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Al. Schéma de l'organisation de la qualité

Dimension strategique

Dimension opérationnelle

onse

Administratiol

Comité de
direction

Comité
Qualité
Global

Pilotage : SAG

2 référents par

établissement (directeur
+ 1 personne désignée)

Comité Qualité
Etablissement

. ition :

2 référents
(Directeur + I personne
désignée)

+ Des relais qualité
+ 1 référent sigge

AL X7 Pra\N

& Décide de mettre en place une démarche d'amélioration

continue de la qualité
® Détermine les axes stratégiques
# alide la Démarche Qualité

® Suit les travaux au regard du projet Associatif et de la

démarche qualité

qualité
& Décline les axes stratégiques en opérationnel

AU NIVEAU ASSOCIATIF
Mission
Organise et met en ceuvre la conduite des travaux
Valide le choix des outils support et des indicateurs

LI

Définit la documentation et la conservation
documentaire

Etablit un échéancier

Organise les enquétes de satisfaction

Suit les plans d’action

Réalise un bilan annuel au niveau associatif

* s

Planning : Réunion 3 fois par an

CONDUITE DES TRAVAUX ET
DE LA PRODUCTION DES RESULTATS
AU NIVEAU DE L'ETABLISSEMENT

Mission

+« Adapte la démarche associative en lien avec la
commande du comité qualité global (échéances,
planification des étapes),

+ Passe la commande : programme des actions
d’amélioration

+« Organise les différents groupes de travail avec les relais

qualité
+ Recherche et définit les indicateurs de réussite des
actions d'amélioration
Etablit un plan pluriannuel
Réalise les enquétes de satisfaction
Suit les plans d'action

...

Planning : réunion mensuelle ou trimestrielle

Ressources : fiches de mission, temps dédigé, matériels

(salle de réunion, matériel informatique...) a disposition

e Détermine la composition, les objectifs, les enjeux, les
modalités de pilotage et les moyens du comité global

1

1

1

1

1

1
______________________________________ B
CONDUITE DES TRAVAUX ET DE :

DE LA PRODUCTION DES RESULTATS

Garantit I'harmonisation sur I'ensemble de I"Association

Réalise un bilan annuel au niveau de I'établissement



A2. Fiche de suivi de projet ou d’action

ﬁxpae| FICHE DE SUIVI DE PROJET OU D'ACTION

Etablissement

Sarvice

Intitula

Théme Date debut :
Refarence Date de fin :

Cotation
Mom du pilote

Mise a jouwr :

MISE EM PLACE

Objectif général

Objectif
operationnel

Membres/
Participants

Etapes Quoi/ Comment Qi Echdance

Etape 1
Etape 2
Etape 2

Mise an ceuvre

Indicatewrs
Résultats
attendus

SUIVI

Etat 0% 2500 S0 75090 100%0

d avancement

Dates Commentaires

BILAN INTERMEDIAIRE

BILAN FINAL / EVALUATION

Résultats
qualitatifs

Résultats
quantitatifs

Points de
wigilancef
Difficultés

Effets de preuve
{documehts,
| photos...)

[ Coiits [




A3. Les fiches de postes

Chaque salarié dispose d’une fiche de poste qui précise son réle dans I'organisation. Les
missions par catégories professionnelles sont décrites ci-dessous :

Recrutement
Management équipe

Entretiens
professionnels

Gestion congés

Veille législative /

réglementaire
Animation de réunions

Accompagnement L .
Réunions de service

démarche qualité
Gestion parcours des

Mise en conformité usagers

des obligations
réglementaires

CADRE DU
POLE ENFANCE
Directeur
Directeur adjoint
Chefs de services

Gestion budget

Gestion des caisses

Partenariat
réseau

Gestion parc

Prospection et ) auto_mobile’— -
développement informatique-sécurité
de partenariats

Fournisseurs

Relations familles
Admissions
Communication

Médiation




Assurer |'accueil
physique et
téléphonique

Assurer le

du courrier et des
Emails

traitement quotidien jl> <| |;

Assurer le suivi
administratif

Gérer les dossiers
du personnel

Gestion
administrative de la
paie, déclarations,
contrats, décomptes
horaires....

