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NOTE DE SERVICE SAAD 

 

PARTICULARITES DU MILIEU OUVERT 

 

Vous êtes salarié(e) au sein d'un Service d'Aide et d'Accompagnement à domicile. Ce service est géré par votre 

association ADMR qui est un établissement médico-social.  

La particularité de ce métier réside dans les modalités d'intervention et de travail en équipe.  

En effet, vous serez souvent seul(e) au domicile, face à des situations plus ou moins difficiles. Malgré cette 

particularité, sachez qu'une équipe est à votre écoute et se rendra disponible quel que soit la situation.  

L'ADMR met tout en œuvre pour vous accompagner dans vos missions. Plusieurs outils ou dispositifs ont été mis 

en place afin de vous accompagner au mieux dans votre métier.  

 

Situation préoccupante,  

Si vous êtes confronté(e) à une situation complexe, qui vous préoccupe, remontez de toute urgence l'information 

auprès de votre association. Une visite à domicile sera organisée et une coordination avec les partenaires 

concernés sera mise en place afin d'apporter des solutions à la situation. Ne restez pas seul(e), une équipe de 

terrain est à votre écoute : secrétaire, bénévoles, service développement.  

 

Numéro d’astreinte en cas d’absence :  

En dehors des heures d'ouverture, un numéro d'astreinte est accessible : 0810 810 380 Choix 4 ou 06 23 44 44 

77. Il vous permettra de signaler votre absence même tard le soir. Ainsi, les remplacements pourront être effectués 

ou à défaut, l'entourage de la personne aidée sera prévenu.  

Attention : appeler uniquement pour les dossiers fragiles : Garde d'enfants, personnes en situation de handicap, 

personnes âgées vulnérables. 

En cas d’urgence médicale, vous pouvez composer le 15. 

 

Guide intervenant(e),  

Il existe un classeur regroupant quelques conseils afin de vous accompagner dans certaines situations. Le lire 

vous permettra également de prendre connaissance des procédures indispensables dans votre métier : Protocole 

intempéries, prévention des chutes, traitement des cafards, etc... Autant de situations complexes auxquelles vous 

pourrez être confronté(e) et pour lesquelles il vous faudra faire face. Malgré tout, n'oubliez pas que vous n'êtes pas 

seul(e) et que les situations préoccupantes se solutionnent en équipe...(voir situation préoccupante).  

 

Coordination des interventions 

La coordination des interventions à domicile est assurée via le logiciel Dôme. Au sein de ce dispositif il existe un 

dossier patient accessible à l’ensemble des salariés intervenant. Chaque salarié pourra tracer ses remarques, ses 

observations, en lien avec ses interventions afin de coordonner et de communiquer avec l’ensemble des acteurs 

concernés par l’accompagnement du bénéficiaire au domicile. Ce logiciel permet de faire le lien simplement avec 

vos collègues mais aussi avec l'association.  
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Partage d’informations 

La particularité du milieu ouvert induit le respect des modes de communications du réseau ADMR Haute Corse. 

Dans le cadre de votre travail et du partage d’information concernant les personnes aidées, l’utilisation de supports 

de communication externes à l’association (réseau social, plateforme de chat …) est interdite. 

 

EFFETS PERSONNELS DES PERS ONNES ACCOMPAGNEES  

 

Objets de valeurs 

Nous vous rappelons que vous avez l'interdiction de recevoir de la personne aidée toute délégation de pouvoir 

sur ses avoirs, biens ou droits, toute donation, tout dépôt de fonds, bijoux, valeurs. 

 

Clés 

Aussi, si la personne accompagnée vous confie ses clés pour faciliter les interventions, vous serez dans l'obligation 

d'en avertir votre association.  

 

Espèces 

Si vous êtes amené(e) à effectuer des commissions pour le bien-être de la personne aidée (alimentation, presse, 

papeterie, produits pharmaceutique, autres produits d’usage…), vous ne pourrez en aucun cas excéder la somme 

de 100.00 € en espèce remis par le bénéficiaire. Aucun chèque, aucune carte bleue ne devront être acceptés.  

L'association aura, bien entendu, été prévenue de ces pratiques afin de coordonner avec la famille ou les 

partenaires et ainsi vous serez protégé(e) en cas de difficultés.  

