ETRE SECRETAIRE
EN TRANSPLANTATION
RENALE

Amandine MAUROY,

Le secteur de néphrologie comprend plusieurs unités :

e Un secteur d’hémodialyse, avec 36 postes.

e Un secteur d’hospitalisation traditionnelle avec 26 lits.

e Un secteur de soins intensifs (et transplantation rénale) avec 6 lits.

e Un secteur d’hépital de jour (HDJ) (5 places) et consultations externes.

Le service de consultations externes et HDJ néphrologie-transplantation accueille des consultations :

e De transplantation rénale tous les matins : 5 médecins consultants.

e De consultation néphrologique : 3 a 5 médecins consultants. Il suit une file active de xx patients
transplantés rénaux.

LEQUIPE DE SECRETAIRES

Au sein du secteur de néphrologie, I‘équipe de secrétaires est composée de 9,5 ETP (Equivalent Temps Plein de
secrétaires), soit 11 secrétaires. Cette équipe est répartie en 4 secteurs :

e Le secrétariat d’hémodialyse.

e Le secrétariat d’hospitalisation.

Le secrétariat du chef de service.

e Le secrétariat du secteur HDJ et consultations externes.

L'équipe de secrétaires au sein de la consultation et secteur HDJ comprend 5 secrétaires :

Nombre secrétaires/
ancienneté en néphrologie

W lan-2ans
m6a7ans

m 10 ans et plus
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La secrétaire de transplantation ré-
nale, comme toute secrétaire médi-
cale hospitaliére, occupe une fonc-
tion clé au sein du service et de la
structure hospitaliere : elle est I'in-
terlocutrice privilégiée des méde-
cins, de I'équipe paramédicale, des
secteurs partenaires et des patients
chroniques transplantés rénaux.

La secrétaire, en plus des taches
liges a la fonction administrative,
a un role majeur dans l'accueil du
patient.

La secrétaire de transplantation
coordonne quotidiennement 4 a 5
consultations médicales, avec une
activité moyenne de 30 a 35 pa-
tients par jours.

Elle suit annuellement plus de 670
patients chroniques transplantés
rénaux

Lobjectif de cette présentation est
de pouvoir mettre en avant la com-
plexité du réle de la secrétaire de
transplantation, que ce soit dans
les attentes médicales ou paramé-
dicales mais surtout des patients
chroniques.

Ces derniers ont un parcours hos-
pitalier long, complexe et qui dure
dans le temps.

» La mission générale

Elle exerce une fonction administra-
tive :

- Capable d‘assurer l'accueil télé-
phonique et physique des patients

hospitalisés et/ou consultants,

- gestion du courrier,

- gestion du dossier patient (créa-
tion, classement, entretien..),

- archivage des dossiers,

- programmation et la prise de ren-
dez-vous.

» Les compétences

Ses compétences organisation-
nelles lui permettent de planifier les
rendez-vous dans un délai corres-
pondant aux contraintes de suivi de
la transplantation. Elle connait ou
en est le patient dans son parcours
: consultation annuelle ? Contréle
suivi ? Consultation a 1 mois ?...
Elle est la mémoire du service en
termes de suivi, de rendez-vous
reportés.

Son expérience en transplantation
et sa capacité a questionner le pa-
tient transplanté permettent d’éva-
luer le degré d’urgence et d’orienter
a bon escient vers I'équipe médicale
et paramédicale.

Ses compétences relationnelles
permettent une écoute attentive
des patients, de les rassurer, de
répondre a leurs attentes mais
aussi de faire face a certaines situa-
tions compliquées liées a I'attache-
ment que l'on porte aux patients,
a l'agressivité parfois manifestée, a
la « trop grande connaissance » de
leurs habitudes.

» Quelles formations peuvent
aider les secrétaires a remplir
leurs missions ?

Il est connu que le partage des
connaissances, des expériences par
I'intermédiaire des formations per-
mettent de faciliter I'accomplisse-
ment des missions.

Au sein de la néphrologie, I'infir-
miére de coordination en transplan-
tation rénale dispense aux secré-
taires une présentation présentant
les caractéristiques de la prise en
charge des patients greffés rénaux.

Les secrétaires peuvent également

accéder aux cours proposés par

les néphrologues aux équipes soi-
gnantes.

De méme, des formations institu-

tionnelles sont disponibles et pro-

posées aux secrétaires :

e Sensibilisation au réle de Ia
coordination de PMO (préléve-
ment Multi-Organes).

e Gestion du stress.

e Gestion de I'agressivité.

* Posture éducative.

¢ Llidentitovigilance.

e Accueil des patients et des fa-
milles : dimension relationnelle.

e Accueil téléphonique.

La secrétaire est la pierre angulaire
du parcours du patient transplanté.
Elle est son interlocutrice a chaque
étape de son suivi.
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