CHAPITRE 1

GESTION DES
MISES A JOUR DE DOSSIER

Introduction

Dans le cadre de I'optimisation de la continuité des soins et de I'accompagnement des
personnes, la gestion des mises a jour des dossiers de patients ou d'usagers revét une
importance capitale. Cette compétence est centrale pour garantir I'efficacité et la précision
dans le suivi des dossiers actifs, assurant ainsi que l'information est continuellement
accessible, exacte, et organisée de maniére rigoureuse. Dans un environnement ou la
qualité des soins et I'accompagnement personnalisé des usagers sont au cceur des
préoccupations, un systéeme de mise a jour des dossiers bien géré permet non seulement
de maintenir la tracabilité des informations essentielles, mais aussi de respecter les délais
légaux de conservation des données.

Ce processus exige une attention méticuleuse pour chaque changement dans la situation
d'un patient ou d'un usager, qu'il s'agisse d'une visite médicale, d'une modification de
données personnelles ou d'une mise a jour des informations administratives. Chaque action
corrective ou mise a jour doit étre effectuée en respectant les régles d'identitovigilance et
la confidentialité, deux éléments cruciaux pour garantir le droit des personnes a la
protection de leurs informations personnelles.

La numérisation des documents joue un réle de plus en plus prépondérant, permettant de
faciliter I'acces a I'information pour les professionnels habilités tout en assurant la sécurité
et l'intégrité des données. Ce processus, souvent volumineux, requiert la capacité
d'exploiter efficacement divers progiciels ou logiciels spécialisés, rendant le processus de
mise a jour des données non seulement une garantie de conformité lIégale, mais également
un outil clé pour I'amélioration continue des services offerts aux patients et aux usagers.

Ainsi, la gestion rigoureuse et I'actualisation réguliére des dossiers ne se contentent pas
d'étre une simple obligation administrative ; elles participent a la fluidité et a la robustesse
de I'ensemble du parcours de soins ou de I'accompagnement social, accordant aux
intervenants la capacité d'agir efficacement, en temps opportun, pour le bien-étre optimal
des personnes qu'ils prennent en charge.
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Explication du cours

La gestion des mises a jour de dossiers représente un aspect fondamental dans le suivi
efficace des dossiers médicaux ou sociaux des patients et usagers. Elle nécessite un
ensemble de compétences variées allant de la bonne maitrise des outils informatiques a
une compréhension approfondie des regles de confidentialité. Pour le secrétaire assistant
médico-social, cette compétence est indispensable pour assurer la continuité des soins et
de I'accompagnement des personnes tout en respectant les lois en vigueur.

Dans le cadre de la gestion des mises a jour, le secrétaire assistant médico-social doit
s'assurer que chaque dossier est complet et organisé. Cela implique de recueillir des
informations, de vérifier leur exactitude et de les entrer dans le systéme d'information
approprié. Par exemple, lors de chaque visite d'un patient a I'hdpital, leurs données doivent
étre mises a jour pour refléter toute nouvelle information de santé, changements dans le
traitement, ou révisions des informations personnelles, telles qu'un changement d'adresse
ou de contact d'urgence.

Un exemple concret serait une clinique qui utilise un systéme électronique de gestion des
dossiers médicaux. Dans ce cas, un patient ayant récemment déménagé doit avoir son
adresse mise a jour dans le systeme pour s’assurer que toutes les correspondances futures
soient envoyées correctement. Il peut également étre nécessaire d'enregistrer les résultats
de tests récents ou des recommandations de traitement a la suite d'une consultation.

Il est également crucial d'assurer I'accessibilité des documents tout en garantissant leur
sécurité. Chaque fichier numérique doit étre protégé par des mots de passe sécurisés et
sauvegardé régulierement pour prévenir toute perte de données. Les dossiers papier
doivent étre classés de maniére a faciliter leur consultation tout en respectant les regles de
confidentialité. Par exemple, les cabinets médicaux disposent souvent de fiches
journaliéres ou les dossiers sont classés par ordre chronologique de rendez-vous pour une
récupération plus facile.

Dans un scénario hypothétique, imaginez un centre d'accueil social qui a besoin de gérer
efficacement les dossiers d'usagers sollicitant des aides au logement. Pour ce faire, le
secrétaire assistant médico-social doit mettre a jour réguliérement les dossiers avec des
documents tels que des preuves de revenu ou des déclarations sur I'honneur. Il est
également de sa responsabilité de suivre les dates de renouvellement pour s'assurer que
I'usager continue de recevoir I'aide sans interruption. La gestion des dates critiques,
comme les dates d'expiration des documents légaux, est essentielle pour maintenir I'aide
et éviter tout désagrément pour I'usager.

