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Vous venez d’intégrer I’équipe
d’Aidadom Cote d’Opale et nous
Vous souhaitons la bienvenue
parmi nous !
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A qui s’adresse ’association ?

+» L.’association propose ses services exclusivement aux particuliers :

= Aux personnes agées,

& AIDaDOM

COTE D'OPALE

= Aux personnes en situation de handicap,
= Aux personnes dépendantes, | ! B AI Da DO

= Aux familles actives, COTE D'OPALE

= Aux parents d’enfants de tout age,

S AIDADOM

COTE D’OPALE

= AuX personnes isolées.
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Nos secteurs d’intervention

Agglomeération Boulonnaiseetses
environs

Siege Social Le Portel

14 Bd du général de Gaulle

62480 LEPORTEL

Agglomeération Montreuilloise

Antenne Etaples-sur-Mer

102 Bd de ’Impératrice
62630 ETAPLES
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Les principaux services proposes

+» Aide aux personnes agées, malades ou en situation de handicap :

= Aide a la vie quotidienne,
= Aide a la toilette,

= Meénage,

= Courses

= Préparation des repas,

= Sorties,

= Présence et soutien,

» Aide a I’autonomie,

* Aide a I’accomplissement des petites démarches administratives.

++ Aide ménagere :

= Entretien courant du lieu de vie,
= Entretien du linge (lavage, repassage, ...).

¢ Garde d’enfants de tous ages :

= Aide aux devoirs, soutien scolaire,

= Activités ludiques,

» Conduite a I’école et aux activités extrascolaires,
= Préparation des repas.

% Divers

= Petits travaux de jardinage,

=  Prestations « hommes toutes mains »,
=  Démarches administratives,

=  Courses.
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Les droits et devoirs de ’aide a domicile

+¢» Définition de I’emploi :

L’aide a domicile assure dans le cadre des heures déterminées avec 1’adhérent et 1’association
les tAches définies dans le contrat de prestation. L’aide a domicile n’est pas tenue d’effectuer de gros
travaux tels que le lessivage des murs ou plafonds, le décollage ou la pose de papiers peints ou
encore la pose des sols.

s Le comportement de I’aide a domicile :

= Elle doit étre honnéte, discréte et efficace, elle assure un travail soigné.

= Lasalariee adopte des comportements et pratiques qui manifestent le respect de la personne et
de son lieu de vie.

= Elle doit avoir le sens du dialogue, pour pouvoir étre a 1I’écoute de 1’usager.

» L’aide a domicile doit garder une attitude professionnelle : ne pas tutoyer la personne que
vous aidez et évitez les familiarités, étre capable de gérer ses émotions, réactions.

= La salariée doit savoir entendre les besoins de 1’usager pour lui proposer des solutions
adaptées.

= [’aide a domicile doit savoir prendre du recul face a la maladie de 1’usager, a la vieillesse,
etc.

» Elle se doit d’adopter un comportement neutre et ne peut en aucun cas porter un jugement a
caractére racial, religieux ou politique.

» L’aide a domicile ne peut accepter de gratification ou cadeau de valeur de la part de
I’adhérent, ni lui emprunter de I’argent.

* Enfin, en cas de remplacement, la salariée se doit de ne pas critiquer le travail de 1’usager
qu’elle remplace.

s L’organisation du travail :

L’aide a domicile se doit d’étre ponctuel et de respecter son planning de travail. Aucune
modification de ’horaire de travail ne pourra se faire sans I’autorisation préalable de la direction de
I’association.
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En cas d’absence ou de maladie ’empéchant d’accomplir son travail, I’aide a domicile se doit
de prévenir dans les plus brefs délais 1’association qui se charge de prévenir les adhérents concernés
et organise le remplacement en fonction des souhaits des particuliers.

Les droits et devoirs de I’adhérent

¢ Attentes de ’adhérent :

Si I’adhérent est en droit d’attendre un travail consciencieux et efficace de la part de
I’intervenant(e), une tenue correcte et un langage respectueux, il devra en retour adopter un
comportement identique vis-a-vis de 1’aide a domicile.