L'EQUIPE
ADMINISTRATIVE

7

Frappe de courriers

divers

Assurer le classement
des documents

Gérer les dossiers
administratifs des
usagers

Gestion
administrative
(séjours, CVS.....)

Saisir des
synthéses,
avenants, bilans
divers, (CDA),
DIPC, P.P des
Usagers.....

Chauffeurs

Transport domicile
IME et en journée
pour RDV
individuels

L'EQUIPE DES

Aide cuisine
Préparation,
présentation,
mixés,
débarrassage et
vaisselle

SERVICES

GENERAUX

Lingére
Lavage

Séchage du linge

Entretien des
locaux et
matériel

Parc auto, petites
réparations,
maintenances ...

Interlocuteur
des fournisseurs




Mettre en place un
suivi médical

(au moins une visite
médicale annuelle) et
constituer les
protocoles d'urgences
et/ou de soins

Garantir le lien
avec les
professionnels du
secteur dans le
cadre du suivi

Suivre l’évolution de
I'état de santé des
jeunes

MEDECIN
GENERALISTE

Permettre la
continuité médicale et
la cohérence des soins

Assurer le suivi et le
bilan pour les dossiers
CDA

Etablir les certificats
médicaux, d’orientation,
de renouvellement de
prise en charge MDPH et
de prises en charae

Travailler en équipe,
en lien avec l'infirmier
assure |'aide et le conseil
auprés du personnel
éducatif

Dispenser des soins
infirmiers d’urgence ou
non.

Evaluer pour poser un
diagnostic et faire
intervenir le médecin
généraliste de I'IME ou
demander a la famille
de se rendre chez leur
médecin traitant

Coordonner les soins pour I'ensemble
des jeunes du DAME en lien avec :

- Le médecin

- les psychologues

- Les rééducateurs

- Les aides-soignantes

Appliquer les
prescriptions médicales
des traitements et
assurer la distribution
au repas / Tenue et
contréle des posologies
/ Suivi des ordonnances

A\

Encadrer
les stagiaires
infirmiers

Tenir a jour le
dossier de santé des
jeunes, en assurer la
tenue, le contréle et

le suivi

Assurer les contacts
et correspondances

Participer et
assister I'équipe
éducative dans le
cadre d’activités
liées a la santé /

Repas en soutien de
certains groupes




Mettre en place et
assurer un
accompagnement
des jeunes

de fagon réguliére ou
ponctuelle / en
individuel ou en groupe
sous forme d’entretiens

Proposer des
médiations

Appliquer des
méthodes préconisées
par I'HAS

Accompagnement des
familles

Aider a une meilleure
compréhension des
enjeux relationnels et
du handicap

Evaluation Des jeunes

Par des observations cliniques (en entretien ou
sur les groupes) ou par des bilans

Evaluer les capacités cognitives,
instrumentales, relationnelles et les troubles
psychoaffectifs

Participer aux

PSYCHOLOGUES
Neuropsychologues

Liens et réunions
avec partenaires
extérieurs

diverses réunions et
travailler en équipe

Apporter un éclairage
spécifique et participer
a l'analyse de la
situation du jeune pour
favoriser un regard
global

Soutien des équipes

Rédactions des
bilans de
renouvellement
ou d’orientation
pour la MDPH

Evaluer une
situation et élaborer
un diagnostic

orthophonique
(bilan).

Conseiller

Les familles et les
encadrants pour
favoriser dans le
quotidien la
continuité des
exercices.

PHONISTE

Assurer un suivi
thérapeutique

Rééducation de
I'articulation

Rééducation de la parole
et du langage oral

Travail de
compréhension et de
concentration, attention

Rééducation du langage
écrit

Participer aux
différentes réunions




Evaluer le schéma
corporel, la dimension
relationnelle et affective, le
rapport a I'espace et au
temps.

