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“JA) du Glandier

Mot de la Directrice

Lienvenue ?

“ Ce livret a pour objectif de vous apporter les informations nécessaires

a I'exercice de vos fonctions et de faciliter votre intégration au sein de 'EPDA du
Glandier.

L’établissement est composé de plusieurs services dédiés a I'accueil des
personnes en situation de handicap et/ou agées (Foyer de vie, Foyer
d’Hébergement, Maison d’Accueil Spécialisée, Etablissement et Service d’Aide
par le Travail, EHPAD) répartis sur les communes de Lubersac, Pompadour et
Vigeois, ainsi qu’un ensemble de services supports logistiques, hoteliers et
administratifs nécessaires a leur activité.

Ce document vous permettra de mieux vous situer dans la structure et de mieux
connaitre son fonctionnement.

De plus, pour vous aider dans vos démarches, vous trouverez dans ce document
les services et personnes compétentes pour répondre a vos questions et
compléter votre information.

Nous vous souhaitons une bonne intégration et nous espérons que
I’établissement et ses différents acteurs vous permettront de construire un
déroulement de carriere motivant.

En vous souhaitant la bienvenue parmi nous !

Aurélie FAUGERON, Directrice ”

Le présent document est la propriété de I'E.P.D.A. du Glandier. Diffusion interdite sans autorisation de la Direction
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Présentation de I°’établissement

A du Glandier

L'EPDA du Glandier : Toute
une histoire !

Implantation dans les locaux de la

Chartreuse Notre-Dame du Glandier
(Beyssac).

L'établissement devient un Santorium puis
un Préventorium pour les enfants du

département de la Seine

= La tuberculose est moins virulente,
fermeture progressive de I'établissement
Conversion du Préventorium en centre

psychothérapique pour enfant. Le
département de Paris en a gardé la
gestion

Premier groupe d'enfant accueilli en
1966

-Afin de pouvoir prendre en charge les
adultes handicapés le centre

psychothérapique est transformé en
Etablissement Médico-Social pour adultes
avec le regroupement d'une Maison
d'Accueil Spécialisé (MAS), d'un Foyer

d'Hébergement (FH), d'un Foyer de Vie (FV)
et d'un Centre d’Aide par le Travail (CAT).
L'établissement s'oriente de plus en plus vers
I'¢ducatif

Paris perd sa tutelle du Glandier qui
devient un établissement avtonome
sous la présidence du conseil
départemental de la Correze.
Déménagement de la MAS & Vigeois.
La prise en charge est renforcée grace
& ce site neuf et attractif
2 0 1 ; L'EHPAD de Lubersac est intégré a
I'EPDA.
L'ensemble des services jusqu'ici présents
dans la chartreuse déménagent pour faire
suite au programme de restructuration
lancé en 2013

‘Les services de I'EPDA sont localisés
et répartis sur Lubersac, Arnac-

- &
! Pompadour et Vigeois. 224 résidents
et 43 travailleurs handicapés sont

aujourd'hui pris en charge.

Le présent document est la propriété de I'E.P.D.A. du Glandier. Diffusion interdite sans autorisation de la Direction
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NOS missions ¢

L’EPDA, établissement public, est au service des personnes présentant des déficiences intellectuelles,
un handicap psychique ou des troubles autistiques, dont les degrés sont trés variés, et des personnes agées
en perte d’autonomie. L'établissement (personne morale de droit public) et son personnel s’engagent a inscrire
leurs actions dans le respect de la dignité de la personne accueillie, de son intégrité, de sa vie privée, de son
intimité, de sa sexualité, de ses opinions, de sa sécurité, de son droit a la différence et a la citoyenneté.

En application des missions définies par la réglementation et des autorisations de fonctionnement
délivrées par I'Etat et le Conseil Départemental de la Corréze, I'établissement assure des prises en charge
permanentes a caractére médical, paramédical, psychologique, social et éducatif.

Les objectifs généraux sont pour tous, et autant que requis, le développement, le maintien des acquis,
I'accompagnement, la prise en charge des actes de la vie quotidienne, I'épanouissement de la personne par
I'adaptation d’un lieu de vie et pour certain d’un projet professionnel répondant a ses besoins et a son projet
individualiseé.

Nos différents services :

EDPDA Clandier (Lubersac) :

Le siége social regroupant tous les services administratifs et le GC:
est situé au chateau de Lubersac.

FHPAD «L e jardin de Bagatelle»
(Lubersac) :

La structure d’'une capacité de 66 places accueille les personnes &
nécessitant des soins compte tenu de leur état de dépendance.

SAT — (Lubersac) :

La structure est d’'une capacité de 43 personnes, elle accueille
travailleurs en situation de handicap.

Fover de Vie
(Pompadour., L ubersac. Vigeois) :

Le Foyer de Vie (présent sur 3 sites) FV de Pompadour : 38 résic
Lubersac : 15, Vigeois : 42

Fover d°hébergement (Lubersac) S
Le FH accueille 32 résidents du SAT.

Maison d°Accueil Spécialisé (Vigeois) :

w La structure accueille 31 personnes handicapées.

Le présent document est la propriété de I'E.P.D.A. du Glandier. Diffusion interdite sans autorisation de la Direction
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L °organigramime :

La direction est responsable du bon fonctionnement des différentes structures. Elle s’appuie sur I'équipe
de cadres et sur un Comité de direction.