+ La mise a disposition du matériel :

L’adhérent fait en sorte que I’intervenant(e) ait les moyens matériels de travailler dans les
meilleures conditions en mettant a disposition tous les outils nécessaires a I’exécution de la tache
demandée.

Les appareils ménagers doivent étre veérifiés régulicrement afin de s’assurer de leur bon
fonctionnement et ce dans le but de dégager la responsabilité de 1’intervenant(e) en cas de probléme.

¢ Le changement d’horaire :

L’adhérent s’engage a prévenir 1’association de son souhait de déplacer les horaires habituels
d’intervention au moins 72 heures a I’avance.

% L’arrét des prestations :

En cas d’arrét de prestations temporaire ou définitif, I’adhérent s’engage a prévenir
I’association afin d’éviter tout déplacement inutile de 1’intervenant(e) et 1’acquittement des heures de
travail initialement prévues. Il formalise 1’arrét des prestations par un document ou il stipulera la
date d’arrét ou la date de reprise éventuelle.
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Informations pratiques

+* Situation géographique

Le siege social se situe au 14 Bd du Géneéral De Gaulle a Le Portel Plage.

Un bureau est également situé au 102 Bd de I’'Impératrice a Etaples.

+ Les horaires d’ouverture :

Du lundi au vendredi de 8h45 a 12h et 13h30 a 17h00 a Le Portel Plage et du mardi au
vendredi de 9h a 12h a Etaples. En dehors des heures d’ouverture, une permanence téléphonique est
en place en appelant le 03.21.31.29.52 ou le 03.21.84.59.43, veuillez laisser un message en indiquant

votre nom, votre numéro de téléphone ainsi que la raison de votre appel, et nous vous rappellerons si
besoin.

Attention :
Accueil téléphonique : ouverture a 8h45 !

La Convention Collective Unique « d’aide et de maintien a domicile » dont dépend
I’association est consultable dans les locaux d’Aidadom Cote d’opale.
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Liste des documents administratifs a fournir

Afin de compléter votre dossier, nous vous remercions de bien vouloir nous faire parvenir les
documents suivants :

= Copie de la carte d’identite,

= Copie du permis de conduire,

= Copie du ou des dipléme(s),

= Extrait de casier judiciaire,

= Copie de la carte grise,

= Copie de la carte verte de votre véhicule,

= Attestation de votre assurance pour les personnes transportées dans le cadre professionnel,

= RIB,

= Les numéros de téléphone portable et fixe,

= \otre adresse mail,

= Une attestation nous précisant vos disponibilités horaires et votre nombre d’heures faites en
dehors de notre association.

+» Les documents qui vous seront remis :

= La fiche de poste,

= Le planning,

» Feuilles de prestations,

= Récapitulatifs d’heures,

= Relevé de frais de déplacement,
= Feuille demande de conge,

= Bon d’intervention intervenant.

+»» La feuille de prestation :

Elle est a signer a la fin de chaque prestation par le bénéficiaire et non a ’avance. Elle doit
contenir les heures précises de début et fin de prestation.

v" Si vous avez plusieurs bénéficiaires, merci de compléter le récapitulatif d’heure.
v' Les feuilles sont a rendre au plus tard le 1°" du mois suivant les prestations.

v" Des gants et du gel seront a votre disposition au bureau.
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Reglement de fonctionnement
Aidadom Cote d’opale

Association prestataire — mandataire de services d’aide a domicile
N° Agrément qualité : 2006-2-62-157
Autorisation d’exercer : arrété du 2006

(Voir reglement intérieur)
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Gestion des urgences et des situations
exceptionnelles

En cas d’absence inopinée d’un Usager

Pour toute situation d’urgence ou de non réalisation de la prestation, la salarié doit contacter
I’ Association, durant les heures d’ouverture, aux NUMEros suivants :

03 21 31 29 52 pour le secteur de Le Portel

03 21 84 59 43 pour le secteur d’Etaples

Le Week-end et jour férié (n° d’astreinte), en cas d’urgence, VOUS pouvez nous contacter egalement
avec les mémes numéros de téléphone.