Le respect des procédures de confidentialité est primordial dans la gestion des mises a
jour. Des lois telles que le Reglement Général sur la Protection des Données (RGPD) dans
['Union européenne imposent aux structures de s'assurer que les données personnelles des
patients sont protégées contre tout accés non autorisé et utilisées uniqguement a des fins
légitimes. Le respect de ces normes nécessite souvent une formation continue pour rester
a jour avec les dernieres réglementations.
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Enfin, pour faciliter I'accés et la manipulation, les informations doivent étre numérisées et
organisées de maniere a ce qu'elles soient disponibles pour toute personne autorisée au
sein de I'équipe médico-sociale pluridisciplinaire. Cela garantit non seulement une
continuité des soins mais aussi une meilleure coordination entre les différents acteurs du
systéme de santé.

Dans l'exercice de cette compétence, le secrétaire assistant médico-social doit aussi avoir
des notions de base en gestion du temps et en organisation pour anticiper les taches a
haute priorité, comme I'envoi de résultats critiques a temps. Cette facette
organisationnelle est essentielle pour le bon déroulement des activités au sein d'une
structure médico-sociale.

En conclusion, la gestion des mises a jour de dossiers est une responsabilité riche et
complexe qui nécessite une attention constante aux détails, une capacité d'adaptation aux
changements technologiques, et un engagement total a respecter les protocoles de
confidentialité et de sécurité.

Glossaire:

« Confidentialité: Le respect de la vie privée des patients en s'assurant que leurs
informations personnelles sont protégées et accessibles uniquement aux
personnes autorisées.

« ldentitovigilance: Ensemble des dispositions permettant de garantir
I'identification fiable des patients afin d'assurer leur sécurité et la qualité des soins.

« Numérisation: Processus de conversion des informations et documents papier en
format numérique, permettant un stockage et une accessibilité plus efficaces.

« RGPD (Reglement Général sur la Protection des Données): Reglement de
['Union européenne destiné a protéger les données personnelles des citoyens et a
réglementer leur traitement.

« Systéeme d'Information Médicale: Ensemble de logiciels et de technologies
utilisés pour gérer, stocker et communiquer les informations relatives aux soins de
santé des patients.
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Etude de cas

Etude de cas : Gestion des mises a jour de dossiers de patients dans un cabinet
médical

Madame Dupont travaille en tant que secrétaire assistante médico-sociale dans un cabinet
médical regroupant plusieurs médecins généralistes et spécialistes. Sa principale
responsabilité consiste a assurer le suivi et la mise a jour des dossiers des patients. Nous
allons explorer comment elle utilise ses compétences pour accomplir ces taches
efficacement.

Contexte et Situation

Le cabinet médical recoit un grand nombre de patients quotidiennement. Chaque patient a
un dossier électronique qui contient ses informations personnelles, son historique médical,
et ses rendez-vous précédents. Les médecins comptent sur Madame Dupont pour garantir
gue ces dossiers sont exacts et a jour.

Un patient, Monsieur Martin, revient pour une consultation de suivi un mois apres une
intervention chirurgicale mineure. Lors de sa précédente visite, certaines informations
cruciales concernant son médicament prescrit et ses allergies potentielles n'ont pas été
complétement intégrées dans son dossier.

Problématique

A I'arrivée de Monsieur Martin, Madame Dupont doit s'assurer que son dossier est complet
et précis avant qu'il ne rencontre le médecin. Ceci implique de vérifier toutes les
informations existantes, d'ajouter les nouveaux détails fournis par le patient, et de
s'assurer que toutes les données sont saisies correctement dans le systéme de gestion des
dossiers.

Application Pratique des Concepts

1. Vérification des informations administratives : Madame Dupont commence
par vérifier avec Monsieur Martin si ses coordonnées et renseignements
administratifs restent inchangés. La confirmation verbale lui permet de s’assurer
gue les informations essentielles telles que I'adresse et le numéro de téléphone
sont correctes, garantissant que le cabinet pourra le contacter si nécessaire.

2. Mise a jour des données médicales : Elle passe ensuite au volet médical du
dossier. En posant des questions précises sur les médicaments actuels et en
examinant les prescriptions antérieures, elle identifie toute incohérence ou mise a
jour nécessaire. Par exemple, Monsieur Martin informe qu’il a cessé un traitement
spécifique et commence une nouvelle prescription qui doit étre enregistrée.
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3. Utilisation des outils informatiques adéquats : Madame Dupont utilise le
logiciel de gestion du cabinet pour mettre a jour les informations. Grace a cet outil,
elle peut rapidement ajouter ou modifier des entrées, attachant les documents
médicaux supplémentaires nécessaires et s'assurant que toutes les piéces
justificatives sont numérisées et stockées dans le dossier patient.

4. Respect des procédures et de la confidentialité : Tout au long du processus,
Madame Dupont veille a respecter la confidentialité des informations, s'assurant
gue ses conversations soient discretes et que les données soient protégées selon
les regles de protection des données personnelles. Elle suit les protocoles établis
dans le cabinet, notamment en ce qui concerne I'acces et la modification des
dossiers électroniques.

Conclusion

Grace a une gestion rigoureuse et une application des compétences acquises dans sa
formation, Madame Dupont parvient a maintenir la qualité et la précision des dossiers de
patients, tels que celui de Monsieur Martin. Ce processus non seulement assure la
continuité des soins mais contribue également a la satisfaction générale du patient envers
les services du cabinet.

