
CHAPITRE 1

COLLECTE ET VÉRIFICATION  
DES INFORMATIONS

Concours : Titre Pro Secrétaire assistant médico-social

Reference : 150_8_1

Compétence : Assurer la prise en charge médico-administrative et sociale du patient

ou de l'usager

Chapitre : Collecte et vérification des informations

Introduction

La compétence d'assurer la prise en charge médico-administrative et sociale du patient ou

de l'usager est cruciale dans un environnement où l'efficacité et la précision sont

essentielles au bon fonctionnement des services sanitaires et sociaux. À cet égard, le

processus de collecte et de vérification des informations revêt une importance particulière.

Non seulement il garantit que les données nécessaires à la prise en charge du patient sont

exactes, mais il assure également que celles-ci sont traitées conformément aux

réglementations en vigueur, telles que celles liées au respect du secret professionnel et à

la gestion des identités.

Dans le contexte des structures sanitaires, médico-sociales et sociales, la bonne gestion

des informations commence par la capacité à recueillir rigoureusement les données

personnelles et médicales des patients ou usagers. Cela implique de recueillir des

documents tels que des cartes d'identification, des informations d'assurance et des

justificatifs de ressources. Cette démarche est essentielle pour établir un dossier complet

et précis qui contribuera à une prise en charge efficiente et personnalisée. Par ailleurs,

l'évolution continue des systèmes de santé et des dispositifs d'aide sociale nécessite une

mise à jour régulière des connaissances et des procédures pour assurer que les

informations collectées répondent aux nouveaux critères et standards.

Afin d'éviter des erreurs, l'étape de vérification des données est tout aussi importante. Elle

consiste à s'assurer de la validité des informations avant de les enregistrer dans les

systèmes internes. Cette partie du processus nécessite un œil attentif et méthodique pour

vérifier les incohérences potentielles, ainsi qu'une connaissance approfondie des

protocoles de vérification en vigueur. Ainsi, les professionnels doivent être vigilants pour

que chaque donnée soit exacte, afin de maximiser la qualité des soins ou de l'aide fournie.

Il est également important de noter que la technologie joue un rôle de plus en plus

déterminant dans la gestion des informations de patients et d'usagers. L'intégration de

logiciels spécialisés, qui facilitent la collecte, la vérification et le stockage sécurisé de ces

informations, est désormais une norme. Cependant, cela demande aussi une certaine

adaptabilité et une formation continue pour maîtriser ces outils et les utiliser de manière

optimale. Plus qu'une simple formalité, la collecte et la vérification des informations posent
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donc les bases d'une prise en charge intégrée et harmonieuse pour tous les acteurs

impliqués.

Explication du cours

La collecte et la vérification des informations sont des étapes cruciales dans le processus

de prise en charge médico-administrative et sociale des patients ou des usagers. Elles

permettent d'assurer que chaque individu reçoit les soins et services adaptés à ses besoins

tout en respectant les régulations légales. Ce processus implique une série de tâches qui,

bien exécutées, garantissent l'efficacité et la qualité du service.

Dans un premier temps, il est fondamental de comprendre l'importance de la collecte

d'informations. Les informations doivent être précises et à jour pour éviter toute erreur qui

pourrait compromettre la qualité de la prise en charge. Par exemple, la collecte

d'informations personnelles telles que le nom, l'adresse, le numéro de sécurité sociale et

les informations de contact est essentielle pour établir le dossier de l'usager.

Prenons l'exemple suivant : un patient se présente dans un centre de santé pour une

consultation. Avant même de voir un médecin, le secrétaire assistant médico-social doit

vérifier et enregistrer ses informations personnelles, telles que ses précédents médicaux,

les médicaments qu'il prend actuellement, toute allergie connue, et les coordonnées de

son médecin traitant. Cela permet au personnel médical d'avoir une vue d'ensemble de

l'état de santé du patient et de personnaliser les soins prodigués.

Ensuite, la vérification des informations s'inscrit comme une étape de contrôle pour assurer

la fiabilité des données collectées. Il est nécessaire de confronter les documents fournis

avec les sources officielles ou internes de l'établissement pour éviter toute fraude ou

erreur. Ce contrôle peut impliquer de vérifier l'authenticité d'une carte d'identité, de

s'assurer que les informations d'assurance sont valides, ou d'utiliser des plateformes

sécurisées pour consulter les antécédents médicaux.

