FICHE DE POSTE TECHNICIEN(NE) D’INFORMATION
MEDICALE (TIM)

Novembre 2021

Péle 3

‘ Unités : Département d’Information Médicale

1. identification du poste

- Métier: TIM a temps plein .
- Statut et profil souhaité : Assistant(e) médico-administratif(ve) branche secrétariat médical

- Organigramme:
Liaisons hiérarchiques:

- Directeur d’'établissement: Mr Etcheverry

- Présidente de CME : Dr Guyot Gans

- Chef de pdle: Dr AZORBLY.

- Médecin responsable de l'unité: Dr Soula.

- Cadre supérieur de santé du p6le 3 : Mr Daubas.
- Cadre de l'unité: Cécile Lescudé.

Liaisons fonctionnelles:

Les différentes unités intra et extra-hospitalieres.
Les différents p6les fonctionnels, administratifs ou médicaux du CH des Pyrénées.
Coordinateur général des Soins : Mr Ribeiro.

- Amplitude horaire et horaires de travail:
35h hebdomadaires du lundi au vendredi sur une base de 8h/j.
Horaires: 9h/17h.

2. Présentation de l'unité

Le Département d’Information Médicale (DIM) est une structure transversale de I'établissement qui a pour
missions hospitaliéres :
- La gestion et le conseil en lien avec le dossier médical du patient,
- Le traitement, la production, la validation, la communication des données d’activité des pdles cliniques,
- La production du RIMP,
- La gestion des archives médicales centrales,
- La coopération a l'identito-vigilance.

Equipe médicale :
- chef de plle : Dr Azorbly,
- médecin DIM responsable du service : Dr Soula

Composition de I’équipe:
- 1 cadre de santé 0.30 ETP,
- 2ETP TIM,

3. Missions.

Collecter et traiter des informations médicales concernant les patients en vue de I'évaluation de I'activité
médicale de I'établissement.

Contréler I'exhaustivité et la conformité des informations relatives a I'activité médicale en vue de
l'optimisation de la qualité du codage et de la valorisation de I'activité hospitaliere.



4. Activités.

1. Mission 1 : secrétariat

Réalise le traitement et le rangement administratif de dossiers (frappe de courrier, mise en forme de
documents...) et transmet les informations (notes, mail, téléphone...) pour le compte du
responsable médical et du DIM.

e Saisir et mettre en forme les documents, les transmettre et les classer.
Suivi des transmissions de dossiers aux patients par le médecin du DIM (dossiers anciens)

e Coordination des missions plus spécifiques des secrétariats médicaux sous la responsabilité
du médecin du DIM.
Formation des AMA au DPCI, a la tenue du dossier, a I'archivage, a I'identitovigilance.
Procéder a I'indexation, au classement et au rangement de documents du DIM.

e Effectuer la gestion et le suivi mensuel de commandes des fournitures et du petit matériel de
bureau.

e Réception, traitement orientation des appels et messages téléphoniques ou autres.

2. Mission 2 : Identitovigilance

Participe au suivi et au controle de I’application des mesures d’identitovigilance

Contréles journaliers et corrections sous forme de requéte de recherche de doublons avec suivi de
l'identitovigilance selon les procédures en vigueur.

Rencontre des équipes en rapport avec le rappel des régles d’'identitovigilance

Participation aux diverses réunions sur I'identitovigilance (CHP et GHT)

Production des indicateurs de suivi d’identitovigilance.

3. Mission 3 : Recueil d’information médicalisée en psychiatrie (RIMP)

Participe a la production et au traitement du recueil d’information médicale en psychiatrie
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En lien avec le pdle loi, contrdle de la cohérence des modes de placement entre Cariatides et Pastel.
Suivi régulier de I'exhaustivité et de la qualité des informations médico-administratives.
Contrdle journalier sous forme de requéte et correction d’erreurs de mouvements patients sur le
logiciel Cariatides.
Réalisation de requétes :
Sur les base de données du RIMP avec représentation graphique des résultats avec I'outil
Business Object : contr6le exhaustivité du RIMP, contréle de cohérence vis-a-vis des régles RIMP,
relance des AMA en cas de retard de saisie
Sur les bases de données de Cariatides avec représentation graphique des résultats avec I'outil
Business Object : a la demande des utilisateurs et aprées validation de la demande par le médecin
DIM ou pour contréle de cohérence
Sur des fichiers d’extraction ou fichiers excel : requétage sur I'outil Qlikview a la demande du
médecin DIM ou pour contréle de cohérence.
Participation aux rencontres d’équipes en lien avec le RIMP, diffusion des régles de bonnes pratiques
du RIMP et sur la tenue du DPCI.
Mise a jour des tableaux de bord comparatifs de I'activité ambulatoire et d’hospitalisation par services
et UF.
Paramétrage du module RIMP dans Cariatides
Réaliser la transmission trimestrielle du RIMP via la plateforme de I'’ATIH avec corrections ou
adaptations éventuelles dans le logiciel ULTRAEDIT, extraction des données d’activités et réalisation
des tableaux d’activité ambulatoires et d’hospitalisation a transmettre aux chefs de p6le et cadre
supérieur de santé.