En cas de nécessité d’intervention d’un service de secours

En cas d’urgence médicale ou d’un état de santé inhabituel de 1’Usager, il convient de prévenir la
famille et d’appeler le médecin traitant (informations inscrites dans le cahier de liaison), le médecin
de garde ou les secours ( selon la situation). Si la personne est hospitalisée, 1’ Association doit étre
prévenue.

Les numéros d’urgence a connaitre sont les suivants :

Le 15 ( Samu), le 18 (Pompiers), le 112 (numéro urgence unigque européen)

Si vous pensez qu’un Usager subit une situation de maltraitance, vous devez vous rapprocher :
v Des services de Police (si volonté de porter plainte)
v De I’Association qui pourra alerter les Services du Conseil Général
v Et/ou contacter le numéro vert national : 3977 (du lundi au vendredi de 9h00 a 19h00) si vous
souhaitez avoir des conseils
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Jage contre b maltrmitance
ches persormes Aokes ot des adultes handicapss

Le 3977
numéro national contre la maltraitance des personnes agées
et des adultes handicapés

Le 3977 a été créé dans le cadre du Plan national de lutte contre la maltraitance et de promotion de
la Bientraitance. Le lancement a eu lieu le 5 février 2008 par Valérie Létard, Secrétaire d’Etat a la
Solidarité. Le dispositif repose sur une écoute nationale et un suivi local des situations.

Fﬁ%qﬁgnHEEégéﬂsﬁ
" handicapaes

A qui s'adresse le numéro 7
Personnes dgees de plus de 60 ans et adultes handicapés victimes de maltraitances ; y ﬁl m
v g 7%

Particuliers et professionnels - ”’;ﬂiH‘I

*  témoins de maltraitances ou de situations a risgue ;

*  cglintemogeant sur le bien-Etre d'une personne dgée ou d’un adulte handicapé ; L maltraltanes e

*  agyant des difficultés dans I'aide ou le soin apporté & une personne Sgée ou il lmut vu PEFlEF

nandicapee. = 3977
Ecoute nationale s T
Le 2077 est ouvert du lundi au vendredi, de 8h 4 18h. Le cout est celui d'une communication locale depuis un poste fixe
France Télécom (pour les appels depuis d'autres opérateurs, les prix varient).

Lécoute est assurée par les professionnels salaries de |'association HABED : psychologues diniciens, travailleurs
sociaux... Ces professionnels sont specialement formes a Mécoute des situations de maltraitance.

Le regard extéreur de professionnels facilite la médiation qui, dans la grande majorite des cas, est préférable au recours
3 la justice.

Suivi local

Les informations regues par HABED sont transmises en temps réel au partenaire départemental : associations du
réseau Alma France, autre association conventionnée avec le conseil général, conssil général, ARS...

Les partenaires départementaux ont pour mission le suivi des situations qui leur sont transmises par ke 3877.

Les partenaires travaillent en lien avec le réseau de proximité sanitsire, social, judiciaire : équipes APA, MDPH,
CODERPA, medecin fraitant de la viclime présumeée. .

Pour plus d'informations
wwrwl.habeo.org
communicationiihabeo.org
01 45 559 26 10

W J’egi= contra la maltraitance des personnes &gées et des adukes hendicapes _J
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‘IE)- La communication
B et Finformation
S — I

® La communication

La communication « de proximités sur le |19 est le meileur moyen
dinformer les enfants et le grand public de son existence.

Le service dispose ainsi d'un site internet interactif qui présente notam-
ment une palette d'outils mis i la dispesition des professionnels mais
aussi des particuliers.