Dans le cadre d'une situation hypothétique, imaginons que, lors de la création d'un dossier

patient, une erreur se soit glissée dans le nom de famille. Si cette information n'est pas

corrigée, cela pourrait entraîner des malentendus lors de l'envoi de prescriptions ou de

résultats d'examens, voire commencer des soins sous le mauvais dossier. C'est pourquoi

une vérification rigoureuse est indispensable.

En parallèle, il est essentiel d'être attentif à la protection des données personnelles. Les

informations collectées doivent être traitées selon les réglementations en vigueur, telles

que le RGPD (Règlement Général sur la Protection des Données) en Europe. Cela inclut des

mesures comme la sécurisation des systèmes d'information avec des mots de passe

robustes, l'accès restreint aux seules personnes autorisées, et la formation continue du

personnel sur les bonnes pratiques en matière de gestion des données.
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robustes, l'accès restreint aux seules personnes autorisées, et la formation continue du

personnel sur les bonnes pratiques en matière de gestion des données.

Pour illustrer cela, prenons le cas d'un centre médico-social qui utilise un logiciel spécialisé

pour la gestion des dossiers. Ce logiciel doit être conforme aux normes de sécurité en

vigueur et permettre la traçabilité des accès. Ainsi, chaque fois qu'un membre du

personnel accède ou modifie une donnée, son action est enregistrée et peut être auditée

en cas de besoin.

Finalement, une discussion régulière avec le patient ou l'usager concernant leurs droits et

la manière dont leurs données sont utilisées renforce la confiance et la coopération. Cela

inclut de leur expliquer comment leurs informations contribuent à leur suivi et amélioration

des soins.

En synthèse, la collecte et la vérification des informations ne sont pas de simples

formalités administratives. Elles constituent le fondement d'un système de soins efficace et

fiable et nécessitent une approche rigoureuse et sensible pour garantir le respect des

droits des usagers et la qualité des prestations fournies.

Définitions et Glossaire

Collecte des informations : Processus d'accumulation de données personnelles

et médicales nécessaires à l'établissement d'un dossier patient ou usager.

Vérification des informations : Étape de validation des données collectées pour

s'assurer de leur exactitude et de leur légitimité.

RGPD : Règlement Général sur la Protection des Données, législation européenne

pour la protection des données personnelles.

Traçabilité : Capacité à suivre l'origine et les modifications des données au sein

d'un système d'information.

Dossier patient : Recueil organisé des informations médicales et administratives

concernant un patient, utilisé pour le suivi des soins.

En maîtrisant ces pratiques, les étudiants pourront assurément contribuer à la qualité du

service offert au sein des structures médico-sociales et sanitaires.

Étude de cas

Étude de Cas : Gestion Optimisée du Parcours Administratif d'un Patient

Contexte :

Madame Dupont, 65 ans, souffre d'une pathologie chronique qui nécessite un suivi médical

régulier. Elle doit être admise pour une hospitalisation de jour dans un établissement de

santé pour des examens complémentaires et un ajustement de traitement. En tant que

secrétaire assistant médico-social, votre rôle est crucial pour assurer la prise en charge

médico-administrative et sociale de Madame Dupont.

Étapes de Collecte et Vérification des Informations :
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1. Accueil Initial :

Madame Dupont se présente à l'accueil de l'établissement. Vous la saluez

chaleureusement et lui demandez ses papiers d'identité ainsi que sa carte

Vitale. Vous vérifiez également l'existence d'une carte de mutuelle valide.

2. Vérification des Documents :

Vous examinez attentivement les documents fournis : pièce d'identité,

carte Vitale, carte de mutuelle, et tout autre document médical pertinent.

Assurez-vous que les documents sont à jour et correspondent au dossier

médical électronique de Madame Dupont.

3. Mise à Jour des Informations :

Avec le consentement de Madame Dupont, vous accédez au système

d'information de l'établissement pour vérifier et actualiser ses informations

personnelles, notamment ses coordonnées et son médecin traitant. Vous

vérifiez l'absence d'erreurs dans ses antécédents médicaux déjà

enregistrés.

4. Collecte de Documents Supplémentaires :

Madame Dupont vous informe qu'elle a récemment changé de mutuelle.

