Résumé du poste de travail de Sophie Bambuck – Secrétaire animatrice qualité :
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Je travaille à temps plein, depuis le 1er septembre 1999 (5 ans sous contrat emploi jeune, en CDI depuis le 1er septembre 2004), au sein des différents établissements et services de l’ARIMOC du Béarn.

Mon travail se répartit sous trois grands thèmes :

· La démarche qualité, sous la responsabilité du Directeur :
· Participer à la mise en place du système qualité dans les différentes structures de l’ARIMOC du Béarn, système devant se rapprocher de la norme ISO 9004.2.

· Contribuer au maintien et à l’amélioration des services rendus aux usagers, en accord avec l’évolution de leurs besoins (recueil de la satisfaction des résidents et/ou familles et/ou représentants légaux, traçabilité des activités pratiquées (loisirs, rééducations, etc…))
· Créer, mettre en forme et diffuser des documents informatiques liés à la démarche qualité

· Tenir une veille règlementaire, recueil des divers textes législatifs et articles relatifs à des sujets traités par la démarche qualité
· Les ressources humaines, sous la responsabilité de la Chef-comptable :

· Assurer le suivi et la rédaction des contrats de travail, notamment ceux à durée déterminée
· Prendre en charge la gestion des visites médicales du travail
· Participer à la gestion du personnel au quotidien : classement des dossiers administratifs du personnel, aide à la préparation des payes, à la diffusion des bulletins de salaire, rédaction de courriers, etc…
· Autres tâches de secrétariat :

· Tenir le standard téléphonique ponctuellement
· Participer à la mise en place et à la mise à jour du site Internet de l’Association.
La démarche qualité
L’ARIMOC du Béarn a, depuis 1998, entrepris de mettre en place, au sein de l’ensemble de ses établissements, une démarche qualité.

Dans un contexte où les ressources ne sont plus un acquis, où il faut pour garantir la pérennité de l’association, donner à nos usagers actuels et futurs une bonne raison de nous faire confiance et à nos financeurs de nous soutenir dans nos projets, la démarche qualité a semblé être une voie dynamique.

En développant cette démarche, l’ARIMOC du Béarn témoigne de son attachement à la qualité du service rendu et à l’amélioration des conditions de vie des résidents.

Les objectifs initiaux de la démarche étaient de fournir un cadre de référence normalisé et d’aider l’association (en tant que prestataire de services) à mieux définir, mettre en place, réaliser et évaluer des prestations adaptées aux attentes et aux besoins des usagers accueillis. Les « résidents-clients » sont alors mis au centre des questionnements et des actions.

La mise en place de la démarche qualité a donc du passer par :

· la description des prestations fournies,

· la contractualisation de l’offre de service (contrats de prestations, règlements de fonctionnement des établissements, projets personnalisés des résidents…),

· le recueil de la satisfaction des usagers, des parents ou des représentants légaux,

· la création de documents (procédures, protocoles…) pour donner une méthode de travail identique entre les personnels des différents établissements et services, avoir une traçabilité des actions effectuées, chercher à améliorer le service rendu, traiter les dysfonctionnements…,

· la création de fiches de fonction pour les salariés,

· la mise en place de l’appréciation du personnel cadre et non-cadre,

· des réunions dans les services, structures, avec la direction,

· la création d’un livret d’accueil.

L’ARIMOC du Béarn a aussi travaillé sur un référentiel avec d’autres associations affiliées à la FFAIMC (Fédération Française des Infirmes Moteurs Cérébraux).

A ce jour, l’association doit s’adapter à la loi du 2 janvier 2002 et aux décrets en découlant pour se mettre en conformité. La démarche qualité a permis d’anticiper ces changements légaux, de mettre en place une autre façon de travailler.

Les documents types élaborés en démarche qualité (pour le détail de chaque document, voir en annexe) :

· Les procédures ont pour but de résoudre un problème récurrent et peuvent ne servir qu’un temps et donc être supprimées ou non utilisées si le problème disparaît ; être à nouveau utilisables si le problème réapparaît. Document en mouvement.

· Les protocoles permettent de donner des consignes précises sur des installations de résidents, des marches à suivre pour un traitement médical, des installations dans les véhicules de l’association… Ils sont utiles pour les personnels déjà présents dans l’établissement depuis un moment et pour les nouveaux qui ne connaissent pas les résidents.

