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Introduction
Le projet de service présente : 

 une dynamique qui associe les parties prenantes d’une structure pour décrire 
le processus des prestations et des pratiques professionnelles au service du public 
accompagné, 

 une référence pour les professionnels, les bénéficiaires et les partenaires peuplant 
l’environnement dans lequel s’inscrit la structure. 

 un document prospectif qui prévoit les évolutions du public accompagné et les 
adaptations à prévoir pour les 3 à 5 ans à venir. 

En résumé, le projet de service a trois champs : 
 Il décrit l’existant, 

 Il projette l’avenir, 

 Il trace le chemin pour réaliser les objectifs fixés. 

Il convient de rappeler que la qualité de fonctionnement des services repose 
sur trois actions fondamentales : 

 Concevoir et piloter 

En s’appuyant sur un projet de service fédérateur et stratégique. 

En prenant en compte les acteurs externes et l’environnement dans leur spécificité. 

En disposant d’une fonction dirigeante au service d’une cohérence institutionnelle.

 

 Mobiliser et gérer 

En mobilisant et en gérant des ressources financières et matérielles avec efficience. 

En pratiquant une gestion des professionnels employés attentive et motivante. 

En assurant une organisation du fonctionnement collectif claire et efficace. 

 Mettre en œuvre, évaluer et améliorer 

En satisfaisant les besoins et les attentes des personnes accompagnées et de leur 
entourage. 

En concevant et en mettant en œuvre l’intervention et ses modes opératoires. 

En préparant et en pratiquant l’évaluation de la qualité et son amélioration. 
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Identité des services
Les Services d’Aide À Domicile (SAAD) et de Soins Infirmiers À Domicile (SSIAD) sont gérés 
par la Communauté de communes Cagire Garonne Salat représentée par son président. 

Autorisation du SSIAD
Du 26 octobre 1988

Délivrée par M. Le Préfet

Autorisation du SAAD
Du 24 juin 2008 

Délivrée par le Conseil Général
de Haute-Garonne

Identification Établissement
N°SIRET :

200 073 146 000474

Identification Établissement
N°SIRET :

200 073 146 00041

Coordonnées
SSIAD du Bas Salat

15 avenue du Comminges
31 260 MANE

Tél : 05 61 98 49 35
ssiad.bas-salat@cagiregaronnesalat.fr

Coordonnées
SAAD

15 avenue du Comminges
31 260 MANE

Tél : 05 61 97 85 94
saad@cagiregaronnesalat.fr

Site internet 
www.cagiregaronnesalat.fr

1.
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L’historique
1. SERVICE AIDE À DOMICILE

Les SAAD de l’ancienne Communauté de communes du canton de Salies-du-Salat et  de 
l’ancienne Communauté de communes de Saint-Martory ont été créés le 23 juin 2008.

Ces deux services ont été transférés à la Communauté de communes Cagire Garonne 
Salat le 1er janvier 2017, nouvellement créée. Le SAAD Cagire Garonne Salat intervient 
sur 34 communes.

Évolution à compter du 1er janvier 2024 :
Le service d’aide à domicile interviendra sur les 55 communes de Cagire Garonne Salat.

L’activité du service depuis 2018 est le suivant :

2. SERVICE DE SOINS INFIRMIERS

Le SSIAD du Bas Salat a été créé en 1988 par l’arrêté préfectoral d’autorisation du 26 
octobre 1988. Le service a vu le jour le 1er juin 1990. 

À ses débuts, le service proposait 15 places et employait 3 aides-soignantes encadrées 
par une infirmière coordinatrice. 

À partir du 1er janvier 2007 ce service a été transféré du SIVOM à la Communauté de 
communes du canton de Salies-du-Salat. 

Ce service a ensuite été transféré à la Communauté de communes Cagire Garonne Salat 
le 1er janvier 2017.

2.