% EPDA Organigramme de |'établissement 2023

du Glandier
DIRECTEUR
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O Transversalité

1 es différentes instances @

L’établissement est composé de plusieurs instances parmi lesquelles on trouve :

Le Conseil d°’Administration (C.A.) :

Cest une instance de délibération et de décision. Il est présidé par le Président du Conseil
Départemental de la Corréze. Ses membres étudient et valident les grandes orientations de I'établissement, sa
stratégie et ses modes d’organisation.

Le Conseil de Vie Sociale (C.V.S.) e

C’est une instance qui vise a associer les personnes accueillies au fonctionnement des établissements.
Il est présidé par une personne accueillie élue. Il est consulté sur tous ce qui concerne le fonctionnement et
impacte I'accueil et 'accompagnement des personnes. C’est un espace d’échange et d’expression pour les
personnes accompagnées.

1L e Comite Scocial d°Ftablissement (C.S.E.) ¢

C’est une instance représentative du personnel. Il est présidé par la Directrice. Il a pour mission :
D'exprimer les réclamations, individuelles et collectives, des agents et salariés de I'établissement ; De veiller a
I'application des réglementations du travail dans I'établissement ; De promouvoir la santé, la sécurité sur le lieu
de travail, notamment au d’'une formation spécialisée santé sécurité et conditions de travail (FSSSCT).

Le présent document est la propriété de I'E.P.D.A. du Glandier. Diffusion interdite sans autorisation de la Direction


file:///R:/QUALITE/base%20documentaire/Processus%20direction/E-DI-EN-0100-X%20-%20organigramme%20hiérarchique.pdf

EPD A E-RH-AU-9001-1

. Livret d’accueil des nouveaux arrivants — Page 7/20
du Glandier

En complément de ces instances sont également présents différents lieux de co-construction :

e Le Copil DUERP QVT et les comités sur site ;

Le Comité local d’éthique ;

Le Comité GPMC ;

Les commissions Restauration (1 fois par trimestre sur chaque site) ;
La commission de formation ;

Le comité culturel et sportif.

D’autres espaces participatifs existent également :

e Une Association au bénéfice des résidents : A L’ASSO.

Au cours de vos fonctions vous allez étre amené a avoir recours et utiliser un certain nombre de
documents obligatoires tels que :

Le proiet d°établissement et de service :

Ces derniers présentent les objectifs et les modalités d’organisation et de fonctionnement que se fixe la
structure sur le court terme (pour 5 ans), ils sont consultables dans la base documentaire qualité.

Le livret d*accueil des résidents ¢

Le livret permet de faciliter l'intégration du résident en regroupant les informations essentielles
susceptibles de répondre a ses interrogations.

La charte des droits et des libertés de 1a personne
accueillie :

Comme son nom l'indique ce document précise les droits et les libertés dont jouit toute personne
accueillie au sein de 'établissement.

Pour plus d'informations (lien de téléchargement...)!

Le contrat de séjour :

C’est le contrat reliant la personne accompagnée et I'établissement, le document précise les différentes
modalités de I'accueil et les engagements réciproques.

Le réeglement de fonctionnement :
Le document fixe les droits et les devoirs de la personne accueillie.

1 e projet d’accompagnement personnalisé :

Outil qui permet de cerner les besoins et objectifs d’'accompagnement pour la personne accompagnée.
Ce document est co-construit en collaboration avec I'usager et/ou son représentant légal. Il est actualisé
annuellement.

1 https://solidarites-sante.gouv.fr/IMG/pdf/EXE_A4_ACCUEIL.pdf

Le présent document est la propriété de I'E.P.D.A. du Glandier. Diffusion interdite sans autorisation de la Direction
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VYos Droits et devoirs

En tant que salarié, vous bénéficiez d’un certain nombre de droits mais vous avez aussi des devoirs a

respecter :
VYos droits
e Droit de participation et d’expression ;
e Liberté d’opinion, politique, syndicale ;
e Droit de gréve ;
¢ Droit syndical ;
e Droit a la rémunération aprés service réalisé ;
e Droit a une protection juridique dans ses fonctions ;
¢ Droit a la protection et a la santé ;
e Droit a la formation ;
e Droit a la mobilite.

VYos devoirs

Respect de la discrétion et/ou du secret professionnel le cas échéant ;
Obligation de réserve ;

Obéissance a la hiérarchie ;

Respect des horaires

Obligation de désintéressement ;

Servir lintérét général ;

Agir dans un principe de bientraitance et de démarche qualité ;
Assurer la continuité du service.

A c6té de ces droits et devoirs plusieurs régles sont a respecter. Ces derniéres sont regroupées dans
le réglement intérieur.

Afin de garantir la sécurité de tous, certaines formations sont obligatoires :

Formation générale a la santé, sécurité et conditions de travail au sein du CSE ;
Formation incendie ;

HACCP : pour les personnels soumis a cette norme ;

Toute formation a la demande de la hiérarchie.

Afin de garantir votre bien-étre et votre protection, des visites auprés de la médecine du travail sont
mises en place. Une date vous sera communiquée par le biais d’une convocation.

Ces visites médicales sont obligatoires et sont donc considérées comme du temps effectif de travail.

Si un agent ne peut pas se rendre a une convocation a la médecine du travail, il doit en informer le
bureau des ressources humaines au moins 48 heures avant. Dans le cas contraire, la consultation sera prélevée
sur son salaire. Le rendez-vous sera reporté ultérieurement par le bureau des ressources humaines.

Les consultations sont assurées par le Médecin du Travail ou linfirmiere de I'Association
Interprofessionnelle de la Santé au Travail, dans leurs locaux.

