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1. Le concours de secrétaire médical
GLe concours de secrétaire médical de la fonction publique hospitalière (FPH) s’orga-
nise autour de deux épreuves d’admissibilité :
– une note de synthèse ;
– une étude de documents.
GLes candidats ayant réussi ces deux épreuves écrites accèdent à l’épreuve orale
d’admission (➔voir paragraphe 2. C ci-contre). Toutefois, la réglementation du
concours prévoit sur ce dernier point une condition particulière selon le diplôme pos-
sédé par les candidats.
GLe métier de secrétaire médical s’inscrit dans le cadre des emplois administratifs de
catégorie B de la fonction publique hospitalière. Les secrétaires médicaux sont chargés
entre autres de la gestion administrative des dossiers des patients et ils contribuent à la
délivrance des renseignements d’ordre général, dans leur domaine de compétence.
GL’arrêté du 17 mars 1995 (J.O. n° 84 du 8 avril 1995) encadre le concours de recrute-
ment des secrétaires médicaux. Ce concours est ouvert à des publics différents selon que
l’on considère le concours interne ou le concours externe.
2. Les conditions d’inscription
A. LE CONCOURS EXTERNE
GLes candidats doivent être âgés d’au moins 16 ans et de 45 ans au plus au 1er janvier
de l’année du concours. Cette limite supérieure peut être reconsidérée selon les disposi-
tions législatives légales (mère de trois enfants, périodes militaires…).
GLes candidats doivent être titulaires d’un baccalauréat (ou d’un des diplômes ou titres
admis en équivalence), ou d’un diplôme reconnu des autres États membres de la
Communauté européenne ou d’un autre État, partie à l’accord sur l’Espace économique
Attention !
Si le générique
masculin est utilisé
dans cet ouvrage
pour désigner
les candidats
et les secrétaires
médicaux, il est
destiné uniquement
à alléger le texte,
et en aucun cas
discriminatoire vis-
à-vis de celles qui
passent le concours
ou exercent
la profession.
Présentation du concours
Dans chaque département, les épreuves de concours sont identiques pour les deux
catégories de candidats (concours externe ou concours interne) et se déroulent au
même moment. Le concours interne et le concours externe se différencient par les
conditions d’inscription et le nombre de postes mis au concours.
À SAVOIR
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européen et dont l’équivalence aura été reconnue. Le texte de référence est le décret
n° 94-616 du 21 juillet 1994 relatif à l’assimilation pour l’accès aux concours et examens
de la fonction publique hospitalière des titres ou diplômes délivrés dans les États mem-
bres de la Communauté européenne.
B. LE CONCOURS INTERNE
GLes candidats doivent être fonctionnaires ou agents des établissements mentionnés à
l’article 2 de la loi du 9 janvier 1986. Ils peuvent être fonctionnaires de l’État, des collec-
tivités territoriales et de leurs établissements publics à caractère administratif.
GLes candidats doivent justifier d’au moins quatre années de services publics au
31 décembre de l’année précédant le concours et être en fonction.
C. DISPOSITION PARTICULIÈRE
G« Les candidats déclarés admissibles à l’issue des épreuves écrites doivent justifier, par une
attestation, de leur aptitude à utiliser un logiciel de traitement de texte pour pouvoir se
présenter aux épreuves d’admission. L’arrêté du 5 août 1991 modifié en précise les condi-
tions ; il faut que l’attestation soit délivrée par un organisme agréé par l’établissement orga-
nisateur (greta, afpa…). »
Cette disposition spécifique à ce concours précise que selon votre diplôme initial (➔voir
tableau ci-dessous), vous serez tenu de présenter ou non une attestation de compétences
sur un logiciel de traitement de texte. Or cette attestation représente souvent une
épreuve délicate pour les candidats, même s’ils travaillent sur ordinateur. Aussi, si vous
faites partie des candidats devant fournir cette attestation, il est indispensable :
– de vous informer dès la fin des épreuves écrites de l’organisme conventionné par l’éta-
blissement ;
– de vous préparer à un court exercice (20 minutes) de mise au net sur ordinateur.
