- Faire propre, ce n'est pas seulement ranger.
Faire propre. e ; :

C’est remettre en ordre des informations hétérogenes

. . pour les rendre lisibles et utilisables. Dans les dossiers
Le travail des assistantes et sur les écrans, les assistantes médico-administratives

medico-administratives effacent les aspérités, stabilisent les parcours de soin,
produisent une continuité. Ce travail discret fabrique

une apparence d’évidence : un monde ou tout semble
G déja a sa place.
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Prendre soin
des dossiers.

Le travail des assistantes
médico-administratives

Prendre soin des dossiers, c’est reprendre sans cesse des
écritures fragiles. Vérifier une date, retrouver un compte
rendu, corriger une erreur de nom, raccrocher un
document égaré : chaque geste compte. Les assistantes
médico-administratives bricolent avec des traces
dispersées, comblent les mangues, évitent les ruptures.
Dans ces ajustements minutieux, le dossier tient, et avec
lui, la continuité concréte de la prise en charge.
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Irapper. C’est écrire sous dictée, mais ausst traduire.

FI‘E,IJIJEI‘. A partir de paroles techniques ou inachevées, les
secrétaires medicales produisent des textes clairs,

normes, transmissibles. Derriére la cadence du clavier,

Le travail des assistantes e : . .
un travail d’écoute et de mise en forme transtorme la

imeédico-administratives voix en document.
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Coordonner.

Le travail des assistantes
médico-administratives

(9
Histonque des venues V Soujiats pa!nerq \ \

Coordonner, c¢’est faire tenir ensemble des temporalités,
des acteurs et surtout des supports d'information
hétéropénes. Les assistantes médico-administratives
relient ce qui est dispersé, fluidifient les circulations.
Ce travail ne se voit presque pas, mais sans lui, l'activité
de soin se fragmente.
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Programmer, ¢’est organiser I'incertain. Derriere chaque
Programimer.

rendez-vous, 1l y a des arbitrages, des anticipations, des

. . paris sur le temps A venir. Les secrétaires médicales
Le travail des assistantes composent avec les urgences, les absences, les retards.

medico-administratives Elles fabriquent des dispositifs — plannings, listes,
annotations — qui rendent le futur gouvernable,
tout en restant toujours prét a €tre réajusté.
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]13 Collaborer, C’est travailler avec, mais aussi pour et
Collaborer.

parfois a la place. Les secrétaires meédicales prolongent
. . les gestes des soignant-es, en complétant leurs écrits, en
Le travail des assistantes les formalisant, en les organisant. Cette coopération
medico-administratives repose sur une connaissance fine des habitudes, des
attentes et des implicites. Elle est essentielle mais
souvent inégale, oscillant entre reconnaissance,
dépendance et invisibilisation.
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Enquéter.

Le travail des assistantes
médico-administratives

Enquéter, c¢est chercher ce qui manque.
Un document absent, une information floue, une

trajectoire incompléte : les assistantes médico-
administratives suivent des indices, recoupent des
sources, interrogent des interlocuteur-ices. Leur travail

consiste & combler les blancs pour rendre les dossiers

cohérents.
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Garder le secret.

Le travail des assistantes
médico-administratives

Garder le secret, Cest filtrer, protéger. ajuster ce qui peut
étre dit ou non. Les secrétaires médicales manipulent

des informations sensibles. Elles doivent savolr taire,
reformuler, orienter. Ce travail de discrétion ne va pas de
sol 1 1l sapprend, se négocie, et engage une responsabilité
constante dans les échanges quotidiens.
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Accueillir.

Le travail des assistantes
médico-administratives

( )

Accueillir, Cest étre « en premiere ligne ».

Au téléphone, au guichet, dans I'échange bref

ou prolongé, les assistantes médico-administratives
recoivent les patient-es, leurs demandes, leurs
inquietudes. Elles orientent, rassurent, cadrent.

Cet accueil est un travail émotionnel et organisationnel,
ou se jouent les premieres impressions et une part
décisive de la prise en charge.
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Qui sont les secrétaires medicales ?

Nous avons tous-tes
déja rencontré des
secrétaires meédicales.

Mais savons-nous
réellement de quoi
est fait leur métier ?

A Thopital, les
secrétaires médicales
peuvent prétendre au
grade d’Assistante
Meédico-
Administrative
(AMA). Ce grade
reconnait les
spécificités de leurs
fonctions : une
véritable expertise en
matiere de gestion de
I'information médico-
administrative.