Le présent document est la propriété de I'E.P.D.A. du Glandier. Diffusion interdite sans autorisation de la Direction
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Bientraitance : démarche collective qui vise a déterminer le meilleur accompagnement pour l'usager en
tenant compte des envies et des besoins de ce dernier.

L’HAS identifie 4 axes qui doivent étre respectés pour une bonne bientraitance :

e |'usager co-auteur de son parcours : les droits, choix de I'usager sont-ils pris en compte et
respectés ?

e L’'accompagnement de I'autonomie : 'accompagnement du résident est-il adapté a ses besoins ?
l'usager est-il soutenu par les professionnels ?

e La communication individuelle et collective : des espaces d’expressions sont-ils mis en place
pour les usagers ?

e Un projet d'accueil et d'accompagnement défini et évalué : des objectifs précis sont-ils fixés dans
le cadre du projet personnalisé ? Les actions mises en place font-elles I'objet d’un suivi et d’une
adaptation/correction par la suite ?

En interne, divers outils existent pour assurer la bientraitance :

¢ Une politique de Bientraitance est ainsi assurée ;

e Des fiches qualités existent ;

e Le Comité Local Ethique se réunit de maniére réguliére afin d’anticiper les différents problémes
qui peuvent étre rencontrés et trouver des solutions efficaces pour contrer ces derniers.

Depuis plusieurs années, I'établissement a fait le choix de s'inscrire dans une démarche qualité visant
a promouvoir la bientraitance. Riche de cette expérience et de son évaluation externe 'EPDA du Glandier
renforce la stratégie qualité en s’appuyant sur une logique processus. L'écriture du processus rend I'organisation
des secteurs de 'EPDA plus lisible et permet également de valoriser le travail réalisé en le formalisant. La mise
en évidence des insuffisances de procédures ou la nécessité de leur mise a jour reste également un travail
important en cours. La présence d’'un coordonnateur qualité au sein de I'établissement soutient la demarche
qualité auprés de la direction, de I'encadrement et des agents.

Afin de contribuer a la démarche d’amélioration continue un suivi de tous les événements indésirables
ou de dysfonctionnements existe.

En tout état de cause il vous appartient :

o dutiliser tous les espaces mis a votre disposition pour échanger de vos pratiques ;
e de signaler a votre responsable hiérarchique ou cadre d’astreinte ou a la direction, tout acte
maltraitant qui implique un agent et/ou une personne accueillie.

Les événements indésirables ou de dysfonctionnement, sont tracés via la rédaction de fiches qualités.
Pour les trouver, il vous suffit de vous rendre dans le dossier qualité et de cliquer sur 'onglet rédaction de fiches
qualités. (lien...)2.

En ce qui concerne les événements indésirables de plus grande ampleur (maltraitance par exemple),
la procédure d’Evénement Indésirable Grave est activée en priorité par la direction des connaissance des faits
en relevant et pour que cette derniére prenne les mesures adéquates et en informe 'ARS.

Pour rappel on parle de maltraitances pour désigner les violences subies par les usagers de la part de
membres du personnel.

2 R:/qualite/cellule qualite.xIsx

Le présent document est la propriété de I'E.P.D.A. du Glandier. Diffusion interdite sans autorisation de la Direction
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iLes Recommandations de LBonnes Pratiaques
DProfessionnelles

Produites par la Haute Autorité de Santeé, elles sont des guides incontournables de vos pratiques et
doivent étre consultées aussi souvent que nécessaire, individuellement ou collectivement.

https://www.has-sante.fr

L es plans d°actions issues des démarches évaluatives

Traduction concréte des recommandations de bonnes pratiques au sein de I'établissement, les plans
d’action qualité sont des outils essentiels pour la bonne qualité d'un établissement. Ces derniers consistent a
cibler des points d’améliorations identifiés depuis le terrain avec l'aide des professionnels (avis,
questionnaires) et mettre en place par la suite des solutions adaptées.

lls sont formalisés dans les projets de service et rapports d’évaluation et vivent au travers des
commissions qualité sur site.

1 a charte de bientraitance

Elle est un guide et un repére pour tous les professionnels. Elle est le fruit d’'une construction collective
et se décline dans les pratiques quotidiennes.

L es espaces de questionnement des pratiagues

Plusieurs espaces de questionnement des pratiques vous sont proposés. lls doivent étre utilisés pour
interroger les accompagnements et confronter les avis des membres des équipes pluriprofessionnelles :
réunions d’équipe ;
transmissions ;
staffs dediés ;
groupes d’analyse des pratiques ;
comité éthique.

Le présent document est la propriété de I'E.P.D.A. du Glandier. Diffusion interdite sans autorisation de la Direction
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Bon a savoir

Formations individuelles

Tout personnel peut bénéficier de formations. Ces derniéres peuvent émaner de la volonté du salarié
ou étre demandées par I'établissement. La formation est une véritable opportunité pour progresser et évoluer
professionnellement. Vous échangerez de cela lors de votre entretien annuel de formation qui se réalise avec
votre supérieur hiérarchique direct.

Votre demande sera ensuite examinée conjointement par le Comité de Direction ainsi que par la
commission de formation.

Si votre demande est acceptée vous recevrez un courrier de confirmation puis une convocation vous
présentant les différentes modalités de la formation (dates, lieux, modalités de remboursement...)

Entretien Professionnel

Tout agent est convoqué annuellement a un entretien professionnel avec son supérieur hiérarchique
direct.

2 parties composent cet entretien, I'entretien d’évaluation professionnel et I'entretien de formation.

