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1¢r¢ journée des secrétaires
en soins palliatifs

Absence de lien d’intéréts declares par
l'intervenant
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gé) en soins palliatifs

Eléments déclencheurs
a la mise en place du groupe de travail

B sentiment d’isolement

B besoin d’échanger

des A.M.A. travaillant en Soins Palliatifs
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1¢r¢ journée des secrétaires
en soins palliatifs

Les prémices

1¢r¢ Réunion le 30 septembre 2014 :

A l'initiative de Bénédicte LECLERC, chargée de Congres SFAP — Paris
Avec la collaboration
. Isabelle PECNARD, EADSP 41 de Blois

. Annie Noélle RENOUX, EMSP de Blois

OBJECTIF :
Mettre en place un groupe national de réflexion et de partage pour
les AMA travaillant en soins palliatifs
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Themes de réflexion possibles :

Isolement des secrétaires médicales (dans leur équipe, dans leur structure)
Accueil des nouvelles secrétaires (secrétaire « marraine »)

Avenir des secrétaires (évolution de poste, nouvelles technologies...)
Partages d’expériences (pour étre force de proposition dans son équipe)
Formations spécifiques (accueil, écoute, financement des équipes (MIG...),

Formations spécifiques soins palliatifs (le concept des SP, Lois, les référentiels, notions sur la douleur,
I'accompagnement des patients, des familles, des soignants, la mort, I'éthique...)

Travail sur les outils d’évaluation des équipes (pourquoi et comment quantifier la plus-value des équipes
de soins palliatifs)

B Place particuliere des secrétaires dans leur équipe

Echanges sous plusieurs formes :
B Mise en ligne d’'informations, ... sur le site de la SFAP
B Temps de rencontre (physiques et/ou téléphoniques)
B Journée nationale des secrétaires

Méthodologie :

Faire appel a quelques secrétaires référentes
B Josiane BORDAS ALVAREZ, EMSP CHU Bordeaux
B Maryline CARPENTIER, USP CHU Amiens
B Magali RUHLMANN, EMSP CH Chartres - ——
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Création du groupe de travail
des A.M.A. en Soins Pallatifs

1¢r¢e Réunion physique du groupe de travail le 6 mars 2015 a la S.F.A.P.

Josiane BORDAS ALVAREZ, EMSP - CHU Bordeaux
Maryline CARPENTIER, USP CHU - Amiens
Bénédicte LECLERC, chargée de Congres SFAP - Paris
Isabelle PECNARD, EADSP 41 - CH Blois

Annie Noélle RENOUX, EMSP — CH Blois

Magali RUHLMANN, EMSP - CH Chartres
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B 2 items prioritaires :
» La spécificité du travail d’'une AMA en Soins Palliatifs

» Formation spécifique

M Méthodologie :
» Travail par échanges de mails, conférences téléphoniques

et réunions physiques
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> La spécificité du travail d’'une AMA en Soins Palliatifs

Recensement des fiches de poste existantes d’A.M.A. (ou taches de travail)

sur les différentes structures de soins palliatifs en France métropolitaine :

s 76 réponses sur 400 équipes de Soins Palliatifs soit 19 %

m) Travail en bindme pour I'élaboration des fiches de
poste par structures, a partir des fiches recues,

(5 réunions physiques et 5 réunions téléphoniques)
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Officialisation du groupe de travail
des A.M.A. en Soms Pallatifs :

Parution d’un article sur le site de la SFAP en mai 2015

CREATION D’UN GROUPE DE TRAVAIL ET DE REFLEXION POUR LES SECRETAIRES EN SOINS

PALLIATIFS

Un petit groupe d’AMA (Assistantes Médico-Administratives) s’est constitué afin de mettre en place un

travail de réflexion sur la place et le réle des AMA dans les équipes de soins palliatifs.

Plusieurs themes de réflexion ont été envisagés, mais il nous a semblé important de travailler, dans un
premier temps, sur la spécificité du travail d’'une secrétaire en soins palliatifs. En effet, les taches qui lui
sont confiées sont trés vastes et peuvent différer d’'une équipe a 'autre. Notre démarche a donc été de
contacter toutes les équipes afin de recuelllir la fiche de poste de la secrétaire médicale....
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Mise en ligne des 3 fiches de poste d’/AMA septembre 2016

http://www.sfap.org/rubrique/profil-de-postes
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FICHE DE POSTE AM.A./U.S.P.