Etablir les perspectives de
travail pour favoriser
I’évolution du jeune selon
ses difficultés et ses
potentialités

Réfléchir et échanger

autour des projets en
équipe avec les partenaires
et les familles.

Accompagner le
jeune par le biais
d’une thérapie

groupe, individuel,
lieux, médiations.

Participer

a des groupes
pluridisciplinaires
réguliers ou
ponctuels.

psychomotrice selon
différentes modalités :

Evaluer les
capacités
fonctionnelles ou
d’autonomie en lien
avec les actes de la
vie quotidienne

Elaborer le
diagnostic

Rencontrer famille
naturelle ou famille
d’accueil en lien avec
le coordonnateur

S'assurer d'une
liaison adaptée avec
la famille (cahier de

liaison).

ERGO
THERAPEUTE

Réaliser les prises en
charge en individuel ou
en groupe Stimuler
I'autonomie (repas,
déplacements, ...

Demander des devis ;
essai et installation de
matériel orthopédique et
médical.

Elaborer des objectifs de travail et
réaliser un bilan annuel écrit de la
prise en charge dans le cadre des

P.P.

Rendre compte a la
direction de I'activité
exercée tout au long de
I'année.

Interpeller la direction
sur les besoins et les
problématiques.




Coordonner le processus d’accompagnement
du jeune de lI'admission a la sortie du dispositif

~ 7

Assurer des liens
partenariaux pour
fluidifier le parcours
du jeune pour :

— la scolarité
— les services
sociaux
— les organismes
de loisirs et culture
— le travail
— son orientation

COORDINATEUR

Assurer le lien entre
les membres de
I’équipe du Dispositif

Etre ressource pour
la réalisation des
écrits professionnels

Mettre en cohérence les actions
menées entre le dispositif et la
famille.

Orienter et accompagner la famille
dans les démarches administratives.

Communiquer en
externe - Etre en
veille face aux
évolutions du secteur et
du territoire.

Accompagner les familles dans des
démarches administratives en lien
avec le coordonnateur

N

Accompagner la
famille dans la
parentalité en vue
de mettre en
cohérence |'action
du dispositif et la
vie familiale

CHARGE DES

RELATIONS
FAMILLES

Proposer une
guidance parentale
en vue d’'apporter des
outils pour développer
I'autonomie du jeune
dans les actes de la vie
quotidienne (hygiéne,

repas, loisirs,

déplacements...)




Accueillir I’'enfant, le
jeune ou le jeune

Construire et
mettre en ceuvre
un projet
d’accompagnement
individualisé, avec le
jeune et sa famille en
visant l'inclusion
dans les
organisations de
droit commun

adulte dans sa
singularité

Concevoir et conduire
une analyse et une action

éducative au sein d'une
équipe pluridisciplinaire

L’EQUIPE

Réguler la
dynamique de
groupe et proposer
un espace d’accueil
agréable et
sécurisant

EDUCATIVE

Intervenir dans le respect

de la déontologie et
contribuer a évaluer et
développer la qualité

d’accompagnement au sein

du DAME

Organiser des modalités de scolarisation en
milieu ordinaire (UEE, intégrations individuelles

Construire le
projet
pédagogique

En lien avec le projet
éducatif du jeune

N

L’EQUIPE

Etre en lien avec
I’équipe éducative

pour assurer la
cohérence de
|'accompagnement

Travailler les
compétences
scolaires en fonction
du projet
pédagogique
individualisé

PEDAGOGIQUE

3 professeurs des écoles

mis a disposition par I'EN

ou collectives...)

—
N

Multiplier les
supports et les
adapter a chaque
jeune

Restaurer l'estime de soi et
dédramatiser |'apprentissage scolaire en
partant de ce que le jeune sait faire a son

arrivée