Four en faire la demande, il faut contacter le service mais il est préférable
de remplir un formulaire de «demarde de docurmentations sur le site
www.allo119.gouv fr. La documentation =t son envol sont gratuits.

b woma

Les oufils disponibles :
* Affiche
« Autocollart
+ Bannitre animée pour sites web
* Film d'information & destination des professionnels
de l'enfance et de ['éducation
* Plaquette dinformation du service
* Rapport d'activité annuel

La participation a des colloques et a des conférences, o crfation
dévenements, les relations presse et les relations publiques, sont gale-
rent des moyens de communication courarmment utilisgs par ke service.

® Linformation

Par son site internet, par des intervertions auprés de professionnels,
le SNATED souhaite améliorer sa communication en présentant
ses missions et son fonctionnement 4 toute personne désireuse de
parfaire sa connaissance du |19,

r 3
Le SNATED est depuis 2008 membre de Child
Helpline International, réseau mondial des lignes
dassistance aux enfants, ceuvrant pour la protection des droits de
I"erfance dars le monde.

O

En savoir plus :www.childhelplineinternational.org

J
-~
w Depuis 201 1, le SNATED est mermbre du Collectif
. .« delaTéléphenie Sociale et en Santé (TeSS). Il est
signataire, comme |2 autres acteurs de la téléphonie socidle, de la
charte d'engagement.
Lobjectif de ce collectif est de s'emparer en commun des
questionnements de ses membres, de leurs besoins et leurs
enjeux aux fins d'améliorer les services proposés.
A vy

Le Service National
19 d’Accueil Téléphonique
de I'Enfance en Danger

Le 10 juillet 1989, les parlementaires ont voté & lunanimité un projet de
loi relatif a la prévention des mauvais traitements 4 [ &gard des mineurs et
i la protection de I'enfance. Cette loi a donné le jour au Service National
d'Accueil Téléphonique de MEnfance Maltraitée. Depuis mars 1997, le ser-
vice bénéficie dun numéro dappel simplifié 4 3 chiffres, le 119, affichage
de ce numéro est chligatoire dans les liewx recevant des mineurs, Le |19
Happarait pas sur les factures détaillées de téléphone, Son statut de numéro
durgence, acquis par décret en juilet 2003, le rend accessible gratuiterment
depuis tous les téléphones mobiles, Le |19 est joignable de la Métropele et
des départements d'Outre-mer La loi du 5 mars 2007 réformant la protec-
tion de lerfance €largit les missions du service qui dewient «le Service
National d Accueil Téléphonique de MEnfance en Danger », plus commu-
nément appelé «le 119-Alls Enfance en Danger».

® Un service public

La structure juridique du service est celle d'un Groupement dlntérée Public.
Elle réunit trois instances directernent concerndes par |a prévention et la
protection des mineurs : [Etat, les départements et des associations de
pretection de lenfance.

Le SNATED est dans le champ de la téEphonie sodale [unique service
drmanant dune dédision Kgisltive, oe qui lui confére des obligations Igales.
Il st financé & part Sgale par [Etat et les départerments. Le service est assisté
dun comité technique composé d'experts du champ de la protection de
I'enfance et de |a t2Ephonie sociale et en santé,

® 5es missions

La loi du 10 juillet 1989, confortée par celle du 5 mars 2007, lui confére

deux missions :

* une mission de prévention et de protection : accusilir les appels denfants
en danger ou en risque de [étre et de toute perscnne confrontée a ce
type de stuations, pour aider 4 leur dépistage et facilter la protection de
minewrs en danger.

* une mission de transmission : transmetire les informations préoccupantes
concernant ces enfants aux services départementaux compétents en la
matiére : les cellules de recusil des informations préoccupartss (CRIP).

Le GIP gere aussi I'Observatoire National de 'Enfance en
Danger.