L’entretien d’évaluation professionnel permet au salarié de faire un bilan des actions menées lors
de I'année précédente (a-t-il bien répondu aux objectifs qui lui étaient fixés ?) et de fixer les objectifs a venir et
a atteindre. Ces derniers sont d’ordre individuel et collectif. Au cours de ce rendez-vous, une évaluation des
compétences (savoir-faire et savoir-étre) du salarié est également réalisée.

L’entretien va également permettre a 'agent d’exprimer ses souhaits d’évolution. Ces derniers peuvent
concerner les missions, le poste, le service ou I'établissement.

Enfin la derniére étape est la fixation des objectifs a venir et a atteindre lors de 'année N+1.

Le compte rendu de I'entretien professionnel est le support de I'objectivation de la valeur professionnelle
de l'agent.

La deuxieme partie de I'entretien concerne I'entretien de formation.

L’entretien de formation va permettre de réaliser un bilan des actions prévues lors du dernier entretien
de formation, d'identifier a partir des souhaits d’évolution du salarié les formations les plus adaptées, de définir

les besoins de I'agent au regard de son parcours professionnel actuel et futur et enfin d’établir un plan d’action
qui sera proposé a la direction.

Les entretiens d’évaluation professionnels et de formation visent donc a assurer la meilleure adéquation
possible entre le profil de 'agent, son métier et son poste de travail dans le présent et pour le futur. C'est
également pour 'agent, un moyen de reconnaissance et d’évolution.

Pour plus d’information, vous pouvez vous référer a la procédure d’évaluation professionnelle3.

3 R:/qualite/cellule qualite.xIsx puis suivre base documentaire.
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Charte d°utilisation des plannings et autres informat®° RH

Vous trouverez toutes les informations utiles liées aux Ressources Humaines dans la charte d'utilisation
des plannings.

Pour ce faire, il vous suffit de suivre le parcours ci-dessous :  Fal£%% D

. e m=zm e

e Rendez-vous ensuite dans le dossier Charte
d'utilisation des plannings

Vous arriverez enfin sur cette page qui regroupe I'ensemble
des documents R.H qui peuvent vous servir.

Vous trouverez a lintérieur de ce dossier : de nombreuses informations pratiques que vous serez
amené a connaitre telles que :
Le temps de travalil, les régles de base
La réduction du temps de travail
La gestion des jours fériés
Les autres congés
Les congés pour raison de santé
Les autorisations spéciales d’absence
L’activité syndicale
Le Compte Epargne Temps
Les astreintes
Le télétravail
Le repas fourni au personnel

Ay P

Fiches pratiques

Annexe 10
Liste des positions PLANICIEL

4 R:/qualite/cellule qualite.xIsx puis suivre charte des plannings

Le présent document est la propriété de I'E.P.D.A. du Glandier. Diffusion interdite sans autorisation de la Direction
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Le CCOS (Comité de gestion des ceuvres sociales Cgos

Qu'est-ce que c'est ?

Le Comité de Gestion des CEuvres Sociales des établissements hospitaliers publics est une association
qui organise I'action sociale au profit des établissements adhérents a destination du personnel de la fonction
hospitaliere.

Le CGOS met en ceuvre au profit des agents :

e Des prestations socio-culturelles : billetterie, loisirs, vacances
e Des prestations d’aide et de secours : rentrée scolaire, prét a taux 0...

Comment en bénéficier :

Tous les agents peuvent bénéficier du CGOS. Pour cela, il vous suffit de vous rendre sur le site du
CGOS a I'adresse suivante : www.cgos.info et de respecter les 3 étapes suivantes :

e Demandez la création d’'un numéro CGOS : Aller sur espace personnel puis cliquer sur
« Demandez la création de votre n® CGOS ». Aprés avoir renseigné quelques informations et
avoir déposé votre bulletin de salaire, un numéro CGOS et votre mot de passe vous seront
envoyes par mail.
e Ouvrez vos droits : rendez-vous sur votre espace personnel pour ouvrir vos droits.
e Profitez des prestations : rendez-vous sur votre espace personnel afin de pouvoir bénéficier
pleinement des prestations proposées.
En cas de problemes, n’hésitez pas a demander de I'aide au service RH. Ce dernier vous guidera dans
la démarche et restera a votre écoute pour toute demande d’informations.
Votre dossier CGOS devra étre renouvelé au cours du mois de décembre avant chaque début de
nouvelle année. Vous serez alors prévenu de I'échéance via un mail du CGOS.

Prise des repas :
En ce qui concerne la restauration, deux choix sont possibles :

e Amener sa propre nourriture
e Consommer le repas préparé par la cuisine centrale de 'EPDA.

Dans tous les cas, les repas doivent étre pris dans la salle prévue a cet effet (Rez-de-chaussée du
Chateau ou site sur lequel vous travaillez).

e Si vous optez pour la deuxiéme solution, il vous faut réserver vos repas de la semaine via

Reserself.
La procédure est la suivante : —
e Connectez- vous a Reserself : (lien... )¢ =3 &2 120221

e Rendez-vous dans longlet: « Réservation =3
Personnels » : —_

e Sélectionner votre nom dans la liste et rentrez votre =3 A
mot de passe :

e Inscrivez-vous au repas de la semaine suivante (au
moins 8 jours & I'avance) en cliquant sur le bouton

CHAUFFOUR. Sandrine -
CHAUMELL Julie

CHAUPRADE Frands
CHAVIGNON Aurelie 1

CHESNOT Aline

CHOFFIER Mathilde

CIRET Ludovic Nouveau
CLUNIAT Anrie

COT Florence
COTTIN Paul
CRENCA Aurélie |

5 Le nom de I'établissement ici est : EPDA du Glandier
6 R:/COMMUN/service restauration/réservations self/RESERSELF
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vert et sélectionner le site ou s'effectuera la prise de repas :
Avant :

lun | mar | mer| jeu | ven [sam lun |mar | mer | jeu |ven [sam lun | mar |mer| jeu | ven [sam ven [sam
0203 /04050607 09 /1011 12)13 |14 16 |17 |18 (1920 |21 27 | 28

Apres :

ven [sam lun [mar [mer | jeu [ven [sam lun [mar | mer| jeu | ven [sam ven [sam
06 07 09 10 |11 12 |13 14 16 |17 |18 |19 |20 |21 27 |28

Si vous voulez vous désinscrire, il vous suffira que de cliquer sur le bouton vert jusqu’a ce qu'aucun
message n’apparaisse dans la ligne inscription.