Renseignez-vous précisément sur les attentes des correcteurs, sachant qu’il s’agit tou-
jours d’un exercice sur PC ou sur Macintosh.
GLes candidats possédant l’un des diplômes suivants seront dispensés de fournir
l’attestation mentionnée ci-dessus :
Attention : cette liste
de diplômes reste
celle fixée par l’arrêté
précité ; dans
la pratique,
les établissements
tiennent compte
des nouveaux
baccalauréats et
de leur contenu
quant à la
connaissance
de l’informatique.
Baccalauréat professionnel
Baccalauréat technologique
BTS
Certificat de secrétaire médico-social de la Croix-Rouge française
Section Bureautique « A » - Gestion administrative et secrétariat
Section Bureautique « B » - Comptabilité et gestion administrative
G1
F8 - Sciences médico-sociales à partir de juin 1995
STT - Secrétariat
STT - Action communication administrative
SMS - Sciences médico-sociales option Bureautique
Bureautique et secrétariat
Assistant secrétaire trilingue
Assistant de direction
Informatique et gestion
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La description des épreuves d’admissibilité (➔voir p. 10 et 52) et de l’épreuve d’admis-
sion (➔voir p. 106) vous permet de prendre conscience de l’importance accordée à la
syntaxe et à l’expression.
1. Comment se préparer aux épreuves écrites ?
GLa définition même de l’épreuve de note de synthèse indique bien que vous pouvez
– et que vous devez – être capable d’aborder n’importe quel thème. En effet, seul le dos-
sier-support vous servira de repère, lui seul constituera votre outil de réflexion. Toute-
fois, il est essentiel de noter que les textes ciblent, pour la note de synthèse de ce
concours de secrétaire médical, le domaine sanitaire et social.
GL’étude de documents comprend obligatoirement des termes médicaux à définir et
peut se prolonger par des exercices de nature diverse, dès lors qu’ils entrent dans le
champ professionnel, c’est-à-dire le secteur médico-social. L’éventail des questions pos-
sibles est donc large. Cependant, pour les deux épreuves écrites, il est nécessaire de savoir
rédiger correctement et d’utiliser un registre de langue soutenu.
GPour préparer ce concours, vous devrez donc asseoir vos connaissances concernant le
champ social (et donc économique !) et la terminologie médicale. Il vous faudra égale-
ment bien maîtriser les structures de la pensée et de la langue française, afin de comprendre
aisément ce que vous lirez et d’être ensuite capable d’organiser vos réponses.
2. Comment travailler ?
Pour être efficace, votre préparation devra s’étendre régulièrement dans le temps et ne
pas se résumer à une sorte de « bachotage » effréné de dernière minute. Comme pour
n’importe quel examen ou concours, un travail régulier étalé sur un laps de temps rai-
sonnable reste une valeur sûre.
A. CONNAÎTRE LA TERMINOLOGIE MÉDICALE
GLa terminologie médicale fait partie du vocabulaire quotidien des secrétaires médi-
caux. Nul ne peut effectuer un travail intelligent s’il ne comprend pas ce qu’il écrit ou ce
qu’il entend ! L’épreuve d’étude de documents vérifiera notamment vos connaissances
en ce domaine, il vous faut donc apprendre une certaine quantité de choses. Efforcez-
Conseils pour une préparation
efficace
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vous de faire appel à votre mémoire, mais aussi à la logique de la langue et à sa richesse :
cela vous aidera à repérer les racines, les radicaux et les affixes. Vous pourrez même
prendre plaisir à « jongler » avec les différentes composantes des mots de tous les jours.
GLe vocabulaire médical compte plus de 20 000 termes, et il ne saurait être question de
tous les connaître. Cependant, vous devez vous intéresser aux racines latines ou
grecques, connaître les variations d’un mot grâce à l’ajout de préfixes ou de suffixes, et
savoir ensuite conceptualiser une définition. Vos efforts porteront sur une réflexion
autour de votre expression quotidienne, afin de vous approprier – ou de vous réappro-
prier – une gymnastique intellectuelle de découpage des termes. Vous pourrez ainsi les
posséder, les comprendre réellement, c’est-à-dire être capable de les expliquer simple-
ment à autrui. Alors vous pourrez écrire une définition !