La création de 'Observatoire MNational de [Erfance en Danger (ONED)
par la loi du 2 janvier 2004 répand au bescin réel et ancien de dresser
un état des lieux de la maltraitance en France, L'Observatoire a plu-
sieurs missions : mettre en cohérence les données chiffrdes, recenser
et évaluer les pratiques de prévention, de dépistage et de prise en
charge, réaliser des études et des comparaisons intemationales. Son
rapport annuel, ses activités, notarment d'évaluation des pratiques,
ainsi que les recherches quil finance contribuent 2 la réflexion sur
larmélioration de la protection de lenfance dans notre pays, Ces res-
sources sont consultables sur le site internet www.oned.gouv.fr

Enfance en Danger

STRUCTURE JURIDIQUE : Groupement d'Intérét Public
‘CONSEIL D’ADMINISTRATION :

MINISTERES
* Direction Générale de la Cohésion Sociale
* Direction Générale de |'Enseignement Scolaire
rection de la Protection Judiciaire de la Jeunesse
* Direction de la Recherche, des Etudes, de I'Evaluation
et des Statistiques
* Direction Générale de la Santé
+ Direction de |a Jeunesse, de I'Education Populire et
de la Vie Associative
* Direction des Affaires Criminelles et des Grices
* Direction Générale de la Gendarmerie Nationale
rection Centrale de la Sécurité Publique
* Direction Générale des Collectivités Locales

DEPARTEMENTS
+ 10 -Aube * 67 - Bas-Rhin
22 - Cétes d'Armor * 69 - Rhéne
+ 24 - Dordogne + 7| - Saéne-et-Loire
* 37 - Indre-et-Ls * 76 - Seine-Maritime
* 44 - Loire-Atlantique = 84 -Vaucluse
* 49 - Maine-et-Loire *+ 93 - Seine Saint-Denis
+59 - Nord +95 -Val d'Oise
= 66 - Pyrénées-Orientales

ASSOCIATIONS
* Association Frangaise d'Information et de Recherche
sur I'Enfance Maltraitée (AFIREM)
*+ Convention Nationale des Associations de Protection
de IEnfant (CNAPE)
* Fédération Nationale des Ecoles des Parents et
des Educateurs (FNEPE)
* Union Nationale des Associations Familiales (UNAF)
* LaVoix de Enfant
Présidente Hermeline MALHERBE, Présidenta
du Conseil général des Pyrénées-Orientales
Sabine FOURCADE, DGCS
Martine BROUSSE, La Vbix de lEnfant
Marie-Paule MARTIN-BLACHAIS

Vice-présidents :

Directeur Général :

Laccueil et le traitement
L des appels auv 119

Chaque jour; en moyenne | 667 appels sont décrochés au |19 et prés
de 91 appels sont traités par les écoutants. Cette fonction se traduic
par I'écoute, I'orientation, I'information et dans certains cas par la
transmission dlinformations aux services départementaux. Chagque
appel mobilise trois niveaux d'intervention.

® Les agents du pré-accueil

Cette fenction est priss en charge par une dquipe de professionnels de
Ia téléphonie dort le réle est d'accueill les appslants, de vérifier que
leur appel concerne bien les missions dévalues au service et d'orienter
les appels explicites vers ke plateau découte,

@ Les écoutants

L'équipe pluridisciplinaire est composée de 50 professionnels de forma-
tions complémentaires : psychologues, juristes, travailleurs sociat,

Ces professionnels sont tous formes 4 la relation d'aide, ont une conais-
sance des pathologies iées & la maltraitance des enfants, maftrisent les
fonctionnerments institutionnels, administratifs et judiciaires =t connais-
sent les réseaux sociaux départementaus.

Leur mission premiére est détre i lécoute des usagers, et de procéder
4 l'évaluation des appels 3 travers leur cortenu,

5i 243 de lactivité consiste 3 apporter une aide immédiate aux per-
sonnes par une écoute ponctuelle, une orientation vers des structures
locales, ou bien encore, répondre & une demands dinformation précise,
I3 consiste & proposer une transmission des inforrations préoccu-
pantes aux services départementaus.

® Les coordonnateurs

Une dquipe de cocrdonnateurs encadre les professionnels du pré-
accuell et du plateau d'écoute. Elle assure l'interface entre le SNATED
et les partenaires de |a protection de 'enfance, notamment les services
départementau.