Pour vous inscrire automatiquement pour tout le mois, vous n‘aurez qu'a appuyer sur le bouton
« Inscrire tout le mois ».

En ce qui concerne les tarifs, un montant vous sera déduit directement de votre fiche de paie en fonction
du nombre de repas consommés au cours du mois.

Pour connaitre le tarif des repas, vous pouvez vous adresser au service des ressources humaines en
vous reportant a 'annuaire téléphonique.

Les repas d’accompagnement éducatif pris lors de votre vacation ne sont pas facturés
et ne nécessitent pas d’inscription de votre part.

VYéhicules ¢

Selon vos fonctions il est possible que vous soyez amené a vous déplacer dans le cadre de rendez-
vous professionnels, avec ou sans les personnes accompagnées.

Deux solutions sont ici possibles : I'utilisation d’un véhicule de service ou l'utilisation de votre véhicule
personnel.

Il est nécessaire quel que soit la solution choisie, de remettre votre permis de conduire et documents
d’assurance (carte grise, carte verte) au service RH.

Sans ces documents vous ne pourrez pas étre couverts par I'établissement en cas d’incident.
1. Utilisation d’un véhicule de service

Toute utilisation de véhicule doit-étre signalée. De plus, vous aurez besoin d’'un Ordre de Mission si
vous quittez le département ou si vous devez solliciter des remboursements de frais (repas, stationnements...).

Le présent document est la propriété de I'E.P.D.A. du Glandier. Diffusion interdite sans autorisation de la Direction
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Les contraventions ne sont pas remboursées et la perte éventuelle de points ne seront pas a la charge de
'EPDA.

L’ordre de mission est signé par un supérieur hiérarchique. Il autorise le déplacement.

Chaque véhicule est doté d’un livret de bord qui doit étre rempli apres chaque utilisation par le
conducteur.

Il est nécessaire de réserver les véhicules de I'établissement via zimbra.

2. Utilisation de votre véhicule personnel

Il vous est possible d’utiliser votre véhicule personnel pour vous rendre sur un lieu dans le cadre de
votre travail.

Pour ce faire, un ordre de mission est indispensable. Vous devez le remplir, il sera ensuite validé ou
non par un supérieur hiérarchique.

En cas de validation, vos différents frais de déplacement seront remboursés par I'établissement.

RCPD (Réglement Général de la Protection des Données)
Les grands principes du RGPD (Réglement Général de la Protection des Données)

Licéité, loyauté, transparence ;

Limitation des finalités ;

Minimisation des données ;

Exactitude ;

Limitation de la conservation ;

Intégrité et confidentialité.

L’Etablissement met en ceuvre une démarche continue d’analyse et d’amélioration de la gestion des
données a caractére personnel.

Le RGPD a I'EPDA permet de :

e Se conformer a la réglementation européenne et nationale ;
e Protéger les personnes concernées : usagers et salariés ;
e Rehausser le niveau pour donner une protection accrue de la vie privée des personnes
concernées ;
e Protéger sa réputation ;
e Prouver sa bonne foi a la CNIL.
Le Délégué a la Protection des Données (DPD) désigné par le Responsable de Traitement (directeur),
est chargé de la gestion opérationnelle de mise en conformité de I'établissement avec le cadre légal RGPD.
Olivier GUIGNARD, responsable des systémes d’information-Qualité Gestion des risques, est le
Délégue a la Protection des Données de I'établissement.

Tel : 05.55.73.81.20 - Mail : dpd@epdaduglandier.fr

Probléme techniaue lié a Pinformatiaue

En cas de probléme téléphonique ou informatique (téléphone, ordinateur) veuillez-vous adresser au
coordinateur qualité et systémes d’informations.

Vous pouvez contacter ce dernier par mail a 'adresse suivante : olivier.quignard@epdaduglandier.fr
Par téléphone : N° Interne : 120, N° Fixe : 05 55 73 81 20.

Le présent document est la propriété de I'E.P.D.A. du Glandier. Diffusion interdite sans autorisation de la Direction
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Service technique. maintenance et astreinte techniaue

Le service technique intervient pour les petites réparations et I'entretien des petits matériels. Il assure
le suivi et la maintenance de I'ensemble des équipements et des installations de I'établissement.

Pour toute demande d'intervention, il est nécessaire de rédiger un bon d’intervention.
Pour avoir accés au bon d'intervention, il vous suffit de cliquer sur le lien suivant : lien...”
Par ailleurs le service technique de 'EPDA assure également une astreinte technique 365j/365;.

Sécurité incendie

La sécurité incendie dans I'établissement est sous la responsabilitt du Responsable sécurité
incendie, qui est également le référent sécurité de I'établissement au sein des Commissions liées au
Document Unique de Gestions des Risques ou autres formations liées a la sécurité de I'établissement.