· Les fiches de fonction permettent de donner les grandes lignes du travail qui sera à faire par le salarié en sachant que les tâches minimums sont inscrites seulement et que d’autres tâches peuvent être demandées au salarié par son responsable hiérarchique (domaines spécifiques d’activités…).

· L’appréciation du personnel : la fiche d’appréciation est le bilan de l’année écoulée. Tout au long de l’année précédente, une évaluation continue doit se faire afin que l’entretien d’appréciation ne soit pas une surprise. La fiche d’appréciation est le résultat de la pratique et se fonde sur la fiche de fonction du salarié. Pour les évaluateurs, il s’agit donc de rester dans le cadre du travail. Chaque personne remplit une fiche avant l’entretien et la mise en commun se fait au moment de l’entretien ; la rédaction de la fiche finale est réalisée par le responsable hiérarchique.

· Le livret d’accueil est réalisé. Il est diffusé aux résidents et/ou à leurs représentants légaux, aux partenaires de l’ARIMOC (fournisseurs, organismes de tutelle, MDPH, etc…), aux salariés.

· Le projet personnalisé : document qui fait apparaître les objectifs fixés pour 18 mois pour les résidents de la MAS « L’Accueil », les activités pratiquées, les besoins en rééducations et en prestations médicales. Il permet de réunir usager, parents et professionnels et de poser par écrit les constats et réalisations futures. Il sert de mémoire pour l’usager et les professionnels qui le prennent en charge.

· Le projet d’établissement ou de service
· Le contrat de séjour ou de service

· Le règlement de fonctionnement
· La traçabilité des ateliers-activités : il s’agit de conserver une trace pour travailler sur l’amélioration du quotidien des usagers, leurs envies, leurs besoins, afin de permettre par le remplissage d’un document « bilan » en fin d’année voire à chaque fin de trimestre, d’observer si des problèmes surviennent, si les usagers se sentent bien dans les ateliers-activités prévus, et de reconsidérer leur participation.

· Le suivi et traitement des dysfonctionnements : les problèmes les plus faciles à résoudre sont traités rapidement par le responsable ; les problèmes récurrents sont souvent les plus complexes et sont résolus après plusieurs essais-erreurs, après des réunions inter-salariés…

· La traçabilité des rééducations : être en accord avec le projet personnalisé et s’assurer que la prescription médicale a bien été réalisée, permettre un réajustement,
· L’enquête de satisfaction auprès des résidents, des familles, des responsables légaux, des salariés

· Le référentiel des pratiques professionnelles : a pour objectif de permettre au nouvel arrivant d’apprendre à découvrir la structure ou le service avec l’aide d’un « tuteur », d’indiquer les outils de travail mis à disposition, les techniques d’utilisation du matériel (véhicules, lève-personne…).
Listing des documents mis en place dans le cadre de la démarche qualité :

	Documents relatifs à l’urgence, la sécurité, l’incendie, le déroulement de la nuit :

	Procédures :

	Procédure de déroulement de la nuit

	Procédure « incendie »

	Procédure avant nuit

	Procédure nuit infirmier

	Procédure après nuit

	Imprimés :

	Fiche d’autocontrôles infirmières de nuit

	Documents relatifs aux accidents :

	Procédures :

	Procédure de traitement et suivi administratifs des accidents salariés de l’ARIMOC du Béarn : accidents pris en charge par la Sécurité Sociale, accidents pris en charge par la MAIF

	Procédure de traitement et suivi des accidents usagers de l’ARIMC du Béarn

	Documents relatifs à la démarche qualité :

	Procédures :

	Procédure de gestion des documents qualité

	Procédure de suivi des anomalies

	Procédure d’appréciation du personnel de l’ARIMOC du Béarn

	Guide de fonctionnement du comité de pilotage qualité

	Référentiel de la pratique professionnelle par fonction

	Imprimés :

	Fiche de création d’un document qualité

	Fiche de suivi des anomalies

	Fiche de suivi des dysfonctionnements liés au réseau informatique

	Fiche de suivi des disparitions d’objets

	Fiche d’observation des pratiques professionnelles

	Fiche technique résolution de problème

	Fiches techniques :