4. Mission 4 : Assistance/support (hotline) DPCI

Réalise et assure I'assistance et le support fonctionnel auprés de tous les utilisateurs du DPCI
cariatides.

Analyse et traitement des problémes fonctionnels rencontrés par les différents utilisateurs.
Conseil et assistance des différents utilisateurs

Information des différents utilisateurs des incidents ponctuels ou récurrents

Orientation selon les cas des demandes vers d’autres intervenants du DIM en cas de problémes
spécifiques

Suivi quotidien des bris de glace et relais d'information au médecin DIM des extensions de droits
suspects



5. Mission 5 : Archivage médical central et de proximité

Coordonne la fonction archivage centrale des dossiers médicaux en lien avec les AMA.

Traitement et classement des dossiers médicaux aux archives centrales en lien avec les AMA.
Reéaliser la protection et I'identification des dossiers patients et en controler I'état de conservation.
Mettre en place, et évaluer un systéme de versement des dossiers

Conseils aux AMA a la préparation des versements

Conseils aux AMA guant a la gestion des archives de proximité

Assurer la tragabilité des versements et des retraits des dossiers patients

Organiser et planifier les versements et retraits des dossiers patients par les AMA des différents
poles.

En accord avec les archives départementales trier les dossiers éligibles a la destruction ou a la
transmission aux archives départementales

Réaliser le conditionnement, le rangement physique et I'indexation des dossiers.

6. Mission 6 : Formation

Formation des utilisateurs aux applications DPCI CARIATIDES VIA TRAJECTOIRE MS SANTE et

LIFEN

Formation des utilisateurs non médicaux au DPCI Cariatides

Formation des utilisateurs y compris médicaux a VIA TRAJECTOIRE

Informer et relayer aupres des utilisateurs les modalités d’utilisation de ces logiciels
Sensibilisation des utilisateurs aux bonnes pratiques en lien avec I'identitovigilance et la
confidentialité.

Formation des AMA a I'utilisation de MS SANTE et LIFEN.

7. Mission 7 : Gestion DPCI, VIATRAJECTOIRE, MS SANTE et LIFEN. Gestion des applications
antérieures CRISTAL NET et GENOIS.

Participe a la gestion et la mise en place de ces applications

Participe au paramétrage fonctionnel des applications

Gestion des habilitations d’acces

Collabore aux tests de nouvelles versions de Cariatides

Rédaction de ticket sur I'outil JIRA (SYMARIS) en cas d’'anomalie ou de nécessité de correction de
I'application.

Gestion des applications antérieures : CRISTAL NET et GENOIS.

5. Compétences.

1. Savoirs-faires.

» Savoir utiliser les outils bureautiques: Excel, Word, Power point, client de messagerie, Ultra Edit, Access

CHP

*  Logique mathématique

*  Savoir utiliser les applications ATIH, Cariatides, Pastel, Via Trajectoire, Cristal net, Genois
*  Savoir utiliser les outils décisionnels de requétage: Business Object / Qlikview

*  Etre en capacité d'appliquer la réglementation.

2. Connaissances associées.

* Connaitre les regles de confidentialité s'appliquant au personnel exergant au sein du DIM.

*  Connaitre la reglementation en vigueur concernant le dossier patient.

*  Connaitre les regles du logiciel de facturation.

*  Maitriser les régles du RIMP.

*  Connaitre la reglementation en vigueur en psychiatrie hospitaliere, les différentes modalités de prise en
charge des usagers, et les différents types d'activité.

3. Qualités requises.

- Capacité organisationnelle.

- Capacités d'adaptation en lien avec l'activité du service et les besoins ponctuels.

- Curiosité et capacité d'adaptation a des évolutions techniques et /ou de régles de bonnes pratiques.

- Qualité relationnelle, sens de la pédagogie, et aptitude a la négociation en situation de tension avec les



utilisateurs d'applications.
- Etre en capacité de gérer son stress

4. Pré-requis.

- Utiliser les outils bureautiques pré-requis,

- Identifier les évolutions liées aux outils informatiques, a la législation et aux regles du recueil des
données médico-administratives et leur impact sur le traitement des informations médicales.

- Utiliser les ouvrages de codage des actes médicaux.

- Connaissance approfondie du milieu médical, de I'organisation médicale, du systéme de santé et de son
organisation, de la terminologie médicale.