Laurent CHAPDELAINE, cadre du Service Technique

laurent.chapdelaine@epdaduglandier.fr 05.55.73.81.36

Ce dernier assure ainsi chaque année une sensibilisation a tous les agents afin de lutter et maitriser les
incendies.

En lien avec cette formation, plusieurs régles doivent étre
connues des salariés. En effet, lorsqu’un incendie survient vous avez MANIPULATION
la responsabilité de mettre tous les moyens en ceuvre pour éviter les DES EXTINCTEURS

dégats.
Dans les établissements médico-sociaux : ri et Aeesson Avaase

Il ne vous suffira ici que de cliquer sur le nom pour pouvoir
accéder a la procédure dans la structure8 :

vhant la base des

mett
4. Actionrz ka poign Hlammes.

e EHPAD - E”l.l..m T —

e Foyer de vie Pompadour - T

e Foyer de Vie Lubersac

o Foyer de Vie/MAS Vigeois
° SA-I— Utilisez l'oxumcu::pproprlt‘:l.aulmm feu .

Comment utiliser les extincteurs ?

POMPIERS :
180U 112

Les astreintes décisionnelles :
En sus de I'astreinte technique, une astreinte de niveau 1 (équipe cadres) couplée d’une astreinte de
direction (équipe CODIR) est instaurée 365j/365.

Lorsqu’une difficulté survient lors de votre vacation de travail et qu'une décision doit-tre prise qui ne
reléve pas de vos prérogatives, vous devez contacter I'astreinte de premier niveau, quel que soit I'heure et le
jour. De méme, vous devez contacter I'astreinte pour prévenir de votre absence chaque fois que vous ne pouvez
pas joindre votre cadre de proximité (Nuit, week-ends et jours fériés, absence ou non réponse de de celui-ci).

L’astreinte de direction est saisie uniquement par le cadre d’astreinte.

Portable Cadre d’astreinte : 06.03.54.57.89

7 R:/COMMUN/bon services techniques/bon d'interventions S.T.
8 R:/QUALITE/Cellule qualite
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Clossaire

Au sein de I'établissement, plusieurs abréviations sont régulierement utilisées afin que vous ne soyez
pas trop perdu lors de votre arrivée, voici-ci-dessous un petit récapitulatif :

AS : Aide-Soignante

ASH : Agent de Service Hospitalier

AIPN : Autorité Investie du Pouvoir de Nomination

Copil : Comité de Pilotage : groupe de personnes se réunissant afin de veiller au bon fonctionnement
des projets.

DUERP : Document Unique d’Evaluation des Risques Professionnels : document censé couvrir
I'apparition de risques (Physiques, Psychiques) par une identification de ces derniers et la mise en place
d’actions concrétes.

EHPAD (Etablissement d’Hébergement pour Personne Agée Dépendante)

El (Evaluation interne) : évaluation réalisée par I'établissement dans ses services afin de mesurer
I'efficacité des actions mises en place et les besoins/points critiques a corriger.

EP (Entretien Professionnel) : entretien en cours d’année entre le salarié et son supérieur hiérarchique
afin de faire un bilan de I'année, de fixer les objectifs futurs et de faire un point sur les perspectives d’évolution
(formation, promotion...)

ES : Educateur Spécialisé

FALC (Facile A Lire et Comprendre) :

FH (Foyer d’hébergement)

FV (Foyer de Vie)

GCSMS (Groupement de coopération Sanitaire et Médico-Social) : il est porté par 'TEPDA et regroupe

des prestations mutualisées pour 'ensemble des adhérents ; service de mandataire judiciaire a la protection
des majeurs, astreintes techniques, pool de remplacement.

GIR (Groupe Iso-Ressources) : Indicateur permettant de mesurer le niveau de dépendance de la
personne agée (6 niveaux de dépendance avec GIR 1 comme niveau le plus critique)

GPMC (Gestion Prévisionnelle de Métiers et des Compétences) : Méthode stratégique afin d’optimiser
au mieux les niveaux d’emploi, d'effectifs et de compétences au sein de la structure.

HAS (Haute Autorité de Santé) : Elle a pour réle de mesurer et d'améliorer la qualité des soins et la
sécurité des patients dans les établissements de santé et en médecine de ville, et la qualité des
accompagnements dans les établissements et services sociaux et médico-sociaux.

L.A (Livret d’accueil) : Le livret d’accueil est un document qui s'adresse aux nouveaux résidents. C'est
un document d’information qui va les aider a mieux comprendre le fonctionnement du service (Informations
pratiques, regles a respecter...)

MAS (Maison d’Accueil Spécialisé)
PA (Personne agée)

PATHOS : Indicateur utilisé pour adapter la prise en charge de la personne agée. Le PATHOS va donc
servir a définir le projet de soin le plus adéquate pour l'usager.

P.D.C.A : outil qualité construit sur la structure suivante : Plan (Planifier), Do (Faire), Check (Vérifier),
Act (Corriger).

PE (Projet d’établissement) : Plus d'information en page 7
PH (Personnes Handicapées)

PP (Projet Personnalisé) : Document qui émane d’une réunion annuelle avec une co-construction entre
famille, usager et personnel du service afin de définir la prise en charge la plus adaptée par le biais d’objectifs ;
en tenant compte des souhaits et des besoins du résident.

Le présent document est la propriété de I'E.P.D.A. du Glandier. Diffusion interdite sans autorisation de la Direction
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QVT : (Qualité de Vie au Travail) : Démarche visant comme son nom l'indique a améliorer le bien-étre
des salariés au travail par la mise en ceuvre d’axes d’'amélioration.

