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Eléments déclencheurs 

à la mise en place du groupe de travail 

 sentiment d’isolement   

 besoin d’échanger 

des A.M.A. travaillant en Soins Palliatifs  
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Les prémices 

1ère Réunion le 30 septembre 2014 : 

A l’initiative de Bénédicte LECLERC, chargée de Congrès SFAP – Paris 

Avec la collaboration  

•  Isabelle PECNARD, EADSP 41 de Blois 

•  Annie Noëlle RENOUX, EMSP de Blois 

OBJECTIF : 
Mettre en place un groupe national de réflexion et de partage pour 
les AMA travaillant en soins palliatifs 
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Thèmes de réflexion possibles : 
 Isolement des secrétaires médicales (dans leur équipe, dans leur structure) 

 Accueil des nouvelles secrétaires (secrétaire « marraine ») 

 Avenir des secrétaires (évolution de poste, nouvelles technologies…) 

 Partages d’expériences (pour être force de proposition dans son équipe) 

 Formations spécifiques (accueil, écoute, financement des équipes (MIG…), 

 Formations spécifiques soins palliatifs (le concept des SP, Lois, les référentiels, notions sur la douleur, 
l'accompagnement des patients, des familles, des soignants, la mort, l'éthique...) 

 Travail sur les outils d’évaluation des équipes (pourquoi et comment quantifier la plus-value des équipes 
de soins palliatifs) 

 Place particulière des secrétaires dans leur équipe 

 

Echanges 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 

 

Méthodologie : 
Faire appel à quelques secrétaires référentes  : 

 Josiane BORDAS ALVAREZ, EMSP CHU Bordeaux 

 Maryline CARPENTIER, USP CHU Amiens 

 Magali  RUHLMANN, EMSP CH Chartres 
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Création du groupe de travail  

des A.M.A. en Soins Palliatifs 

 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 

 

1ère Réunion physique du groupe de travail le 6 mars 2015 à la S.F.A.P.  
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 2 items prioritaires : 

 La spécificité du travail  d’une AMA en Soins Palliatifs 

 Formation spécifique 

 

 Méthodologie : 

 Travail par échanges de mails, conférences téléphoniques  

    et réunions  physiques  
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 La spécificité du travail  d’une AMA en Soins Palliatifs 

Recensement des fiches de poste existantes d’A.M.A. (ou tâches de travail) 

sur les différentes structures de soins palliatifs en France métropolitaine  : 

 

    76 réponses sur 400 équipes de Soins Palliatifs soit 19 % 

 

Travail en binôme pour l’élaboration des fiches de 

 poste par structures, à  partir des fiches reçues,  

(5 réunions physiques et 5 réunions téléphoniques) 
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Officialisation du groupe de travail  

des A.M.A. en Soins Palliatifs : 
Parution d’un article sur le site de la SFAP en mai 2015 

CRÉATION D’UN GROUPE DE TRAVAIL ET DE RÉFLEXION POUR LES SECRÉTAIRES EN SOINS 

PALLIATIFS 

Un petit groupe d’AMA (Assistantes Médico-Administratives) s’est constitué afin de mettre en place un 

travail  de réflexion sur la place et le rôle des AMA  dans les équipes de soins palliatifs. 

Plusieurs thèmes de réflexion ont été envisagés, mais il nous a semblé important de travailler, dans un 

premier temps, sur la spécificité du travail d’une secrétaire en soins palliatifs. En effet, les tâches qui lui 

sont confiées sont très vastes et peuvent différer d’une équipe à l’autre. Notre démarche a donc été de 

contacter toutes les équipes afin de recueillir la fiche de poste de la secrétaire médicale…. 
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 Mise en ligne des 3 fiches de poste d’AMA septembre 2016 

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

http://www.sfap.org/rubrique/profil-de-postes
http://www.sfap.org/rubrique/profil-de-postes
http://www.sfap.org/rubrique/profil-de-postes
http://www.sfap.org/rubrique/profil-de-postes
http://www.sfap.org/rubrique/profil-de-postes
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FICHE DE POSTE   A.M.A. / U.S.P. 
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FICHE DE POSTE   A.M.A. / E.M.S.P. 
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FICHE DE POSTE   A.M.A. / RESEAU. 
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Spécificités du travail  

de la secrétaire médicale  

en soins palliatifs :  

Création d’une fiche de 

poste 

 

Maryline CARPENTIER, USP CHU - Amiens  
Isabelle PECNARD, EADSP 41 -  CH Blois  

Magali  RUHLMANN, EMSP - CH Chartres  
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Groupe de travail des secrétaires en Soins Palliatifs 
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Evolution du groupe de travail 
 
 
 
 

 Invitation de toutes les AMA  souhaitant intégrer le groupe 
 

 Réunion le 29 septembre 2016 (15 AMA) 
 

OBJECTIF : 

 Représentation régionale sur le territoire français,  

 Enrichissement dans les échanges, la réflexion… 

 Partage de nos expériences  

 Etendre les liens 
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EMSP 

USP 

RESEAU 

EMSP 
RESEAU 

Représentativité géographique 
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Structures de Soins Palliatifs en France 

(1) 

Structures de Soins Palliatifs représentées 
par les référentes du groupe des secrétaires 

USP 157 23 % 3 17 % 

EMSP 426 62 % 10 56 % 

RESEAUX 107 15% 5 28 % 

(1) Source : SFAP aout 2017 
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Une reconnaissance par la SFAP 
 
 
 
  Proposition d’adhésion au collège  « des autres acteurs de soins » 

en tant qu’acteurs de soins indirects  

 

 Reconnaissance  de la secrétaire de soins palliatifs comme 

actrice de soins indirects (acteurs participant à la qualité du 

parcours du patient) 
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Projet 
 
 
 
 

 Projet en cours :  

 Kit d’accueil destiné aux secrétaires intégrant une 

équipe de soins palliatifs 

 

 Projet à venir :  

 Construction à partir du recensement des demandes 

écrites sur les fiches d’évaluation 
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Conclusion 
 
 
 
 
 

 

   