GVotre objectif lors de cet apprentissage est de comprendre ce que vous aurez à dactylo-
graphier dans les comptes rendus que vous transcrirez à votre poste de secrétaire. Dans
l’immédiat, songez que les correcteurs valideront une copie qui témoignera de connais-
sances solides et de réelles capacités à rédiger une définition (ce qui diffère d’un « copier-
coller » résultant d’un apprentissage mal « digéré »).
B. MAÎTRISER LES OUTILS DU LANGAGE
GUne bonne maîtrise des outils du langage est indispensable à plusieurs titres. Elle sera
primordiale tout au long des deux épreuves écrites, mais également au cours de l’entre-
tien oral avec le jury. Faites donc le point sur vos connaissances en expression écrite et
répondez sincèrement à des questions aussi simples qu’essentielles comme :
– est-ce que je connais les règles de ponctuation ?
– est-ce que je respecte bien les règles usuelles d’orthographe et de grammaire ?
– est-ce que je maîtrise les règles d’écriture pour une correspondance professionnelle ?
– qu’évoque pour moi la « formulation d’une problématique » ?
– que sont les mots de liaison, les connecteurs logiques ?
Cette liste n’est évidemment pas limitative, elle permet seulement de vous faire prendre
conscience de vos connaissances. Elle a pour but de vous inciter à les parfaire si néces-
saire : vous trouverez pour cela des outils dans cet ouvrage.
C. CONNAÎTRE L’ACTUALITÉ
GL’actualité est une source de connaissances incontournable. En effet, un suivi régulier
de l’actualité sociale, nationale et internationale se révèle indispensable. Vous aurez un
dossier à lire pour la note de synthèse et vous y trouverez les éléments à exploiter. Toute-
fois, vous renforcerez vos chances de mieux le comprendre si, en amont, vous avez déjà
entendu parler du problème, lu des documents sur le sujet et réfléchi à la question. Cela
ne veut pas dire que vous apporterez des données externes au dossier, mais que le voca-
bulaire et les expressions qui concernent le sujet ne vous seront pas étrangers. Implicite-
ment, vous gagnerez du temps en lecture et en compréhension, et vous augmenterez
votre aisance à rédiger grâce à un vocabulaire enrichi.
GL’épreuve d’admission testera aussi vos connaissances professionnelles, d’expression et
d’analyse. Vous n’aurez pas le temps de vous entraîner suffisamment entre l’écrit et l’oral ;
c’est un travail de longue haleine, de lecture et de recherche d’informations. Votre atten-
tion doit être aux aguets : la lecture de la presse quotidienne ou hebdomadaire, voire
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spécialisée, vous apportera des éclaircissements sur les sujets sanitaires et sociaux. Lisez
des articles de fond, suivez l’évolution du droit social, intéressez-vous à l’actualité des
institutions sanitaires, etc.
GEnfin, si vous exercez déjà en établissement sanitaire, lisez les éventuelles revues de
presse à votre disposition et fréquentez les bibliothèques d’IFSI ou d’établissement. Vous
pourrez y puiser des informations de qualité.
D. S’ENTRAÎNER RÉGULIÈREMENT
GUn entraînement régulier aux épreuves vous permettra de ne pas être pris par le
temps le jour J. L’objet de cet ouvrage est de vous présenter les aspects essentiels des
épreuves, de vous donner des directions de travail et de vous apporter des contenus 
d’apprentissage.
GLes exercices proposés sont de nature à vous faire progresser. Il est toutefois indispen-
sable que vous composiez les épreuves écrites en temps réel : exercez-vous avec les sujets
de concours proposés dans les pages ci-après et n’hésitez pas à en glaner d’autres pour
effectuer des « galops d’essai » pendant les trois heures imparties à chacune des deux
épreuves d’admissibilité.
GEnfin, mobilisez votre entourage afin qu’il vous aide. Cela peut débuter, au quotidien,
par une exigence d’expression soignée et soutenue, et se prolonger par des conversations
et des débats de fond sur des thèmes essentiels du champ social. Après, c’est à vous de
gérer vos connaissances !
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