RBPP (Recommandation Bonnes Pratiques Professionnelles)
RGPD : (Réglement Général sur la Protection des Données)

RPS (Risques Psychosociaux) : Ces derniers regroupent les troubles psychosociaux que peut connaitre
le personnel au travail (Burn Out, Stress). Des démarches qualités sont mises en place en continue pour les
réduire.

SAT (Service d’Aide par le Travail)

SERAFIN : Nouvel outil de tarification dans le monde du handicap qui vise a modifier la tarification en
se basant sur les besoins du public accueillis.

TMS (Troubles Musculeux Squelettiques) : Risques physiques pouvant apparaitre lors du travail des
agents (mal de dos, souffrance physique). Des démarches qualités sont mises en place en continue pour les
réduire.

EPDA ANNUAIRE GENERAL (01/11/2022) v14

du Glandier . , - ,
Standard général - 05 55 73 81 00 (599) - Fax - 05 55 73 67 07 - mail - epda@epdaduglandier fr
. EHPAD de Lubersac Foyer de Vie Pompadour
Communs MAS/FV Vigeois 552 530
- Esssoanen - @sELI12090)
- Dinomzicn, Aope depus reniie Tyee & e - Dimamierion dopesesus rexsirew Tie oepase = uinesinzion Acoe s Peniewr  Type o
Accuei MASIFAS 5557830 . . S — : dre
200 e e BOTEN vesatyee | T 400 Accurd EHPAD 1SSI8TAS | FmeenecT 600 | Acsuei FV-sesritrat SN 209 £ irection 1 secritariat i1l Cyrele SALE BESSE 1sSSRTATE
Peychologue Tadee g cantk - Cade Socio-Educatl N Dirscxice ” Agen 3¢ Mamre
a3 o ALRIC I5S5HIAB P an Ludevic CRET 0555007335 | FeesnssT 1 Fadelghe PELLETER 05ELHH | FeeceeT m Aurife FAUGERON O0SSSTLBANY | FuesE0T T2 SiSomiien THELLET V55587375 oot
Asciasante Socale En . Coanfnatrice Aitaché dhdminisizaton n
m ecctante Secale VSIS | FmeceoT e tides Sergnanizs 1555981336 oezt B2 |\ copoenm et e | MStH2R | Aeea 1 it Bl USSSTAMA | FueeEOT 56 Guisiniers 1ssSRTAN L=
%1 ji iy PEE L Y mer ] Mid Coomdonaztent 55508 TIE2 P 605 Bure 3 Edusateur BELH 2090 . qgg | Charsé de développemen: 0555738408 [
0 Animatene cpocl 1S5S RILE beor ) e 555987383 e 607 Bureau Polyvalent [T e 114 Recpancable parcoums. DSSSTIEAAL | Feeeomcr
. Beimation - - [T e — N
28 Salle SActivites 1 e 405 Madka MERCIER-P. 055508 137 Fae+DEXT 633 Aidet BSBA3 208 oeoT 140 Laure JAMMOT 0555728040 e
u7 Salles Factvais 2e13 £ 406 Unai Podtes 0SS590TIR0 | FaeepeT B4 e 0550312085 o=r 134 Burean G.CSMS. 0555728434 S
243 Salle Polyvalente e &7 Infimerie 0SSS9ETITE | FeeenET 635 K3 BSELH 205 =er 102 e e O0SSSTAEDT | Feeeozcr Buméro. [
A s Cadre
%2 Bssin thérapeutique. =4 409 Bureau ASH - e 620 Burezs 10 L o1 ot S OELANE 1555TIRS =
2 Salle esthitque e 413 Unité du Verdier USS98TTY | FaeneT 621 Salle de scim sEaI 207 £ 106 | Efzabelh MARSAC | 555728106 ‘ P 02 ety 1SSSTABLIE L=
o3 Activié Cusine . 414 Buress prychaiogue B P g3 Salis dasiusion = 141 | Florence COT | s ssTIE ‘ [ 703 e e wsssTsLE oo
228 Salle de Réwnion Fe 416 Buanderie - Fae 630 Salle Polyvalente. Fue ilité T4 Barage. WS55TIBLE oEcT
41 Bareau IDE I mégecin TsssEIAM e 115 Sandsine BAUDINGT USSTANAS | FaenET 631 Salle scsvii | £ 103 | Florens: LOURADOUR. | 1555728108 ‘ P 05 Portable STEHPAD 1sSSTATe L=
12 Sallede coim 15NTaE | meecect 32 Setetancns = 104 | Cathy LENOR. | 0555728404 ‘ S 06 Poruble 5TFVF Lab 15557 o=r
43 Burzau Seins. WSSSWTAT | meocect &0 Office | cuisine B5ELH W P [Bursau des Résidents mz Lecal ST FOMPADOUR e
244 Cuisioe 1 0Fice [EP [— 651 PTiVeiteors [EPP [— 115 | ‘Sandine DAUONOT | [r— ‘ [ T13 | Portabl surtesite e pompadour | 055578178 | omor
m Lozal du Personnel - £ 13 | Fabienne SUSSINGEAS | 1555TAM2 ‘ e T4 Local STVIGEDIS sssRTART £
252 PTVeillears. P555HTAN ecTET Numéros des portables GSM de Métablissement [Bursau des Achals T19 | Parusble cur be cite de Vigeoiz PSSSTIBLE o=eT
53 PTIVeilers ssswTas | ceeen Demcmiaton umers 113 | Thio BSOMBO | 1558738143 ‘ e TG | Portibie curle cie de Vigeoiz | 0S55TIBLZE oeer
la Chataigneraie - Vigeois Rawcinte Cadre 603545759 152 | Liraisons (Rez de jarin] | - ‘
93 - passsarasy Maveites 5T 06T 5A.T S FV I FH Lubersac lQuaiits - G. dsa risquss | Systémss dinformations
= Dénmination. Al depuis Pexievicr Livraizons suisine 0640360205 933 - psisa31.2000) 120 Giivicr GUIGNARD OSSSTAM2N | FueepEIT
Cadee de Santé Koo p— E— N
o Christine LACHAUME-V. 5558874 e + CECT MAS Vigeois D6.10.01.20.64 - Dénominztion el depuis Fextiriew  Type s pocte. 130 Amandine MATHEY 0555738430 Fue ESAT Lubersac
22 Coardrazice WSSSHILR ozer Fi¥ Vigesic 06.10.92.3468 300 Accued FV - secritariat BSELH 208 e 160 | Adelier dépannage informatique - e 550 - ps.ss7asnI0
. Cadre Socio-Educatl Numio = S
204 Urit Campanies [PPSR - PV Pompadons R, 30 : s | ooy 198 | Sele de formation nfermatique B e Dinemintion [R———
o Fouct ‘asisants Sawale Care
205 Usité Fougéres BSSSTAE | e eceoT ¥ Lubersac 675327509 304 ety 0SSAM208 | e ececT csms - Manaataies 500 o YCENT 0SSSTABLH | raeecect
206 UniE Jongulles USSSHTAN | ueececT il Lubereac OrB4E000T 308 Bureau Polyvalent . . 148 Eliane ROUSSEAU 0SSSTIEAE | Paescrmze 502 g:mc‘; ssssTIReE i
a7 Parabie ASH MAS - ozcr SAT Lubersac 0607642549 0 ‘:“‘r:".':‘g:'l;"'“i""‘“ USEANNE | e ececT 145 Nathafe DESPORT 1555738148 e 503 Sousraitance USSSTIBAD | Fueecect
Foyer de vie de Vigeois 316 Salon Fayer de vie - £ 147 | Burcaupoipwalent GOSHS 555TA8AT P 504 ENL 0SSSTABLA0 | e ecECT
932 - pssssarem 320 Fqﬁ'“".’"““ USSAHNE | e ecerT 149 Marielle FOUILLADE 0555718449 e 510 | Busndesie Accusil vickeurs e
Numin S s i Coordinamice Fi - 1sssmBL
: Dénomintion Appel depus Feririens Informations 32 A DAVD SEL3 208 e autrsa Locaux 511 Buanderie Beseau = Fie - cECT
Gadre Socio-Educatt [fpess i< n Foyer dhebergement - alle 3 manger (Rez de jardin) . uanders atelier -
-1 Laurcline TROGUERDS psssIan s e 1 s 3 comes 3H | sslonFopera * £ 151 | Salle 3 manger (Rez de jurdin) P 512 Buanderie ate [
26 Bureau Goonfinatrices s RTN . s DECT- s e, s et S i ks s s s e 31 nfrmesie USSAMNET | e ececT 150 |  BureauPMR(Rezdejardin) | 0555728005 e 520 Offce 15,3 manger tsssTaBR £
Coordmazice pumée. - 5 o
B3 | yrspmasselaMarsouTy | BSSHILE et 0 Activitt | - Fne 155 Salle de réunion 1 et 2 P
240 Burese Ui & RPN R— 351 [o—— . e 1% [ e otas -
i) Bureau Unié BC 0 1S55I £ A 352 Aativite 3 - e 830 Chambees [2Eme tage] Fae
557281 20- pese meme 120
49 Portable uni e | cectem 360 PTiVeilewrs wsem | tecrem [Bursau psycnatogus
50 Portable unité € 1S5 RTL o=or 102 Sale de rbumion - e 07 Aemaod DELMAERE 15ETIB0T | FaeeseoT
251 Porsble unité D s TN o=r Locaux syndicaux
54 Partzble Raulant 1S5 RTL =4 810 Local syndical 5SSTIHAS | FueeoecT
ar Portable ASH FAS oeor

