;




          •le secret professionnel et le secret médical ;




          •le dossier du patient ;




          •le dossier informatisé du patient, l’organisation du dossier médical au sein de l’établissement ;




          •le classement et l’archivage des dossiers médicaux : la réglementation ;




          •les règles de communication du dossier du patient.


        

      


    

  




  

    tLe concours interne sur épreuves




    

      

        



        

      



      

        

          	

            Épreuves d’admissibilité


          

        




        

          	

            Épreuves


          



          	

            Programme


          

        




        

          	

            Les épreuves d’admissibilité sont constituées de deux épreuves écrites notées chacune de 0 à 20.




            1. Une épreuve écrite de cas pratique avec mise en situation s’appuyant sur un dossier documentaire remis au candidat, de 25 pages au plus, comportant des données administratives et médicales relatives aux patients. Le dossier doit traiter d’une problématique relevant du programme réglementaire (cf. colonne de droite). La durée de l’épreuve est de 3 heures. Elle se voit attribuer un coefficient 3.




            Ce dossier comporte plusieurs questions, dont la définition de termes médicaux d’usage courant placés dans un contexte professionnel, précédées d’une présentation détaillée des attentes du jury destinée à mettre le candidat en situation de travail.




             




            2. Une épreuve constituée d’une série de six à dix questions à réponse courte portant sur le programme réglementaire (cf. colonne de droite).




            La durée de l’épreuve est de 3 heures. Elle se voit attribuer un coefficient 2.




             




            Ces épreuves visent à apprécier les connaissances générales, les qualités de réflexion et de synthèse du candidat.




            Les épreuves d’admissibilité sont anonymes. Chaque composition est corrigée par deux correcteurs.




            La note attribuée à chacune des épreuves est multipliée par le coefficient prévu.




            Ne peuvent être déclarés admissibles les candidats ayant obtenu une note inférieure à 5 sur 20 à l’une des épreuves.




            Les candidats ayant obtenu pour les deux épreuves écrites un total de points fixé par le jury et qui ne peut, en aucun cas, être inférieur à 50 sur 100 pourront participer à l’épreuve d’admission.




            La liste d’admissibilité est établie par le jury par ordre alphabétique. Elle fait l’objet d’un affichage dans l’établissement organisateur du concours. Les candidats admissibles sont convoqués par courrier à l’épreuve d’admission.


          



          	

            Le dossier doit traiter d’une problématique relevant du programme suivant.




            Traitement et coordination des opérations et des informations médico-administratives relatives au patient dans un secrétariat médical :




            •les outils : les termes médicaux d’usage courant ;




            •les règles de la correspondance médicale ;




            •le fonctionnement du secrétariat médical : circuit des documents (réception, traitement et transmission) ;




            •le secret professionnel et le secret médical ;




            •le dossier du patient ;




            •le dossier informatisé du patient, l’organisation du dossier médical au sein de l’établissement ;




            •le classement et l’archivage des dossiers médicaux : réglementation ;




            •les règles de communication du dossier du patient.




             




            1. Organisation du système de santé et organisation hospitalière :




            •les missions de service public et l’organisation régionale de l’offre de soins ;




            •le statut juridique de l’EPS ;




            •l’organisation et le fonctionnement interne des établissements publics de santé ;




            •les organes de décision à l’EPS : directoire, directeur, conseil de surveillance ;




            •l’organisation médicale : pôles d’activité, services, unités fonctionnelles ;




            •la place de l’usager dans le système de santé.




             




            2. Réglementation relative au droit des malades :




            •le statut du malade ;




            •le malade hospitalisé en hôpital général et en psychiatrie ;




            •la charte de la personne hospitalisée ;




            •l’éthique en milieu hospitalier ;




            •la CRUQPC ;




            •le malade non hospitalisé ;




            •les consultations externes.


          

        




        

          	

            Épreuve d’admission


          

        




        

          	

            L’épreuve d’admission consiste, après une présentation succincte par le candidat de son parcours professionnel et de sa formation, en un entretien avec le jury visant à reconnaître les acquis de son expérience professionnelle, et notamment ses connaissances administratives générales ainsi que ses connaissances techniques.




            Cet entretien permet aussi au jury d’apprécier les motivations et l’aptitude du candidat à exercer les missions dévolues à un AMA dans la branche « secrétariat médical ». La durée de l’épreuve est de 30 minutes, dont 10 minutes de présentation au plus. Cette épreuve est notée de 0 à 20 et se voit affecter un coefficient 4.




            En vue de cette épreuve, les candidats remettent à la direction de l’établissement organisateur, à la date fixée par l’arrêté d’ouverture, un dossier de reconnaissance des acquis de l’expérience professionnelle comportant les rubriques mentionnées dans l’annexe II de l’arrêté du 27 septembre 2012.




            Le formulaire correspondant au dossier de reconnaissance des acquis de l’expérience professionnelle est disponible auprès de la direction de l’établissement organisateur. Il peut aussi être mis en ligne sur le site internet de l’établissement organisateur. Le dossier est transmis au jury par le directeur de l’établissement organisateur du concours après l’établissement de la liste d’admissibilité.




            Seul l’entretien avec le jury donne lieu à notation. Le dossier de reconnaissance des acquis de l’expérience professionnelle n’est pas noté.




            Ne peuvent pas être déclarés admis les candidats ayant obtenu une note inférieure à 5 sur 20 à l’épreuve d’admission.




            Les candidats au concours interne sur épreuves ayant obtenu pour l’ensemble des épreuves d’admissibilité et d’admission un total de points fixé par le jury, qui ne peut être inférieur à 90 sur 180, pourront seuls être déclarés admis.


          

        


      

    


  




  

    
Concours de la branche « assistance de régulation médicale »




    tLe concours externe sur titres




    

      

        



        

      



      

        

          	

            Phase d’admissibilité


          

        




        

          	

            La phase d’admissibilité du concours externe sur titres consiste en la sélection, par le jury, des dossiers des candidats qui ont été autorisés à prendre part à ce concours.




            Le jury examine les titres de formation en tenant compte de l’adéquation de la formation reçue à la branche pour laquelle concourt le candidat ainsi que des éventuelles expériences professionnelles.




            Les candidats retenus par le jury à l’issue de l’examen des dossiers sont inscrits sur une liste d’admissibilité établie par ordre alphabétique.




            Cette liste fait l’objet d’un affichage dans l’établissement organisateur du concours.




            Les candidats admissibles sont convoqués par courrier à l’épreuve d’admission.
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