BTS GPME – Participer à la gestion des risques de la PME
Mini-projet – Risques liés aux données – cas SAS Mont.Amb.  – Annexe 3

Annexe 3 : Prise de notes lors d’entretiens 

Question posée à chacun des salariés : pouvez-vous m’expliquer votre travail ? 

Salarié du service Régulation 

· Quand un client appelle pour demander un transport, on commence par lui demander si c’est pour lui ou pour une autre personne.
On prend le nom et prénom du patient, son adresse et son numéro de sécurité sociale. On leur demande aussi s’ils ont une mutuelle. 
Tout ça est enregistré dans le PGI, soit pour créer un nouveau client, soit pour vérifier les informations que l’on a déjà.

· Pour pouvoir choisir le mode de transport adapté (ambulance ou véhicule léger), on est aussi obligé de lui demander quelques éléments d’ordre médical. On n’a pas le droit de demander son affection[footnoteRef:1] mais s’il peut voyager simplement assis ou si son transport nécessite des conditions particulières (position allongée, perfusion …). On peut déjà avoir ces informations si le patient a déjà été transporté par nous, mais elles peuvent changer d’une fois sur l’autre. [1:  Maladie] 

Cette étape nous permet de programmer les transports, le type de véhicule à utiliser et de préparer les ordres de mission pour nos ambulanciers. C’est ce qu’on appelle, chez nous, la régulation.

· Chaque jour, les ambulanciers de service prennent leurs ordres de missions, collectent les prescriptions médicales des clients/patients si le médecin ou l’établissement où il demeure leur en a fourni une. Une fois les transports effectués, ils nous rapportent en fin de journée les ordres de mission complétées : durée du transport, incidents éventuels … et les prescriptions médicales. 
Cela permet au service facturation d’éditer et d’envoyer les factures aux clients/patients. 

Salarié du service Facturation

· Le premier travail que l’on fait le matin, c’est de récupérer auprès du service Régulation tous les documents rapportés la veille par les ambulanciers. On saisit alors toutes les données sur notre logiciel LOMACO-ISI, on édite et envoie les factures. 

· Pour que les patients puissent ensuite être remboursés, on envoie aussi un double des factures au centre de Sécurité sociale du client/patient et à sa mutuelle avec la prescription médicale. 

· Bien évidemment, on fait le suivi des paiements des clients/patients. Tous les 15 jours, une matinée est dédiée aux relances. 

Salarié du service Gestion du Personnel

· Par rapport à d’autres PME, chez nous, l’ensemble de la gestion du personnel se fait en interne, grâce au logiciel LOMACO-SATIS. 

· Au moment du recrutement, on demande les informations habituelles qui nous permettent de préparer et réaliser la paye. On demande également une copie du diplôme d’ambulancier, car dans les ambulances, un des deux personnels présents doit avoir un CCA ou un DEA[footnoteRef:2], c’est une obligation égale. [2:  CCA : Certificat de Capacité d’Ambulancier - DEA : Diplôme d’Etat d’Ambulancier ] 

· Vers le 25 du mois, on récupère les ordres de mission des ambulanciers auprès du service facturation. Cela nous permet de vérifier le temps de travail effectivement fait. Pour les autres salariés, ils sont payés sur la base de 35 heures, les heures supplémentaires sont exceptionnelles.
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