SFAP
FICHE DE POSTE )

ASSISTANTE MEDICO-ADMINISTRATIVE (A.M.A.)/SECRETAIRE MEDICALE | M'SS'O'ﬁ:' SIS
uel
©  Accueil physique et téléphonique des patients, des proches, des prestataires, professionnels...
LIEU D'EXERCICE e Présentation du service aux familles
Unité de Soins Palliatifs
RATTACHEMENT HIERARCHIQUE = Activité bureauhque
= A définir en fonction de la siructure de SP Gestion des pré-admissions, admissions, transfert, sorte...
TIAISONS FONCTIONNELLES > Siionatine ds dossecpstent
e Veérification des informations administratives concemnant le patient dans le cadre de
* Intemes : ) lidentitovigilance
©  Medecins o Prise de rendez vous
Cadre de soins ®  Saisie des courriers patients, endeuiliés, administratfs, certficats, comptes rendus...
*  Equipe soignante et para-médicale «  Controle des données liées & Iactivité médicale (codage des actes)
®  Psychologues Bilan annuel d'activité : saisie des données, extraction, participation & ans
¢ Bénévoles e Elaboration, prise de notes et mise en forme de documents (protocoles, projet de service...)
©  Stagiaires o Gestion des agendas du senvice, suivi du calendrier d'actvités spécifiques
® Exiemes ) «  Gestion des plannings de gardes et d'astreintes.
©  Services médicaux et généraux de I'établissement ©  Gestion des archives (archivage et classement)
o Direction de la patientéle (bureau des entrées)
©  Services de soins de domicile (HAD, SSIAD...) X = Activité pédagogique
©  Réseaux, Unités et Equipes Mobiles de Soins Pallatifs ©  Accueil des stagiaires : élaboration planning et remise de documents...
e Universités ©  Participation & I'élaboration des supports pédagogiques
©  Services sociaux ®  Préparation des actions de formation
o Maiies.
= Activité de communication
©  Collaboration & la communication interne et externe : réalisation e triptyque, cartes de visite..
QUOPTE DUPGSTE Difiusion dinformations aux membres de I'équipe
1 ETP (@ ttre indicatf pour 10/12 lts) Gestion de fonds documentaires
NATURE ET NIVEAU DE FORMATION
. jque Sclences el es dafa Sanié ot o Sociel *  Activités spécifiques autres
*  Formation spécifique en secrétariat médical . des familles endeui es démarch
= Expérience Participation aux réunions pluri professionnelies (projet patient)
SPECIFICITES DU POSTE 8 Ems:g: Lot fuone ;m::;‘ﬁ'ﬁ (RMMAPES, EPP...)
= Choix de travailler dans cette spécialite b4 U froope
® Travail e inerdisciplinaré, purprofessionnaité e e i i
*® Connaissance de la culture palliative et de ['éthique des soins palliatifs *  Gestion des commandes papemna de la maintenance...
| CONNAISSANCES REQUISES
Description Niveau de connaissance COMPETENCES
Connaissances générales : = Relationnelles
= Bureautique générale et spécifique (dossier patient informatisé...) o Sens de l'accueil
®=  Maltrise de forthographe et du vocabulaire médical Approfondie o Sens de l'écoute, de la communication dans le respect des personnes et du secret professionnel,
= Prise de notes dans son domaine de compétence
5 : «  Gout et motivation pour le travail en équipe
S e e e o Capaxité & gérr ses émotions et s situations de stess
. Rég ces & — Capacité d'empathie
Connaissances de I'environnement et de son domaine d'activité : o Discrétion
= Connaissance des ressources médicales du territoire Acquises ou = Disponibilité
= Connaissance les textes relaifs aux SP, des droits des usagers du 3 acquérir rapidement @ Respecter Iéthique et la culture des soins paliatifs
systéme de santé »  Savoir faire face au désarroi d'une famille, d'un patient ou d'un professionnel
* Respect du secret professionnel «  Avoir un sens relationnel développé
Connaissances spécifiques .
. 2 G e ’ 5 Prolesswnnelres
C
= _Bureautique spéifique (dossier patientinformalisé, st inranet... Capacité & dentfier analyser, pririser et synthétiser les informations relevant de son domaine
dactivite
TEMPS DE TRAVAIL o Esprit dinitiative et de créativité
[ Horaires etjours de ravail | Sujétions ou contraintes | B geynamme, rigueur )
Du lundi au vendredi _—— - . ns de lorganisation et de la méthodologie
Adaptés aux besoins des activités Dépassements ponctuels des bomes horaires liés aux activités Texte de référence : - - ) -
CIRCULAIRE N' DHOS/02/2008/99 du 25 mars 2008 relative & ['organisation des soins paliatifs (annexe3)

Groupe de travail et de réflexion pour les secrétaires en soins pallatifs — Mai 2016 — Version n°1 Groupe de travail et de réflexion pour les secrétaires en soins paliatifs ~ Mai 2016 - Version n*1
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FICHE DE POSTE AM.A./EM.S.P.

