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Groupe de travail des secrétaires en Soins Palliatifs



• Les prémices
A l’initiative de :

� Bénédicte LECLERC, chargée de Congrès SFAP - Paris

� Isabelle PECNARD, EADSP 41 de Blois

� Annie-Noëlle RENOUX, EMSP de Blois

• Des constats communs

� Un sentiment d’isolement  

� Un travail pas toujours connu, voire reconnu 

� Un besoin d’échanger sur ses pratiques

GenGenGenGenèèèèse du projetse du projetse du projetse du projet



1- Thèmes de réflexion possibles relevés :

� Isolement des secrétaires médicales 

� Accueil des nouvelles secrétaires 

� Avenir des secrétaires 

� Partages d’expériences

� Formations spécifiques 

� Formations spécifiques soins palliatifs 

� Travail sur les outils d’évaluation des équipes 

� Place particulière des secrétaires dans leur équipe

DDDD’’’’un projet un projet un projet un projet àààà la naissance dla naissance dla naissance dla naissance d’’’’un groupe de travail :un groupe de travail :un groupe de travail :un groupe de travail :

1111èèèère Rre Rre Rre Rééééunion le 30 septembre 2014union le 30 septembre 2014union le 30 septembre 2014union le 30 septembre 2014



2- Communication sous plusieurs formes :

� Mise en ligne d’informations, … sur le site de la SFAP

� Temps de rencontre (physiques et/ou téléphoniques)

� Journée nationale des secrétaires

� …
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3- Faire appel dans un premier temps à quelques secrétaires :

� Josiane BORDAS ALVAREZ, EMSP CHU Bordeaux

�Maryline CARPENTIER, USP CHU Amiens

�Magali  RUHLMANN, EMSP CH Chartres
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Les acteurs de la premiLes acteurs de la premiLes acteurs de la premiLes acteurs de la premièèèère heurere heurere heurere heure

1ère Réunion physique le 6 mars 2015 

Etaient présentes :
� Josiane BORDAS ALVAREZ, EMSP - CHU Bordeaux

� Maryline CARPENTIER, USP CHU - Amiens

� Bénédicte LECLERC, chargée de Congrès SFAP - Paris

� Isabelle PECNARD, EADSP 41 - CH Blois

� Annie Noëlle RENOUX, EMSP – CH Blois

� Magali  RUHLMANN, EMSP - CH Chartres

- Réflexion à partir des items proposés lors de la précédente réunion :

� 2 items prioritaires se dégagent :

→ Le besoin de formation spécifique

→ La spécificité du travail  d’une AMA en Soins Palliatif

- Décision de prioriser celui des spécificités de notre travail en créant une 
fiche de poste représentative de notre fonction 





MMMMééééthodologiethodologiethodologiethodologie

- Recensement des fiches de poste d’A.M.A. (ou tâches de travail) auprès des 
différentes structures de soins palliatifs en France métropolitaine :

�76 réponses sur 400 équipes de Soins Palliatifs, soit un retour de 20%

- Décision de constituer une fiche différenciant EMSP/ Réseau/USP

- Travail d’élaboration en binôme à partir des fiches reçues

- 5 réunions téléphoniques

- 5 réunions physiques



Des compDes compDes compDes compéééétences communestences communestences communestences communes

Relationnelles

� Sens de l’accueil

� Sens de l’écoute, de la communication dans le respect des 
personnes et du secret professionnel, dans son domaine de 
compétence

� Gout et motivation pour le travail en équipe

� Capacité à gérer ses émotions et les situations de stress

� Capacité d’empathie

� Discrétion

� Disponibilité

� Respecter l'éthique et la culture des soins palliatifs 

� Savoir faire face au désarroi d’une famille, d’un patient ou d’un 
professionnel

� Avoir un sens relationnel développé



Des compDes compDes compDes compéééétences communestences communestences communestences communes

Professionnelles :

� Capacité à identifier, analyser, prioriser et synthétiser les 

informations relevant de son domaine d’activité

� Esprit d’initiative et de créativité

� Dynamisme, rigueur

� Sens de l’organisation et de la méthodologie
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Pédagogiques :

� Accueil des stagiaires :  élaboration planning et remise de 

documents…

� Participation à l’élaboration des supports pédagogiques 

� Préparation des actions de formation

� Elaboration, adaptation et optimisation de planning de travail

� Elaboration ou participation à l'élaboration d'outils nouveaux, 

à leur mise en œuvre et à leur mise à jour

� …



Mais surtout des activitMais surtout des activitMais surtout des activitMais surtout des activitéééés sps sps sps spéééécifiquescifiquescifiquescifiques

De communication :

� Collaboration à la communication interne et externe : 
réalisation de triptyque, cartes de visite…