Les coordonnateurs maitrisent I'emsernble des procédures de trams-
mission dinformations précccupantes, valident les comptes-rendus
dentretiens et en assurent le suivi. lls sont en relation permanente avec
les disposttifs départementaux (CRIP).
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Enfants en danger ?
Parents en difficulté ?

Le mieux,
c’'est d’en parler !

z‘ll IPPEL

GIP Enfance en Danger - SNATED

BP 30302 - 75823 Paris Cedex 17 - Tél : 01 53 06 68 68 - Fax : 01 53 06 68 60
Courriel : snated@allo119.gouv.fr - Site web : www.allo119.gouv.fr
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DEPARTEMENTS
DE FRANCE

e
REFUSLIQUE FRANGAISE

La prise en charge des situations
par les Départements

Le Président du Conseil Général est responsable des mesures 4
prendre a I'échelon départemental dés réception d'une informa-
tion précccupante transmise par le SNATED.

® Réception des informations

Un professionnel est désigné dans chaque département par le Prési-
dent du Consell Général comme correspondant du SNATED Apras
réception des informations, le responsable de la CRIP mobilise les
services sociaux & des fins d'évaluation des situations, selon le dispo-
siif mis en place par le Département.

@ Evaluation des situations

L'évaluation est généralerment pluridisciplinaire : traaileurs sociaux,
medecins de PMI, puéricultrices procedent a 'établissement d'un
diagnostic et cherchent les réponses les plus adaptées.

® Mesure de prise en charge

L'évaluation de la situation permet de définir la nature de l'aide a
apporter A la famille,

Différents types de mesures peuvent &tre mis en ceuvre aprés valida-
tion par les autorités départementales : aide financiére, accompa-
gnement en €conomie seciale et familiale, aide éducative d domicile,
accueil provisoire.,

Cependant, le département peut saisir Iautorité judiciaire lorsque les
services sont dans limpossibilité d'évaluer la situation, ou en cas de
non adhésion de la famille.

® Retour d'information vers le SNATED

Les services sociaux départementaux sort tenus d'irformer le
service des suttes données A chacune des situations révélées dans un
délais de trois mois. Ces données sort analysées et permettent ainsi
au service daméliorer la qualité de ses réponses.
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En cas d’une information importante a nous communiquer ou d’une
demande d’information

Afin d’étre a I’écoute et présent aux domiciles, nous souhaitons, par notre démarche qualité, travailler en
commun entre I’équipe administrative et vous. C’est pourquoi, nous mettons a disposition des « fiches
Progrés » (comme ci-dessous).

Exemples d’information :
e Besoin d’un accompagnement,
Manque d’informations sur la prestation, la facturation,
Pas de réponse du client a ’arrivée de I’intervenant (besoins de clés ?)
Entrée prochaine en hospitalisation de 1’Usager ou de 1’ Aidant familial,
Déces de I’ Aidant ou de 1’Usager,
Situations de maltraitance,
Mise en place d’une Tutelle,
Absence en cas de rendez-vous médicaux ou de période de Vacances...

b ™
AIDADOM
e oome FICHE DE PROGRES

IDENTIFICATION DE L"EVENEMENT

Espace réservé au Référent qualité NATURE DE LA SITUATION
O Création ou modification dun document .
O Suggestion d’amélioration
EEesTC . i O Réclamation dient
O Remiontées d'information du personnel Choraie
O Non-conformité ou remarque a la suite d'un audit
O Probléme § dysfonctionnement interne Code attribué -
Date de rédaction de la fiche : MNom du salarié :

DESCRIFTION DE LA SITUATION
Date des faits observés:
Décrire la situation :

Vos parties a remplir :
1. Ladate
2. Votre nom
3. Ladescription de la
situation, expliquer les faits

TRAITEMENT IMMEDIAT détailler ce que vous avez fait

Partie renseignée par tout le personnel
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