Connaissance de I'environnement et de son domaine d’activité :
= Textes relatifs aux SP
= Dispositifs territoriaux et régionaux des soins palliatifs
= Droit des usagers du systéme de santé
= Environnement médico-social du territoire

Connaissances acquises
Ou a acquérir rapidement

Connaissances spécifiques :

, ASSISTANTE MEDICO-ADMINISTRATIVE/SECRETAIRE MEDICALE —l * Bureautique spécifique (dossier patient informatisé, site Connaissances opérationnelies
intranet, ...)
LIEU D'EXERCICE
= _Equipe Mobile de Soins Palliatifs TEMPS DE TRAVAIL

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE Horaires et jours de travail Sujétions ou contraintes |

« A définir en fonction de la structure de soins palliatifs Proposition de base : "
du lundi au vendred de 9h00 & 17h00 Dépasommen porciel e rakes

LIAISONS FONCTIONNELLES Horaires adaptés aux besoins des acfivités sl
« Cadre supérieur de pole
« Coordinatrice des secrétariats médicaux MISSIONS et ACTIVITES
« Patients, Proches ACTIVITE DE SECRETARIAT
» Equipes institutionnelles, ® Permanence téiéphonique
« Instances administratives (Comité d'Ethique...) = Gestion des rendez-vous des membres de Iéquipe
« Structures d'enseignement = Tenue & jour du dossier patient
* Services sociaux = Veérification des informations administratives concemant le patient dans le cadre de 'dentitovigilance
« Structures de documentation = Traitement des courriers, dossiers, documents dans son domaine (enregistrement, tr, traitement, diffusion,
« Equipe de coordination archivage)
: Eg:m m‘azss B = Saisie des données liées & lactivité médicale (codage)
& Pailarag 0 FAMSal,. = Prise de notes, élaboration et mise en forme de documents
L ACTIVITE CLINIQUE

QUOTITE DU POSTE = Accueil physique et téléphonique des patients, des familles et des professionnels de santé

= Circulaire du 25/03/2008 relative & l'organisation des soins palliatifs ~ Annexe 2 : Référentiel d'organisati
des soins relatif aux équipes mobiles de soins palliatifs
NATURE ET NIVEAU DE FORMATION POUR EXERCER LE METIER

. ique Sciences et de la Santé et du Social
= Formation spécifique en secrétariat médical
= _Expérience

SPECIFICITES DU POSTE

Role primordial dans I'accueil physique et téléphonique,

Qualités d'écoute, d'information,

Role de ion et d'appui administratif, de

Bonne connaissance des logiciels informatiques,

Autonome, sait s'adapter aux situations rencontrées,

Capacité d'initiative,

Travalil en interdisciplinarité,

Choix de travailler dans cette spécialité,

Connaissance de la culture palliative et de 'éthique des soins palliatifs,

Suivi de Factualité des soins palliatifs en particulier au niveau législatif.

CCONNAISSANCES REQUISES

Description Niveau de connaissance

Connaissances générales :
Techniques de communication

.
= Vocabulaire médical *  Elaboration ou participation a I'élaboration des rapports d'activité,
= Bureautique générale (Word, Excel, Acces, Power Point...) Connaissances approfondies = Organisation et/ou participation aux réunions cliniques, d‘équipe et rédaction des comptes-rendus,
® Réglementation des archives = Participation & la supervision d'équipe,
®  Maitrise de l'orthographe = Participation aux séances de veille documentaire
= Prise de notes
® Intemet

Identification et recensement des besoins et attentes
Premier niveau d'information sur le fonctionnement de I'équipe mobile de soins palliatifs

ACTIVITE PEDAGOGIQUE
= Participation & ¢laboration de supports pédagogiques pour les formations dispensées auprés des équipes
soignantes et des partenaires extérieurs (créer et proposer des documents : protocoles, fiches conseils,

PowerPoint, ...)
= Accueil et participation a de stagiaires (& du planning, remise de documents, ...)
= Préparation des actions de formation
*  Organisation logistique des réunions et des formations (convocationsfinvitations, réservation de matériels,
locaux ...)
*  Participation a ion de suj pour les formations di auprés des équipes

soignantes et des partenaires extérieurs (protocoles, ﬁches conseils, PowerPoint, plaquettes...)