[1 faut d’abord comprendre que
les secrétariats au sein desquels
travaillent les secrétaires
médicales se situent a la lisiere de
différentes infrastructures de
linformation (le DPI, un systéme
d’archivage papier, le systeme
d’'information d’'un autre
établissement, Mon Espace
Santé, une messagerie sécurisée,
etc.). Parce que ces différentes
infrastructures peuvent entrer en
friction et ne pas communiquer
de maniere fluide, le secrétariat
est un espace de traduction de
linformation. Son rdle est de
s'assurer de sa bonne circulation.

Liactivité secrétariale repose donc sur un
travail médico-adminisiratif, et pas
seulement administratif, car la prise en
charge des dossiers médicaux des patient-es
requiert des compétences spécifiques.




Néanmoins le métier de Les multiples cycles

secrétaire médicale, et plus de transformations
‘o technologiques des

largement les métiers du infrastructures de

secrétariat, sont des métiers l'information ont ainsi

féminisés depuis plus d'un siécle, toujours remis en

. ﬁ t de qI.IEStIOIl ces metiers,
CC (ul a <cu pour <1ic leur utilité, leur
dégualifier des compétences contenu.
autrefois reconnues, lorsquelles
étaient exercées par des
hommes : la gestion du secret,
la production des écrits, la bonne

circulation de I'information.

Aujourd’hui, de nouvelles transformations
sont a venir, et il est temps de reconnaitre
que les secrétaires médicales occupent un
réle important dans l'activité de soin : elles ne
pansent pas des plaies, mais elles prennent
tout de méme soin des patient-es, en portant
une attention particuliere a leur dossiers et
leurs données de santé.




Suite a mon passage dans ce secrétariat, il y a maintenant plusieurs
années, j'ai enfin terminé ma these de doctorat qui aura duré 4 années.
Je ne sais pas si celles que j'ai pu croiser sont encore la, mais je voulais
en tous les cas vous remercier pour votre accueil. J'ai appris
énormément en votre présence !

[l était essentiel pour moi de vous faire des retours sur ce travail. J'ai
donc réalisé plusieurs choses que vous aurez, je l'espere, plaisir a garder
dans vos bureaux.

Vous trouverez donc dans cette pochette :
- Un livret de synthese des résultats de ma these
- Une série de posters pédagogiques sur le métier de secrétaire médicale

- Si cela vous intéresse d'en savoir plus, mon manuscrit de thése, ainsi
qu'une syntheése plus longue vous attendent sur mon site Web :

http://www.fannymaurel.phd/phd

Je serais ravie d'avoir vos retours, a I'écrit ou a I'oral sur mes recherches.
Bonne continuation a toutes !

Fanny




Sur I'épaule des secrétaires
(extrait de la conclusion de la thése)

Durant les 10 mois qua duré mon enquéte, je me suis
hissée « sur lépaule » des secrétaires médicales qui mont
accueillies dans leurs espaces de travail. Cette expression
- sur [épaule de — est a prendre au pied de la lettre : jai
littéralement passé des mois penchée, tant bien que mal,
par-dessus [épaule de femmes assises la plupart du
temps devant leur ordinateur: J'ai appris & tenir en
équilibre par dessus leur épaule, comme dautres ont
appris a sappuyer « sur [épaule des géants ». Cette
Jormule célébre de Bernard de Chartres, décrit la posture
des savants vis-a-vis de la production du savoir : ces
derniers sont comme des nains juchés sur des épatules de
géants », cest-a-dire les savants qui les ont précédé et
leur permettent de voir « plus de choses et plus lointaines
queux, non parce que notre vue est plus percante ou notre
taille plus grande, mais parce quils nous portent en
hauteur et nous élévent de toute leur stature ».

Dans cette thése, la métaphore vise a rendre hommage a
dautres figures du savoir : non pas les géants, mais celles
qui, chaque jour, soutiennent silencieusement les
infrastructures de l'information a Fhépital. Observer au-
dessus de [épaule des secrétaires médicales, cest
reconnaitre que la connaissance produite ici ne vient pas
dune position de surplomb, mais d'une modestie
indispensable. Leurs gestes, leurs écrans, leurs classeurs
et leurs bannettes constituent la véritable élévation de
cette recherche : une hauteur gagnée non par
labstraction, mais par la patience du regard. Se hisser
sur leurs épaules, cest apprendre a voir autrement — plus
précisément, a la bonne distance, pour comprendre
comment se fabrigue, dans les plis du quotidien, une
participation particuliere ¢ l'activité de soins.
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