	Fiche technique de rédaction d’une procédure

	Fiche technique de rédaction d’un protocole (Mode Opératoire)

	Documents administratifs relatifs aux résidents (admission, sortie de l’établissement, prise en charge financière, absences…) :

	Procédures :

	Procédure de traitement administratif du départ de l’ARIMC de l’usager

	Procédure de changement de structure d’un résident

	Procédure de traitement du renouvellement des prises en charge financières des résidents

	Procédure d’admission d’un résident

	Procédure d’admission administrative de l’usager

	Procédure d’accueil et installation de l’usager enfant ou adulte

	Gestion des absences des résidents MAS « L'Accueil »

	Documents divers :

	Contrat de séjour et de prestations du résident

	Règlement de fonctionnement pour le résident et ses annexes (inventaire du mobilier, état des lieux…)

	Recueil de données pour l’admission d’un résident. A remplir par les parents

	Documents relatifs au projet personnalisé du résident :

	Procédures :

	Procédure d’élaboration et évaluation du Projet Personnalisé

	Procédure de conduite du Projet Personnalisé dans le cadre du SESSAD

	Documents divers :

	Imprimé Projet Personnalisé (un par service et établissement)

	Documents relatifs aux adaptations pour les résidents :

	Procédures :

	Procédure de demande d’adaptation : achat et/ou fabrication de matériel, CEM "Blanche Neige" et MAS "L'Accueil"

	Fiches techniques :

	Fiche de travail : adaptations pour les repas des résidents CEM

	Fiche de travail : adaptations pour les résidents MAS (levers, repas…)

	Documents relatifs au domaine médical :

	Procédures :

	Procédure de gestion des médicaments

	Protocoles :

	Protocole d’alimentation par sonde gastrique d’un groupe de résidents MAS

	Protocole d’aspiration des voies aérodigestives supérieures pour les résidents de la MAS, du CEM et du Foyer 

	Protocole de conduite à tenir en cas de crise comitiale, CEM, MAS, Foyer

	Protocole de constipation pour les résidents CEM, MAS et Foyer

	Protocole de distribution des médicaments à la MAS

	Protocole de distribution des médicaments au CEM

	Protocole de distribution des médicaments au Foyer traitements semainiers

	Protocole leucorrhées résidents MAS et Foyer

	Protocole de prise en charge de l'organisation des consultations d'orthopédie (Dr Daussange, Dr Chaumien)

	Protocole de traitement de première intention résidents MAS et Foyer

	Imprimés :

	Compte-rendu de consultation médicale

	Fiche de surveillance alimentation, des crises d’épilepsie…

	Fiche de soins infirmiers

	Tableau des consultations résidents MAS

	Fiche d’autocontrôle : distribution des médicaments

	Fiche de relevé de poids des résidents MAS

	Documents relatifs au transport :

	Procédures :

	Procédure d’utilisation d'un véhicule de l'ARIMOC du Béarn

	Protocoles :

	Protocole d’installation dans les véhicules des résidents de l’ARIMC du Béarn

	Imprimés :

	Fiche de dysfonctionnement des véhicules de l’ARIMOC du Béarn

	Documents relatifs aux activités de loisirs, occupationnelles, aux rééducations :

	Procédures :

	Procédure de traitement des bouées Corail à réparer

	Procédure de traitement des dysfonctionnements relatifs à la piscine de l’ARIMC du Béarn et empêchant son utilisation

	Procédure de suivi des résultats positifs sur l’eau du bassin

	Protocoles :

	Protocoles d’installation des résidents dans les activités (piscine, sport…)

	Protocole rappelant les règles d’utilisation de la piscine « Blanche Neige »

	Imprimés :

	Grille d’observations individuelles

	Fiche d’objectifs individuels

	Fiche de présentation d’un atelier-activité

	Fiches de traçabilité des présences-absences résidents dans les ateliers-activités