ACTIVITE DE COMMUNICATION
= Recherches sur intemet
= Gestion et diffusion documentaire
Dlﬁusloﬂ a mlormalmns actualtsees auplés des usagers et professionnels
' des actions d
palllams

autour des soins

AUTRES ACTIVITES EN RAPPORT AVEC LA FONCTION
= Elaboration, adaptation et optimisation de planning de travail,
Elaboration ou participation & Félaboration d'outils nouveaux, a leur mise en ceuvre et & leur mise & jour,

AUTRES ACTIVITES SPECIFIQUES
= Travaux d'enquéte, de recherche en lien avec les soins palliatifs
Organisation et/ou participation aux réunions et groupes de travail (institutionnels, départementaux et
régionaux),
= Gestion des commandes de papeterie, ...

COMPETENCES REQUISES

RELATIONNELLES
= Accueil,
Ecoute,
Disponibilité
Vocabulaire adapté face aux différents interlocuteurs,
Prise de distance

PRDFESSIONNEI.I.ES

identification et orientation des personnes, des groupes, des publics

ldenuncatm analyse pnonsanon et synmése des informations relevant de son domaine d'activité
des & autrui dans le respect du secret professionnel

Respect de la déontologie professionnelie

Prise d'initiatives dans son domaine de compétences

Utilisation de plan de classement et d'archivage, de systéme de gestion documentaire

Organisation et classement des données, des informations, des documents de diverses natures (bilan d'activité,

i)

Rédaction et mise en forme des notes, documents et /ou rapports, relatifs & son domaine de compétence
Utilisation des outils bureautiques et logiciels métier

autonomie, adaptabilité, esprit d'initiative et de créativité

Sens de I'organisation et de la méthodologie

Travailler en équipe pluridisciplinaire et en interdisciplinarité

Savoir s'engager dans une réflexion éthique

Groupe de don paur les secréts litifs - Mai 201 - Version n°: |

Broupe de travail et de réflzxion pour les secrétaices en soins palkatifs - Mai 2018 - Version n°: |

i d il et de reflexion pour I palliatifs - Mai 2016 - Version n®: |
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FICHE DE POSTE A.M.A./RESEAU.

SFAP

Connaissance de fenvironnement médico-social du terioire ou & acquéri rapidement
Connaissance du droit des usagers du systéme de santé
Connaissance des textes relatifs aux soins palliatifs

