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Préface

« Le concours d’Assistant médico-administratif tout en un » est un ouvrage de référence
qui fournit toutes les réponses aux questions incontournables de droit hospitalier, dont les
questions relatives aux droits des patients. Cet ouvrage propose également une méthodo-
logie complete du cas pratique, ainsi que I'analyse détaillée et commentée de trois sujets
d’annales récents, avec éléments de corrections et mises en situation en vue de |'épreuve
orale du concours.

Grace a cette démarche d’apprentissage efficace, vous pouvez acquérir avec facilité les
contenus en droit hospitalier, droit des patients et de bonnes bases en terminologie médi-
cale. Des questions a réponse courte et des QCM sont proposées, ainsi que de nombreux
exercices relatifs a la terminologie médicale et aux cas pratiques.

Cet ouvrage est le fruit de la longue expérience professionnelle des deux auteurs.

Martine Daigneau a exercé durant sa carriere les fonctions de secrétaire médicale puis de
coordinatrice AMA.

Clothilde Poppe est juriste en droit de la santé et elle travaille actuellement comme consul-
tante au CNEH.

Toutes deux enseignent depuis de nombreuses années comme formatrices pour la prépara-
tion au concours AMA. Leurs connaissances respectives des attendus et des spécificités du
concours en font un binbme efficace et pertinent pour faire de cet ouvrage une référence
solide.

Le CNEH, Centre national de I'expertise hospitaliere, est I'école de référence et le conseil-
ler de confiance du secteur de la santé depuis plus de 40 ans. Bénéficiant d’une véritable
expertise métier, il réalise pres de 200 missions de conseil, forme chaque année plus de
16 500 professionnels et dispose d’un réseau de 550 établissements adhérents.

Son pole « Préparation aux concours et adaptation a 'emploi » allie programmes sur-
mesure, tutorat personnalisé et modalités pédagogiques multiples, pour donner toutes les
chances de réussite a ses candidats aux concours hospitaliers.



Principaux sigles abrégés

ALD
ARS
CCAM
CHR
CHSCT
CHT
CDU
CHU
CLCC
CLIN
CME
CNG
CRUQPC

CTE
CPOM
DHOS
DMP
DIM
EPP

EPS
ESPIC
FMESPP

GCS
CHM
GHS
GHT
GIE
GIP

Affection de longue durée

Agence régionale de santé

Classification commune des actes médicaux
Centre hospitalier régional

Comité d’hygiene de sécurité et des conditions de travail
Communauté hospitaliere de territoire
Commission des usagers

Centre hospitalier universitaire

Comité de lutte contre le cancer

Comité de lutte contre les infections nosocomiales
Commission médicale d’établissement

Centre national de gestion (des carrieres)

Commission des relations des usagers de la qualité et de la prise
en charge (devenu CDU)

Comité technique d’établissement

Contrat pluriannuel d’objectifs et de moyens

Direction de I'hospitalisation et de I'organisation des soins
Dossier médical partagé

Département d’information médicale

Evaluation de pratique professionnelle

Etablissement public de santé

Etablissement de santé privé d'intérét collectif

Fond pour la modernisation des établissements de santé publics
et privés

Groupement de coopération sanitaire
Groupe homogene de malades
Groupe homogene de séjours
Groupement hospitalier de territoire
Groupement d’intérét économique

Groupement d’intérét public



HAS Haute autorité de santé

JLD Juge des libertés et de la détention

JOUE Journal officiel de I’'Union européenne

LOLF Loi organique relative aux lois de finances

ONDAM Objectif national des dépenses d’assurance-maladie
OQN Objectif quantifié national

MCO Médecine, Chirurgie, Obstétrique

MIGAC Mission d’'intérét général et d’aide a la contractualisation
PMSI Programme de médicalisation des systémes d’information
PRS Plan régional de santé

PSPH Participant au service public hospitalier

SDRE Soin psychiatrique sur demande du représentant de I'Etat
SDT Soin psychiatrique sur demande d’un tiers

SDTU Soin psychiatrique sur demande d’un tiers en urgence
SIH Systeme d’information hospitalier

SIH Syndicat interhospitalier

SPI Soin psychiatrique en cas de péril imminent

SROS Schéma régional d’organisation des soins

SROMS Schéma régional d’organisation médico-sociale

UFR Unité de formation et de recherche

VAP Valorisation des activités en psychiatrie



Le concours, le métier I’AMA

1 Comment trouver les dates et lieux des concours

Les concours et examens professionnels sont ouverts et organisés pour le compte de plu-
sieurs établissements de la région, par l'autorité investie du pouvoir de nomination dans
I'établissement de la région comptant le plus grand nombre de lits ou pour le compte d’un
seul établissement, par I'autorité investie du pouvoir de nomination dans I'établissement
intéressé.