� Diffusion d’informations aux membres de l’équipe

� Gestion de fonds documentaires

� Diffusion d'informations actualisées auprès des usagers et 
professionnels 

� Organisation logistique/coordination médico-administrative des 
actions de communication autour des soins palliatifs 



Mais surtout des activitMais surtout des activitMais surtout des activitMais surtout des activitéééés sps sps sps spéééécifiquescifiquescifiquescifiques

Autres :

� Accompagnement des familles endeuillées dans les démarches 
administratives

� Participation aux réunions pluri professionnelles (projet patient)

� Participation aux réunions  institutionnelles (RMM,PPS, EPP…)

� Participation au groupe de supervision

� Réponses aux diverses enquêtes reçues 

� Participation à l’organisation de journées ou événements 
ponctuels

� …



Mise en ligne sur le site de la SFAP

des 3 fiches de poste d’AMA en septembre 2016

http://www.sfap.org/rubrique/profil-de-postes



PrPrPrPréééésentation de la fiche E.M.S.Psentation de la fiche E.M.S.Psentation de la fiche E.M.S.Psentation de la fiche E.M.S.P
http://www.sfap.org/system/files/fiche_de_poste_emsp.pdf



PrPrPrPréééésentation de la fiche Rsentation de la fiche Rsentation de la fiche Rsentation de la fiche Rééééseauseauseauseau
http://www.sfap.org/system/files/fiche_de_poste_eadsp_derniere_version_03_2016.pdf



PrPrPrPréééésentation de la fiche USPsentation de la fiche USPsentation de la fiche USPsentation de la fiche USP
http://www.sfap.org/system/files/fiche_de_poste_ama_usp_2.pdf



Evolution du groupe de travailEvolution du groupe de travailEvolution du groupe de travailEvolution du groupe de travail

- Nombreux retours de secrétaires médicales désireuses de rejoindre 
le groupe initial

���� Décision de l’élargir pour la poursuite des projets

- Deux rencontres à ce jour : 

� 29 septembre 2016,

� 16 mars 2017



Objectifs actuels et à venir du groupe

Déterminés lors de la rencontre du 29/09/2016

2 thématiques retenues :

� L’élaboration d’un « Kit d’accueil »

� Une formation spécifique



Composition actuelle du groupe de travailComposition actuelle du groupe de travailComposition actuelle du groupe de travailComposition actuelle du groupe de travail

Sandrine AOUCHICHE (Réseau Palliadôm 63)

Patricia BOUCHET-CHARPIN (EMASP Grenoble)

Maryline CARPENTIER (USP Amiens)

Marie-Christine CHARPENTIER (EMSP Rennes)

Flora DEUDON (EMSP Perpignan)

Catherine DUBARRY (Unicancer Bordeaux)

Pascale EICH (EMSP Strasbourg)

Gaëlle FEICHT (USP/EMSP Strasbourg)

Ingrid GUFFROY (Réseau Palpi 80 Amiens)

Isabelle PENEAU (USP Bordeaux)

Isabelle PECNARD EADSP 41 (RESEAU Blois)

Mélanie POURNIN (EMSP Saintonge)

Magali RUHLMANN (EMSP Chartres)

Magali SAUVAGE (EMSP Dax)

Sophie ZAZZERA (USP Mareuil-Lès-Meaux)
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En conclusionEn conclusionEn conclusionEn conclusion
Le groupe de travail a conduit à l’élaboration d’une fiche de poste spécifique aux secrétariats 
de structures de soins palliatifs, quelle qu’en soit sa typologie (EMSP/USP/Réseau).

Bien que non exhaustives et sans aucun caractère réglementaire, elles sont à adapter en 
fonction de chacune, puisque comme nous l’avons vu à travers ce travail, aucun secrétariat 
n’est identique.

Ces fiches de poste ont avant tout l’objectif de pouvoir servir d’outil à des secrétaires qui 
n’en n’ont pas encore ou dans le cadre de la création d’un poste de secrétaire.

Elles peuvent également être une aide pour mieux comprendre notre travail en mettant en 
évidence la richesse et la diversité de ces postes vraiment caractéristiques.

L’intérêt de ce groupe de travail, qui a une bonne représentativité du maillage national, est 

également de donner lieu à de nouveaux projets de collaboration : Il est important de retenir 

que ce qui se fait au sein de ce groupe peut aussi permettre de diffuser au niveau régional.  

en permettant à des secrétaires de différentes régions de se connaître, d'échanger et de 

s'ouvrir à la possibilité de créer du lien.

Notre groupe de travail, au fort potentiel dynamique, continue de travailler avec des projets 

qui sont déjà en cours de réalisation. Aucune nouvelle intégration n’est donc pour le 

moment prévue.
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