FICHE DE POSTE ———

Bureautique spécifique (dossier patient informatisé, comptabils, logiciels Connaissances opérationnelles
[ ASSISTANTE MEDICO-ADMINISTRATIVE/SECRETAIRE MEDICALE | ot e i )
LIEU D'EXERCICE TEMPSETRAWL
LED ’ I Horaires et jours de travall T Sujétions ou contraintes exceptionnelies ]
Réseau de soins paliatfs - Equipe mobile de soins paliatifs St sl | Rttt e I
ARTTACHERENT FIERARCHIGUE Adaptés aux besoins des activités Joumées, week-end (conférences, formations)
/A DEFINIR EN FONCTION DEXLA STRUCTURE DE SP MISSIONS et ACTIVITES
- Association ; Président et Médecin du réseau ACTIVITE DE SECRETARIT i
- Médecin ou administratif coordonnateur du réseau de notes, éiaboration et mise en forme de documents
- Double hiérarchie : Administrative : CH de rattachement ; Fonctionnelle : Médecin . ment ers, dossiers, d s dans son domaine (enregi 1, traitement, difusion, archivage)
LIAISONS FONCTIONNELLES Pelmﬂmw téléphonique
AU SEIN DU RESEAU
= Cadre de soins ACTIVITE CLINIQUE
Equipe médico-soignante Accueil physque et t8léphonique des patients, des familles et des professionnels de santé
EXTERNES Identification et recensement des besoins et atientes
Equipe de coordination en soins paliatits Premier niveau dinformation sur le fonctionnement du réseau
Equipes de soins palatis du réseau : USP, EMSP, LISP, ERRSPP, .. Tenue & jour du dossier patient
Professionnels libéraux de proximits Vésification des informations administratives concernant le patient dans le cadre de lidentitovigilance
Equipes de soins des établissements médico-sociaux
Patients, familles ACTIVITE PEDAGOGIQUE
Associations Participation a Iélaboration de supports pédagogiques pour les formations dispensées (créer et proposer des
Partenaires du réseau, ... documents : protocoles, fiches conseils, PowerPoin, ...)
é d Recherches sur intemet
Tuteles ‘Accueil des stagiaires (élaboration du planning, remise de documents, ...
QUOTITE DU POSTE
Circulaire du 25/03/2008 relative & l'organisation des soins palliatifs ACTIVITE DE COMMUNICATION
Annexe 2 : Référentiel d'organisation des soins relatif aux équipes mobiles de soins palliatifs) Organisation et animation de la gestion documentaire du site internet du Réseau
Diffusion diinformations actualisées auprés des usagers et professionnels du réseau
NATURE ET NIVEAU DE FORMATION Organisation de soirées & théme ou d'événements de communication
jque Sciences et jes de la Santé et du Social
Formation spécifique en secrétariat médical ACTIVITE DE L'EQUIPE ET DU RESEAU
Expérience Gestion et coordination médico-administrative (agendas, réunions, visies, conférences et événements...
Participation a [élaboration d'outis nouveaux et a leur mise & jour
SPECIFICITES DU POSTE Participation & élaboration des rapports d'activté du réseau : extraction, recensement et analyse des données.
Choix e travailler dans cette spéciaiité Organisation etiou participation a des groupes de traval (insttutionnels, départementaux et régionau, ...)
Travail en interdiscipiinarté, pluriprofessionnalité Participation & la veille documentaire et juridique relative aux SP
Gmm capacité découte of dempathie. Participation aux réunions d'équipe, aux staffs et rédaction des comptes-rendus.
ive et de I'éthique d ins palliatifs Participation a la supervision d'équipe
dinformation découte et i
Suivi de I'actualité des soins palliatifs, en particulier au niveau législatif ACTIVITES SPECIFIQUES AUTRES
Gestion des commandes papeterie, produits d'entretien, maintenance...
CONNAISSANCES REQUISES Suivi des conventions avec les établissements sanitaires, médico-sociaux, ..
[ Description Niveau de connaissance COMPETENCES REQUISES
(CONNAISSANCES GENERALES | RELATIONNELLES
Bureautique générale (Open Office / Microsot) Discrétion, empathie
Réglementation des archives Capwte a géversas émotions et les situations de stress
Vocabulaire médical dans le respect du secret i dans son domaine de compét
Maitrse de lorthographe Connaissances approfondies
Techniques de communication PROFESSIONNELLES
Prise de notes Autonomie, rigueur, esprit d'initative et de créativite
Intenet Sens de l'organisation et de la mﬂhndoingn
Titulaire du penmis B on des informations 4 autrui dans e respect de la personne et du secret professionnel
. ; Capacité & travailler en équipe pluridiscipinaire et interdisciplinarité
¢ et i EUADIVIE < Connaissances acquises Adhésion 1a philosophie palliative et aux objectifs et missions du réseau
Groupe de vl et reflein g s secrétares e s plots - Dete: i 206 - Versio 1 | Fompoctdonvigies TWfom o o koo

Braupe de travail et de réflexion pour les secrétaires en soins palitifs ~ Date: Mai 2016 - Version n° |
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| 22 - 24 Juin 2017
srccomoaa  Centre des congrés VINCI
de Tours

Spécificités du travail
de [a secrétaire médicale
en soins palliatifs :
Création d’une fiche de
poste

Groupe de travail des secrétaires en Soins Palliatifs

Maryline CARPENTIER, USP CHU - Amiens
Isabelle PECNARD, EADSP 41 - CH Blois
Magali RUHLMANN, EMSP - CH Chartres
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Evolution du groupe de travail

M Invitation de toutes les AMA souhaitant intégrer le groupe

» Réunion le 29 septembre 2016 (15 AMA)

OBIJECTIF :
» Représentation régionale sur le territoire francais,
» Enrichissement dans les échanges, la réflexion...
» Partage de nos expériences

> Etendre les liens
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Structures de Soins Palliatifs représentées
Structures de Soins Palliatifs en France par les référentes du groupe des secrétaires
(1)

23 % 17 %

(1) Source : SFAP aout 2017

17
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Une reconnaissance par la SFAP

M Proposition d’adhésion au college « des autres acteurs de soins »

en tant qu’acteurs de soins indirects

» Reconnaissance de la secrétaire de soins palliatifs comme
actrice de soins indirects (acteurs participant a la qualité du

parcours du patient)
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Projet

B Projet en cours :

» Kit d’accueil destiné aux secrétaires intégrant une

équipe de soins palliatifs

M Projet a venir:

> Construction a partir du recensement des demandes |

écrites sur les fiches d’évaluation
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Conclusion




