FRANCHE-COMTE
Axe 3 : Elargir le champ professionnel des personnels administratifs

Formation d'Adaptation a I'Emploi (FAE) AMA -
Assistants médico-administratifs (branche
secrétariat médical)

Contexte

L'arrété du 24 octobre 2014 fixe I'organisation et le contenu de la formation d’adaptation a I'emploi des assistants
médico-administratifs. Cette formation propose ainsi les contenus réglementaires imposés. Néanmoins, elle
cherche toujours a partir des besoins et questionnements formulés en début de formation par les participants afin
que les contenus permettent une participation dynamique de chacun et un réel développement des savoirs et
compétences professionnels. L'objectif principal de cette formation restant I'adaptation des professionnels a un
environnement de travail en perpétuel évolution.

Objectifs

e Comprendre le cadre d’exercice en établissement de santé ou établissement social ou médico-social relevant
de la fonction publique hospitaliére

e Appréhender les spécificités du secrétariat médical en hopital
o Maitriser les impératifs réglementaires et déontologiques de la prise en charge administrative du patient.

Renseignements complémentaires

Prérequis: Occuper un poste d’AMA ; avoir réussi le concours ou étre nouvellement nommé AMA. Formation
accessible aux personnes en situation de handicap. Formation multimodale:

e présentiel: 8 jours
e classe virtuelle : 4 jours

e e-learning: 3 jours

e Lieu de la formation : Besancon
e Programmation : 1 groupe / an
e Financement : pas de co(t pédagogique a prévoir pour |'établissement.

e Modalités d'inscriptions : le service formation de I'établissement adresse ses demandes d’inscriptions a
I'’ANFH.

https://www.anfh.fr/les-offres-de-formation/AZZon4WOalQILBFyZ8Uj


https://www.anfh.fr/node/14932?filtre[liste_offres_formation][axe]=Elargir le champ professionnel des personnels administratifs&filtre[liste_offres_formation][exercice]=2026&filtre[liste_offres_formation][region]=30&filtre[liste_offres_formation][nature]=

Programme

e Module 1 : consolider sa culture hospitaliére (2 jours en distanciel synchrone)

e Module 1 : développer ses connaissances sur les statuts de la FPH et le développement des ressources
humaines (1 jour)

e Module 1 : comprendre I'organisation médicale des EPS et les activités des établissements sanitaires et
médicosociaux (2 jours)

e Module 1 : comprendre les modes de financement des EPS et ESMS et la valorisation de I'activité médicale (0.5
jour en distanciel asynchrone)

e Module 1 : connaitre les logiques de certification en EPS (0,5 jour en distanciel asynchrone)

e Module 2 : la place de 'usager dans le systeme de santé (2,5 jours)

e Module 2 : I'obligation de confidentialité (0,5 jour)

e Module 2 : le traitement et la transmission des informations (1 jour en distanciel synchrone)

e Module 2 : I'approche relationnelle dans un secrétariat médical (1 jour)

e Module 2 : la réglementation relative au dossier du patient (1 jour en distanciel synchrone)

e Module 2 : comprendre le traitement statistique des données médicales (1 jour)

e Module optionnel : renforcer ses connaissances en terminologie médicale (2 jours en distanciel
e asynchrone)

Modalités pédagogiques:

e L'approche théorique se fonde sur une répétition d’exercices variés et stimulants (Vrai/Faux, QCM, exercices
d’'association) que ce soit en présentiel ou en distanciel.

e Des exercices récapitulatifs et simples d'acces seront remis aux participants a la fin des séances.
e Une documentation pédagogique indépendante des exercices, récapitule les données notionnelles a intégrer.
e Un suivi intersession est opéré via les outils numériques mis a disposition.

Public
Tout personnel AMA nommé dans le corps a la suite d’un recrutement par concours ou sur
liste d’aptitude ainsi que tout agent détaché ou ayant bénéficié d’une nomination directe.

Exercice
2026

Nature
AFR

Organisé par
CONVERGENCES

Durée
105 heures

Typologie
Formation continue ou Développement des connaissances et des compétences

https://www.anfh.fr/les-offres-de-formation/AZZon4WOalQILBFyZ8Uj



