ASSISTANT MEDICO-ADMINISTRATIF (AMA)

ORGANISATION DU SYSTEME DE SANTE ET ORGANISATION HOSPITALIERE

Les instances de I'établissement
— le cceur de la réforme de I'organisation hospitaliere
— les instances techniques
— la participation des personnels a I'organisation et au fonctionnement de I'hopital
Les statuts des personnels
— les regles générales du statut pour le personnel non médical
— les statuts des personnels médicaux
Le cadre d’exercice des AMA
— l'organisation des EPS aprés la Loi HPST
—le r6le du Chef de Péle
— le fonctionnement budgétaire et comptable
— les enjeux pour les secrétariats médicaux

TRAITEMENT ET COORDINATION DES OPERATIONS ET DES INFORMATIONS
MEDICO-ADMINISTRATIVES RELATIVES AUX PATIENTS DANS UN SECRETARIAT
MEDICAL

Définition des fonctions et conditions d’exercice de I'AMA
— activités
— savoir- faire / savoir étre
— connaissances techniques
— focus sur les relations transversales : Patientéle, services médico-techniques...
— évolutions du parcours professionnel : TIM, coordinatrice des secrétariats médicaux,
responsable des archives médicales
Réglementation relative aux droits des malades
— les différentes chartes et la loi du 04 mars 2002
— la notion d’'éthique a I'hdpital
—la CRUQPC/CDU
— la personne de Confiance et les Directives Anticipées / La personne a prévenir
— les modalités d’accés au dossier médical

Le secret médical et la notion de responsabilité dans les secrétariats médicaux
— secret et confidentialité
— les relations entre I'h6pital et le patient
— les responsabilités et réparation du dommage subi par la personne prise en charge
— la responsabilité pénale de TAMA
— la responsabilité de 'AMA face a I'’Administration
La gestion du dossier médical
— accueil physique et téléphonique
— relations médecins/ transversales
— le dossier informatisé
— la participation a la démarche de Certification / Recommandations HAS
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2 jours (a titre indicatif)

OBJECTIFS

« Acquérir les connaissances juridiques liées a
I'activité de I'Assistant Médico-Administratif (AMA).
+ Se repérer dans l'organisation du systéeme de soin
et des régimes de sécurité sociale.

« Avoir une vision exhaustive du champs d'action de
I'AMA et des objectifs professionnels qui lui sont
fixés.

+ Une consultante expérimentée, ayant notamment
occupé les postes de coordinatrice des AMA et de
chef de service de la Patientéle.

+ Une formation compléte permettant aux AMA a la
fois de de se repérer dans le systéme de santé
hospitalier et de connaitre leurs champs d'action et
objectifs professionnels.

PROFIL DES PARTICIPANTS

Assistants Médico-Administratifs (AMA) de la
fonction publique hospitaliere

Aucun niveau de connaissances préalables n'est
requis

SUIVI ET EVALUATION

Feuille d'émargement et attestation de fin de
formation
Evaluation a chaud et a froid

MODALITES PRATIQUES

Réf: YAMA

Formacode : 43434 /

Formation intra sur-mesure : le contenu
pédagogique, les modalités de réalisation et la
tarification font I'objet d'une proposition
personnalisée. Votre demande est traitée en temps
réel par une équipe dédiée qui vous accompagne
dans le suivi de votre formation.

GERESO Formation Intra & Sur-mesure : Tél. : 02 43 23 59 89 - intra@gereso.fr



