AUVERGNE
Axe 6 : ADMINISTRATIFS - TECHNIQUES - LOGISTIQUES

Module n°l1 : Module 1

Contexte

Les Assistants Médico-Administratifs (AMA) et les personnels administratifs faisant fonction d'AMA occupent un
poste essentiel. Acteurs incontournables, ils sont au cceur de I'organisation du service médical. lls assistent un ou
plusieurs responsables (cadres infirmiers, médecins, praticiens spécialistes, chirurgiens, directeurs
d'établissements médicaux), ils assurent différentes taches de secrétariat médical, ils doivent , pour des raisons
humaines, économiques et de qualité, maitriser les principes et regles de responsabilité juridique. Au vu des
compétences organisationnelles, relationnelles et administratives a mobiliser, la fonction d'AMA requiert un certain
nombre de connaissances fondamentales et le respect de bonnes pratiques, relatives notamment a la relation, a la
déontologie et au secret professionnel. Or, avec l'introduction de nouvelles technologies, la mise en place d'une
organisation en plateau, et des relations différentes avec les usagers/patients/résidents/médecins, N+1... les AMA
voient leurs métiers et missions évoluer de facon importantes ces derniéres années.

Objectifs

e Connaitre I'organisation du systéme de santé et hospitaliére

e Connaitre les droits du patient en lien avec la fonction d’AMA

e Connaitre les évolutions législatives touchant la gestion du dossier patient
e Se positionner dans |'organisation de |'établissement

e Savoir utiliser les outils liés a la valorisation de I'activité médicale

e Développer son mode d'accueil du public

e Rappeler les techniques fondamentales pour une communication efficace
e Maitriser I'accueil et la communication téléphonique

e Gérer des situations d'agressivité et de conflits

e Savoir mieux gérer ses émotions en situation difficile

e Développer la communication interprofessionnelle

e Comprendre lI'importance d'un langage commun entre professionnels

e Prévenir les risques liés aux Troubles Musculo Squelettique

Renseignements complémentaires

4 jours (2+2)
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Programme

Le cadre juridique

Le cadre spécifique de la fonction de I'AMA

Le cadre législatif et réglementaire

Les enjeux de la bonne tenue et de I'acces au dossier patient
e |e secret médical et la notion de responsabilité

La gestion du dossier et partage d'informations

L'organisation régionale des soins

Statut juridique des établissements de santé

Le PMSI, exception au secret médical
e Les actes et consultations externes (ACE)
e |a valorisation des séjours d’hospitalisation : une succession de maillons compose la chaine médicotarifaire

Public
Toute personne exercant les fonctions d'AMA

Exercice
2024

Code de formation
64AFR

Nature
AFR

Organisé par
Formavenir Performances

Durée
14 heures

Typologie
Formation continue ou Développement des connaissances et des compétences
Date et lieu

GROUPE 1

Du 9 septembre au ler octobre 2024
DATES : 09-10/09 + 30/09 - 01/10/2024 - CLOTURE DES INSCRIPTIONS LE 01/07/2024
LIEU : HOTEL CAMPANILE 63170 AUBIERE
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