Vous lui demandez le nouveau certificat de mutuelle et vous le scannez

pour l'ajouter à son dossier numérique. Vous vous assurez que le numéro

d'identification est correctement inscrit et que les conditions de prise en

charge financière sont clairement indiquées.

5. Confirmation et Enregistrement :

Après vérification, vous générez un récapitulatif de l'ensemble des données

pour Madame Dupont, que vous lui soumettez pour confirmation. Une fois

validé, vous complétez l'enregistrement de son admission, en vous

assurant que toutes les pièces justificatives sont à leur place.

Application du Référentiel :

En suivant ces étapes, vous mettez en œuvre la compétence professionnelle

décrite dans le référentiel sous "Assurer la prise en charge médico-administrative

et sociale du patient ou de l'usager". Vous pratiquez la collecte rigoureuse et la

vérification des informations, essentiels pour garantir une prise en charge précise

et complète.

Vous démontrez l'application de la législation et du respect des règles

d’identitovigilance comme mentionné dans le référentiel. En vous adaptant aux

évolutions technologiques et en gérant les informations de manière dématérialisée,
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Support de synthèse

Informations
médicoadministratives

Collecte

Origines

Dossier patient ou usagerSources externes

Interlocuteurs variés

Types de données

Informations personnelles
Informations médicales

Données financières

Vérification

Validation

Cohérence des
informations

Complétude des dossiers

Respect des règles

Identitovigilance

Confidentialité
Législation en vigueur

Enregistrement

Saisie numérique
Progiciels de gestion

Sécurité des données

Suivi et mise à jour

Actualisation régulière
Interfaces d'accès pour les

professionnels

Assurez-vous de collecter l'ensemble des informations pertinentes depuis diverses sources,

en veillant à leur cohérence et à leur complétude. Lors de la collecte, faites attention à

respecter les règles de confidentialité et d'identitovigilance. Une fois validées, les

informations doivent être enregistrées dans le système d'information de votre

établissement, en utilisant les progiciels appropriés pour garantir la sécurité et la

traçabilité. Pensez également à mettre à jour régulièrement ces informations pour qu'elles

restent précises et accessibles aux professionnels concernés.

À retenir

Dans le processus de prise en charge médico-administrative et sociale d'un patient ou d'un

usager, la collecte et la vérification des informations constituent des étapes cruciales. Il est

essentiel de réunir toutes les informations nécessaires pour assurer une prise en charge

adéquate. Cela inclut la vérification de l'identité du patient ou de l'usager, la validation des

documents administratifs tels que les cartes de sécurité sociale et de mutuelle, ainsi que la

compilation des antécédents médicaux ou sociaux pertinents. Chaque donnée collectée
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seulement la pertinence de la campagne publicitaire, mais aussi la satisfaction du client en
répondant directement à ses attentes et contraintes.

Ces techniques ne se limitent pas aux campagnes publicitaires et peuvent être adaptées à
divers types de projets pour une identication et une formulation efficiente des besoins des
clients.

À retenir

Carte Mentale
Voici une carte mentale sous la forme de syntaxe illustrant les techniques pour recueillir 
les besoins du client.

Identification_et_Analyse_d
es_Besoins

Identification_et_Formulatio
n_du_Besoin_de_l_Annonc

eur

Techniques_de_Recueil

Interview

Questions_OuvertesQuestions_Fermées

Observation

Analyse_du_Comportement

Prises_de_Notes

Ateliers_de_Co-création

Brainstorming

Jeux_de_Rôles

Questionnaires

Sondages_En_Ligne

Formulaires_Ecrits

Essentiel à Retenir
Dans le cadre de l’identication et la formulation du besoin de l’annonceur, il est crucial 
d’utiliser des techniques adaptées pour recueillir les besoins du client.

1. Interview :

Questions Ouvertes : Encouragent le client à fournir des informations
détaillées et explorent en profondeur ses besoins.
Questions Fermées : Permettent d’obtenir des informations précises et
de valider des hypothèses spéciques.

2. Observation :
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doit être enregistrée avec précision dans le système d'information de la structure, en

respectant scrupuleusement les règles de confidentialité et les procédures en vigueur. La

capacité à identifier rapidement les pièces manquantes et à rectifier les éventuelles

incohérences est essentielle pour optimiser le parcours de soins ou le circuit de prise en

charge sociale, assurant ainsi que les besoins spécifiques de chaque individu soient

correctement pris en compte. En maîtrisant ces tâches, le secrétaire assistant médico-

social contribue de manière significative à l'efficacité et à la qualité du service fourni aux

patients ou usagers.