	Fiche de suivi d’un atelier-activité

	Fiches suiveuse bilan des sorties et camps de la MAS

	Fiches suiveuse pour l’organisation des sorties et camps de la MAS

	Bilan de l’atelier – activité A faire par le responsable de l’atelier – activité

	Fiche suiveuse bilan des rencontres sportives

	Fiche suiveuse pour l’organisation des rencontres sportives

	Liste des besoins en matériel pour l'organisation des rencontres sportives

	Fiche suiveuse d’auto-contrôle piscine

	Fiche de traçabilité des prestations de rééducation

	Documents relatifs aux services généraux :

	Procédures :

	Procédure de commande des repas

	Procédure de commande et livraison des produits frais

	Procédure de commande et livraison internes de produits d’entretien et de fournitures diverses

	Procédure de demande d’achat : CEM "Blanche Neige", SESSAD, Foyer de Vie "La Hagède" et MAS "L'Accueil"

	Procédure de passation d’une demande de travaux ou de réparation

	Procédures de nettoyage des locaux

	Procédure d’achat et livraison du matériel d’entretien et de l’outillage

	Procédure lingerie pour le ramassage et le retour du linge résidant CEM

	Procédure lingerie pour le ramassage et le retour du linge résidant MAS

	Protocoles :

	Protocole pour effectuer le ménage d’une chambre vide

	Protocole d’information sur l’arrivée de stagiaires ou bénévoles dans les établissements et services de l’ARIMOC du Béarn

	Protocole de modification des repas au CEM (repas du midi, goûter)

	Imprimés :

	Fiche d’inscription des repas des stagiaires du CEM « Blanche Neige », de la MAS « L’Accueil », du Foyer de vie « La Hagède », des services généraux

	Bon de commande, demande de fournitures "Château Blanche Neige", bureaux ; CEM « Blanche Neige » ; Foyer de vie « La Hagède » ; MAS « L’Accueil » ; lingerie

	Fiches techniques :

	Fiche de préparation de la vaisselle pour le 1er et 2ème services du CEM

	Fiches de préparation du goûter, des repas CEM « Blanche Neige »

	Fiche programme de lavage (pour la lingerie)

	Documents relatifs aux services administratifs, à l’association, la comptabilité, l’économat, la direction :

	Procédures :

	Procédure du traitement administratif du dossier d’embauche d’un nouveau salarié

	Procédure de recrutement d’un nouveau salarié non-cadre : embauche en CDI, CDD, contrat qualification, contrat emploi solidarité ou contrat emploi jeune

	Procédure de recrutement d’un nouveau salarié cadre

	Procédure de gestion des stagiaires

	Procédure : définition du rôle de la personne chargée de l’accueil d’un nouveau salarié (en CDI ou CDD de longue durée)

	Procédure de délégation et de gestion des établissements et services en l’absence du directeur ou d’un des cadres de direction, fonctionnement de la délégation

	Procédure de gestion des comptes-rendus de réunions, circuit de communication

	Procédure d’émission de chèques sur les comptes association par l’ARIMOC du Béarn

	Procédure de traitement des payes

	Procédure de préparation du budget prévisionnel général

	Procédure de contrôle budgétaire

	Procédure de saisie argent de poche MAS

	Procédure de saisie argent de poche Foyer

	Procédure de saisie compte MAS

	Procédure de saisie compte Foyer

	Procédure de suivi de la trésorerie et autres procédures comptables

	Procédure d’achat des produits tenus en stock

	Procédure commandes des fournitures médicales par les infirmières

	Procédure de réception des livraisons et contrôle

	Procédure circuit des factures

	Procédure de déroulement du suivi des dépenses

	Procédure d’utilisation de documents pour le suivi budgétaire

	Procédure budgets prévisionnels

	Procédure comptes administratifs

	Protocoles :

	Protocoles d’absence des paramédicaux CEM « Blanche Neige », SSESAD

	Protocole de traitement des candidatures spontanées et candidatures à offres d’emploi

	Fiches techniques :

	Tenue du standard téléphonique

	Diffusion des bulletins de paye

	Rédaction des contrats de travail avec Payefirst

	Saisie d’une remise de chèque avec Comptafirst

	Affranchissement du courrier

	Prise de rendez-vous à la médecine du travail au moment de l’embauche d’un nouveau salarié

	Facturation

	Prévoyance

	Charges du personnel

	Réception et dépôt du courrier

	Sauvegarde des dossiers et fichiers informatiques

	Effectifs des résidents








































