 

REUNIONS  

 

Réunions collectives 

• Réunions semestrielles Aide à Domicile : 

Ces réunions sont organisées dans toutes les associations du réseau et sont animées par les coordinatrices de 

secteur. L’ordre du jour peut varier en fonction des orientations du moment mais il est rappelé à chaque réunion 

les principes éthiques et déontologiques ainsi qu’une sensibilisation aux recommandations de bonnes pratiques. 

 

• Réunion Direction - Aide à Domicile : 

Les réunions direction ont lieu une fois par an au sein de toutes les associations locales. Il s’agit d’un temps 

d’échange privilégié entre la direction de la Fédération et les intervenants à domicile. 

L’objectif est d’assurer un lien de proximité, de donner la parole aux salariés du réseau et de répondre à leurs 

demandes ou interrogations. 

 

• Rencontres RH : 

Il s’agit de rencontres organisées avec un petit groupe de salariés en présence de responsable de pôles de la 

Fédération (ESMS et RH). Le but de ces rencontres étant de libérer la parole autour de la thématique Métier, avec 

pour objectif l’amélioration de nos pratiques professionnelles. 
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FONCTIONNEMENT DU SERVICE 

 

Respect du planning 

Chaque mois, l'association vous remettra un planning qu'il conviendra de respecter rigoureusement. Chaque 

changement, qu'il soit initié de la part du bénéficiaire ou de vous-même, nécessitera de prévenir l'association. A 

défaut, ces absences seront considérées comme injustifiées et pourront conduire à des sanctions disciplinaires.  

 

Télégestion 

Afin d’améliorer la coordination et le suivi des interventions à domicile, le réseau ADMR HAUTE-CORSE s’est 

équipé d’un système de télégestion. A cette fin, il a été fait l’acquisition de téléphones mobiles permettant le 

stockage et le transfert des données de télégestion.  

 

Chaque salarié d’intervention sera donc équipé d’un téléphone mobile. L’utilisation de cet outil de travail est 

obligatoire. Une convention de prêt d’un téléphone mobile sera signée entre chaque salarié et son employeur dans 

le but de déterminer leurs engagements respectifs. 

 

Outils de pointage 

Le système de télégestion est un outil de travail essentiel. Il permet de justifier vos présences et d'établir vos 

salaires chaque mois. 

 Pointer via le système de télégestion chaque intervention à l'arrivée 

 Pointer via le système de télégestion chaque intervention à votre départ 

Si des manquements venaient à être constatés, nous procèderons à des mesures disciplinaires afin de corriger 

ces dysfonctionnements au plus vite. 

 

Equipements de protections individuels  

Dans le cadre des recommandations sanitaires, la structure se réserve le droit d’imposer à chaque salarié 

l’utilisation d’équipements de protection individuelle qui seront adaptés et suivront les recommandations strictes 

des autorités compétentes. 

Compte tenu des nécessités d’hygiène et de sécurité et du caractère d’équipement de protection individuelle que 

ceux-ci revêtent, l’attention des salariés est spécialement attirée sur le fait que l’utilisation de cet équipement est 

obligatoire car de nature à engager la responsabilité de l’employeur. 

 

ABSENCES  

 

Arrêt de travail 

Dès le premier jour de votre absence pour arrêt de travail, vous préviendrez immédiatement l'association afin 

qu'elle puisse assurer la continuité de service au plus vite. Si l'association est fermée, vous pourrez appeler le 

numéro d'urgence. Vous devrez également transmettre à l’association de volet 3 de votre arrêt de travail et les 

volets 1 et 2 à la MSA.  
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Congés annuels 

Tous les salariés ayant un an d'ancienneté au 1er juin et sans maladie ont un solde de 25 jours ouvrés du 1er juin 

au 31 mai. Les congés se calculent du lundi au vendredi : 1 semaine de congés équivaut à 5 jours ouvrés.  

Les demandes de congés annuels se font par écrit sur un formulaire spécifique et remis à votre association :  

 Pour les congés de juin à décembre : Avant le 31 mars (réponse au plus tard le 30/04) 

 Pour les congés de janvier à mai : Avant 31 octobre (réponse au plus tard 30/11) 

Toute demande déposée ne sera pas forcément acceptée. L’association vérifiera le bon fonctionnement du service, 

de sa continuité et de sa qualité avant de donner son accord. 

 

Absences injustifiées 

Toute absence injustifiée entrainera une convocation en vue d'une sanction disciplinaire.  

 