Conclusion

Dans le cadre du rôle crucial de prise en charge médico-administrative et sociale, la

collecte et la vérification des informations représentent une étape fondamentale visant à

garantir la qualité et la sécurité du parcours patient ou usager. L'efficacité de ce processus

repose sur l'exactitude des informations récoltées, leur organisation rigoureuse et leur mise

à jour continue, ce qui nécessite une attention méticuleuse et une utilisation appropriée

des outils informatiques disponibles.

L'ensemble des données doit être exploité dans le respect des réglementations légales,

notamment du secret professionnel et des normes d'identitovigilance. La capacité à

interroger et à analyser les sources de données de manière critique est essentielle pour

anticiper les besoins des patients ou usagers et assurer une continuité optimale des soins

ou de l'accompagnement social.

Les étudiants doivent se familiariser non seulement avec les technologies numériques

actuelles utilisées pour cette gestion de l'information mais aussi avec les compétences

interpersonnelles nécessaires à un échange efficace avec les divers partenaires impliqués

dans le processus. La précision, la fiabilité et la confidentialité sont des enjeux majeurs à

chaque étape de la gestion de l'information. En adoptant ces bonnes pratiques, les futurs

professionnels s'assureront de répondre aux attentes élevées du secteur sanitaire et social.

Annexes

Pour développer votre compétence en matière de collecte et vérification des informations

médicales, voici quelques sources fiables en français ou en langue francophone :

Articles et Ouvrages

1. HAS - La recherche d'informations médicales sur Internet

Résumé : Ce document de la Haute Autorité de Santé (HAS) guide les

utilisateurs sur la manière de rechercher efficacement des informations

vous contribuez à améliorer l'efficacité du parcours de soin de Madame Dupont,

réduisant ainsi le risque d'erreurs administratives.

Ce cas pratique illustre concrètement comment les compétences théoriques du référentiel

se transposent dans une situation réelle de travail, favorisant une compréhension

approfondie des impacts administratifs et sociaux sur le traitement des patients ou

usagers.

Support de synthèse

Informations
médicoadministratives

Collecte

Origines

Dossier patient ou usagerSources externes

Interlocuteurs variés

Types de données

Informations personnelles
Informations médicales

Données financières

Vérification

Validation

Cohérence des
informations

Complétude des dossiers

Respect des règles

Identitovigilance

Confidentialité
Législation en vigueur

Enregistrement

Saisie numérique
Progiciels de gestion

Sécurité des données

Suivi et mise à jour

Actualisation régulière
Interfaces d'accès pour les

professionnels

Assurez-vous de collecter l'ensemble des informations pertinentes depuis diverses sources,

en veillant à leur cohérence et à leur complétude. Lors de la collecte, faites attention à

respecter les règles de confidentialité et d'identitovigilance. Une fois validées, les

informations doivent être enregistrées dans le système d'information de votre

établissement, en utilisant les progiciels appropriés pour garantir la sécurité et la

traçabilité. Pensez également à mettre à jour régulièrement ces informations pour qu'elles

restent précises et accessibles aux professionnels concernés.

À retenir

Dans le processus de prise en charge médico-administrative et sociale d'un patient ou d'un

usager, la collecte et la vérification des informations constituent des étapes cruciales. Il est

essentiel de réunir toutes les informations nécessaires pour assurer une prise en charge

adéquate. Cela inclut la vérification de l'identité du patient ou de l'usager, la validation des

documents administratifs tels que les cartes de sécurité sociale et de mutuelle, ainsi que la

compilation des antécédents médicaux ou sociaux pertinents. Chaque donnée collectée
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médicales sur Internet. Il met en avant l'importance de consulter des

sources fiables telles que les agences de santé, les hôpitaux, les

universités et les laboratoires[1].

2. Conseils de Journalistes - Collecte d'informations en santé

Résumé : Ce guide propose des méthodes pour collecter des informations

en santé, en mettant l'accent sur les sources institutionnelles comme

l'Académie de médecine, l'ANSM, et Santé Publique France. Il souligne

également l'importance des études scientifiques et des communiqués de

presse[3].