Les avis de ces concours et examens professionnels sont affichés dans les locaux de I'établis-
sement organisant ces concours, dans ceux de I'agence régionale de santé dont ils relévent
ainsi que dans ceux de la préfecture du département dans lequel se trouve situé I'établis-
sement. lls sont également publiés par voie électronique sur le site internet de I'agence
régionale de santé concernée ainsi que sur les sites internet de I'ensemble des agences
régionales de santé.

Au sens du Décret n® 2011-660 du 14 juin 2011 portant statut particulier du corps, les assis-
tants médico-administratifs constituent un emploi de catégorie B de la filiere administrative.

Le corps comprend 3 grades, avec 3 niveaux hiérarchiques :
« Assistant médico-administratif de classe normale (1¢ grade).
« Assistant médico-administratif de classe supérieure (2¢ grade).

« Assistant médico-administratif de classe exceptionnelle (3¢ grade).

2 Le concours d’AMA

L’arrété du 27 septembre 2012 fixe les modalités du concours et détaille le programme
pour les deux branches (secrétariat médical et régulation médicale) pour le grade 1 et le
grade 2.

Le programme du concours AMA grade 2 est un programme légérement plus important
que celui du grade 1. Néanmoins, certains themes comme par exemple la coopération
présente dans le programme du grade 1 mais pas celui du grade 2 sont devenus des incon-
tournables du fait, notamment, de l'actualité (cf. les groupements hospitaliers de territoire
qui existent depuis 2016).

De ce fait, il est souvent intéressant de réviser I'ensemble du programme de grade 2.

En outre, I'arrété du 12 novembre 2012 permet l'acces au corps des AMA par un examen
professionnel dont le programme est proche de celui du concours AMA.

L’examen professionnel permettant I'acces dans le corps des assistants médico-administra-
tifs est ouvert aux adjoints administratifs hospitaliers justifiant de sept années de services
publics pour le premier grade ou onze années pour le second grade et inscrits sur une liste
d’aptitude établie dans chaque établissement apres avis de la commission administrative
paritaire.


https://www.emploi-collectivites.fr/emploi-site/recherche

3. 0Objectif du concours

La finalité du concours est de permettre le recrutement des Assistants médico-administratifs
(AMA) disposant des compétences nécessaires permettant d’assumer leurs futures fonc-
tions et de s’intégrer dans la fonction publique hospitaliére.

b.Nature des épreuves

Les épreuves du concours d’assistant médico-administratif, branche secrétariat médical sont
différentes entre le concours externe et le concours interne.

Le concours interne est constitué de deux épreuves écrites d’admissibilité et d’'un entretien
oral pour I"admission.

Pour le concours externe, 'admissibilité se résume a une sélection sur dossier. Elle est suivie
par une épreuve orale d’admission.

c. Le concours interne d’AMA

Il faut avoir plus de 4 ans de service dans la fonction publique en qualité de fonctionnaire et
agent du service public en fonction, pour vous inscrire au concours interne.

Le dossier RAEP

Préalablement, le candidat devra déposer aupres du service des Ressources Humaines de
I'Etablissement organisateur du concours (ou l'adresser par voie postale) un dossier consti-
tué :

o d’un curriculum vitae détaillé,

« d’une lettre demandant a concourir en précisant la branche pour laquelle il souhaite le
faire (ex : branche secrétariat médical)

o d’un état signalétique des services publics complété et signé par l'autorité investie du
pouvoir de nomination,

e d'un dossier de RAEP (Reconnaissance des Acquis de I'Expérience Professionnelle)
appuyé d’un tableau récapitulatif des actions de formations suivies par le candidat. Le
document RAEP sera entre les mains du Jury le jour de I'épreuve orale et bien qu’il ne soit
pas noté, il vous révélera.

Vous trouverez un modele type de ce document RAEP et comment le remplir pages 23 et
suivantes.

L'épreuve écrite d’admissibilité

Elle est composée :

« d’une épreuve écrite sur I'étude d’un cas pratique avec mise en situation s’appuyant sur
un dossier documentaire traitant d’'une problématique sur le traitement et la coordination
des opérations et des informations médico-administrative. Il s’agit principalement d’un

extrait de dossier de patient (10-20 pages), étayé par des documents médicaux et admi-
nistratifs - Module 3 (3 heures ; coefficient 3) ;

o Une série de six a dix questions a réponse courte portant sur I'organisation du systeme de
santé et les droits des malades - Modules 1 et 2 (3 heures ; coefficient 2).