Annuaire actualisé disponible sur le serveur R:\commun\annuaire.pdf

Le présent document est la propriété de I'E.P.D.A. du Glandier. Diffusion interdite sans autorisation de la Direction


file://///10.7.4.0/bureau/COMMUN/ANNUAIRE%202022%20-%20V14.pdf
file://///10.7.4.0/bureau/COMMUN/ANNUAIRE%202022%20-%20V14.pdf

EPD A E-RH-AU-9001-1

| Livret d’accueil des nouveaux arrivants — Page 19/20
[ "
“JA) du Glandier

“ Maintenant que vous étes arrivés au bout de ce livret ; il ne nous reste

plus qu’a vous souhaiter une bonne intégration au sein de notre structure et de
vous rappeler que nous sommes ravis de vous voir intégrer I’équipe de I'EPDA
du Glandier et de vous compter parmi nous.

Cette collaboration nous permettra de renforcer la qualité de I'établissement.
Ce sera en effet pour nous l'opportunité de nous appuyer sur toutes vos
compétences et vos nombreux savoir-faire et savoir-étre.

Pour vous, ce sera également I'occasion de découvrir ou approfondir vos
connaissances du secteur, de confronter vos pratiques et de les mettre au
bénéfice des personnes accueillies que vous allez rencontrer.

Bienvenue a I’EPDA du Glandier ! ”
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Notes
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