3. Exodata - Collecte des données de santé

Résumé : Cet article explique les règles légales entourant la collecte des

données de santé, soulignant la nécessité d'une traçabilité complète et du

respect des droits des patients. Il aborde également la certification HDS

pour l'hébergement sécurisé de ces données[5].

Vidéos YouTube

1. Tutoriel sur la recherche avec ChatGPT

Résumé : Cette vidéo propose des techniques pour effectuer une recherche

efficace avec ChatGPT, en incluant l'évaluation des sources et leur résumé.

Elle montre comment utiliser des prompts optimisés pour obtenir des

informations fiables et pertinentes[2].

2. YouTube Video Summarizer

Résumé : Bien que ce prompt ne soit pas spécifiquement lié à la santé, il

peut être utilisé pour résumer des vidéos sur des sujets médicaux. Il

permet d'extraire les points clés d'une vidéo, ce qui peut être utile pour

gagner du temps lors de la recherche d'informations[4].

Ces sources offrent un bon équilibre entre la collecte d'informations médicales, leur

vérification, et les aspects légaux entourant les données de santé. Elles sont utiles pour les

étudiants cherchant à approfondir leurs connaissances dans ce domaine.

https://www.has-sante.fr/jcms/c_607170/fr/la-recherche-d-informations-medicales-sur-

internet

https://www.youtube.com/watch?v=XRWxi6Hf53I

https://conseilsdejournalistes.com/sante/06-la-collecte-dinformations/

https://www.aiprm.com/fr/prompts/marketing/social-media/1802417457823211520/

https://www.exodata.fr/blog/collecte-des-donnees-de-sante

doit être enregistrée avec précision dans le système d'information de la structure, en

respectant scrupuleusement les règles de confidentialité et les procédures en vigueur. La

capacité à identifier rapidement les pièces manquantes et à rectifier les éventuelles

incohérences est essentielle pour optimiser le parcours de soins ou le circuit de prise en

charge sociale, assurant ainsi que les besoins spécifiques de chaque individu soient

correctement pris en compte. En maîtrisant ces tâches, le secrétaire assistant médico-

social contribue de manière significative à l'efficacité et à la qualité du service fourni aux

patients ou usagers.

Conclusion

Dans le cadre du rôle crucial de prise en charge médico-administrative et sociale, la

collecte et la vérification des informations représentent une étape fondamentale visant à

garantir la qualité et la sécurité du parcours patient ou usager. L'efficacité de ce processus

repose sur l'exactitude des informations récoltées, leur organisation rigoureuse et leur mise

à jour continue, ce qui nécessite une attention méticuleuse et une utilisation appropriée

des outils informatiques disponibles.

L'ensemble des données doit être exploité dans le respect des réglementations légales,

notamment du secret professionnel et des normes d'identitovigilance. La capacité à

interroger et à analyser les sources de données de manière critique est essentielle pour

anticiper les besoins des patients ou usagers et assurer une continuité optimale des soins

ou de l'accompagnement social.

Les étudiants doivent se familiariser non seulement avec les technologies numériques

actuelles utilisées pour cette gestion de l'information mais aussi avec les compétences

interpersonnelles nécessaires à un échange efficace avec les divers partenaires impliqués

dans le processus. La précision, la fiabilité et la confidentialité sont des enjeux majeurs à
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médicales sur Internet. Il met en avant l'importance de consulter des

sources fiables telles que les agences de santé, les hôpitaux, les
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Résumé : Ce guide propose des méthodes pour collecter des informations

en santé, en mettant l'accent sur les sources institutionnelles comme
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efficace avec ChatGPT, en incluant l'évaluation des sources et leur résumé.

Elle montre comment utiliser des prompts optimisés pour obtenir des

informations fiables et pertinentes[2].

2. YouTube Video Summarizer

Résumé : Bien que ce prompt ne soit pas spécifiquement lié à la santé, il

peut être utilisé pour résumer des vidéos sur des sujets médicaux. Il

permet d'extraire les points clés d'une vidéo, ce qui peut être utile pour

gagner du temps lors de la recherche d'informations[4].

Ces sources offrent un bon équilibre entre la collecte d'informations médicales, leur
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étudiants cherchant à approfondir leurs connaissances dans ce domaine.
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