Cet exemple illustre comment la compétence de gestion des mises a jour de dossiers
s'ancre dans le quotidien des secrétaires assistants médico-sociaux, une tache cruciale qui
combine la technicité des outils numériques, la rigueur administrative, et le respect
scrupuleux de la législation sur la confidentialité des données.
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A retenir

Pour assurer efficacement le suivi et la mise a jour des dossiers de patients ou d'usagers, il
est essentiel de maintenir les informations toujours compléetes et organisées. Cela implique
une vérification réguliére de I'exactitude des données administratives a chaque visite ou
changement de situation, ainsi que la numérisation et I'enregistrement des nouveaux
documents selon les procédures en vigueur. Le respect des régles d’identitovigilance, de
confidentialité et de tracabilité de I'information est primordial pour garantir la sécurité et
I'intégrité des dossiers. Il est également crucial d'organiser le classement et I'archivage des
documents, qu'ils soient sous forme matérialisée ou dématérialisée, tout en respectant les
délais Iégaux de conservation. En cas de demande d'accés aux dossiers, il est impératif de
suivre la réglementation pour fournir une information exacte et répondre aux besoins
spécifiques de chaque situation. L'utilisation efficace des progiciels ou logiciels de gestion,
ainsi que I'application stricte des procédures de mise a jour, permettent de soutenir la
continuité des soins et I'accompagnement des personnes de maniére sereine et
professionnelle.

Conclusion

Pour conclure, I'efficacité de la gestion des mises a jour de dossiers repose sur la rigueur et
I'organisation. Chaque interaction avec un patient ou un usager est une opportunité de
s'assurer que toutes les informations sont exactes et a jour, ce qui est crucial pour garantir
la continuité des soins ou des services. Les compétences développées dans ce domaine
permettent non seulement d'améliorer la précision des dossiers, mais aussi d'assurer une
coordination efficace au sein des équipes pluridisciplinaires. L'intégrité et la conformité aux
normes légales et éthiques doivent toujours étre maintenues, renforcant ainsi la confiance
des usagers et I'efficience des services. Adopter une approche proactive et systématique
dans la mise a jour des dossiers est essentiel pour répondre aux exigences professionnelles
et contribuer au bon fonctionnement de toute structure ou organisation dans les secteurs
sanitaire, médico-social ou social.

Annexes

Pour approfondir le sujet de la gestion des mises a jour de dossiers de patients, voici
guelques sources fiables en francais qui pourront vous étre utiles :

Articles et Guides en Ligne

1. "7 clés pour maintenir des dossiers patients a jour dans votre cabinet"
Ce guide pratique, publié sur Le Cabinet, aborde plusieurs stratégies essentielles
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pour maintenir a jour les dossiers patients. Il souligne I'importance de la
numérisation des dossiers, des mises a jour régulieres apres chaque séance, de la
sécurité et de la confidentialité des données, ainsi que l'intégration avec d'autres
systemes de gestion[1].

2. "Gestion des dossiers patients : le guide"
Publié par le Centre Européen de Formation, ce guide présente des méthodes
d'organisation pour assurer la confidentialité et la qualité des soins. Il explique le
réle essentiel des dossiers patients dans les structures médicales, leur contenu
typique, et les procédures pour archiver et maintenir ces documents[3].

3. "La gestion des dossiers patients grace au logiciel iDocteur"
Cet article, hébergé sur iDocteur, met en avant les avantages de I'utilisation de
logiciels pour gérer les dossiers patients. Il présente comment un systéme
informatisé peut simplifier I'organisation, I'accessibilité et la sécurité des données,
tout en facilitant la coordination des soins[5].

Vidéos
1. "Faire de la recherche avec ChatGPT"
Bien que cette vidéo ne soit pas directement liée a la gestion des dossiers patients,
elle propose des techniques utiles pour trouver et évaluer des sources fiables en
ligne. Cela peut étre particulierement utile pour les étudiants cherchant a
approfondir leurs recherches sur le sujet[2].

2. Prompt "YouTube Video Summarizer"
Ce prompt aide a résumer des vidéos YouTube en extrayant les points clés. Bien
que non spécifiguement axé sur la gestion des dossiers patients, il peut étre utile
pour synthétiser le contenu de vidéos pertinentes trouvées sur le sujet[4].

Pour trouver des vidéos spécifiques a la gestion des dossiers patients en francais, il est
conseillé de consulter des chaines YouTube associées a des institutions médicales ou a des
experts en gestion de santé.

En résumé, ces sources offrent une bonne base pour comprendre les aspects clés de la
gestion des mises a jour de dossiers patients, depuis I'organisation jusqu'a I'utilisation des
logiciels et les pratiques de sécurité.

https://www.le-cabinet.ch/2024/01/08/7-cles-pour-maintenir-des-dossiers-patients-a-jour-

dans-votre-cabinet-de-therapie/

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

https://www.centre-europeen-formation.fr/blog/sante-et-social/gestion-dossiers-patients/

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

https://idocteur.com/actualites/gestion-des-dossiers-patients/
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