Année Nombre d’heures Nombre de bénéficiaires Nombre d’agents

2018 86 067 420 103

2019 82 809 420 112

2020 68 304 345 96

2021 63 307 358 87

2022 61 826 390 85
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Des arrêtés d’autorisation successifs lui ont donc permis d’accroître sa capacité 
d’accueil. 

Date de l’arrêté d’autorisation 26/10/1988 

Modification Date Nombre de places Nombre d’agents 

Date d’ouverture 01/06/1990 15 4 

Extension 1 01/10/1991 19 6 

Extension 2 01/03/1995 25 7 

Extension 3 01/10/2002 30 8 

Extension 4 24/05/2018 37 12

Conformément à l’Arrêté préfectoral en date du 24 mai 2018 sa capacité est de 37 places 
pour personnes âgées de soixante ans et plus sur le secteur géographique de l’ancien 
Canton de Salies du Salat comprenant 22 communes. 

Évolution à compter du 1er janvier 2024 :
Le service de soins aura une capacité de 59 lits sur les 55 communes de Cagire Garonne 
Salat.

2.
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Quelques chiffres en 2022
1. SERVICE AIDE À DOMICILE

Les prestations d’aide sont proposées entre 8h00 à 20h00 au domicile.

Un accueil physique est possible sur chaque secteur (Saint-Martory et Mane) et l’accueil 
téléphonique est unifié au 05.61.98.49.30 de 8h30 à 12h30 et 13h30 à 17h tous les 
jours.

3.

829
HEURES DE 
FORMATION

4 RÉFÉRENTES 
DE SECTEUR 2SECTEURS : MANE  

& SAINT-MARTORY
1RESPONSABLE

1RESPONSABLE
ADJOINTE

116
VISITES À 
DOMICILE

50
NOUVEAUX 
BÉNÉFICIAIRES

EN 2022

382
BÉNÉFICAIRES
ACCOMPAGNÉS 

EN 2022

61 826 H
DE PRESTATION 

45 ETP
D’AIDE À DOMICILE

CHIFFRES CLÉS 2022

LES FAITS MARQUANTS

SIGNATURE D’UN CPOM (CONTRATS 
PLURIANNUELS D’OBJECTIFS ET DE 
MOYENS) EN 2022 COMPRENANT LA 
MISE EN PLACE DE FORMATION EN 
INTERNE ET D’UN ACCOMPAGNEMENT 
POUR L’ÉQUIPE ADMINISTRATIVE. UN 
AVENANT SERA SIGNÉ DÉBUT 2023 
AVEC D’AUTRES ACTIONS POUR 
2023-2026.

ANALYSE EN COURS POUR 
UNE ÉVOLUTION VERS UN 
SERVICE AUTONOMIE.

UNE AIDE-SOIGNANTE 
RENFORCE L’ÉQUIPE 

ADMINISTRATIVE ET PERMET 
UNE COORDINATION DES SOINS 

ET UN ACCOMPAGNEMENT/
FORMATION SUR LE TERRAIN.
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2. SERVICE DE SOINS INFIRMIERS

La plage horaire durant laquelle les prestations de soin à domicile sont proposées de 
7h30 à 12h30 et de 15h30 à 19h30

L’accueil physique et téléphonique est à Mane.

3.

150
HEURES DE 
FORMATION

91,26% 

TAUX D’OCCUPATION 
PAR NOMBRE DE 

JOURNÉES RÉALISÉES

1 RESPONSABLE 

INFIRMIÈRE
COORDINATRICE
ET  1 ADJOINTE

56
PATIENTS

ACCOMPAGNÉS

12
AIDES-SOIGNANTS

ACTIVITÉ
& ÉQUIPES 
STABLES

DÉMARCHES 
QUALITÉ ET 
QTV TOUJOURS

EN COURS 

DES PRISES EN 
CHARGES PLUS
COMPLEXES

37
PLACES 
AUTORISÉES

LES FAITS MARQUANTS

CHIFFRES CLÉS 2022
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3. L’ORGANIGRAMME DU SERVICE AUTONOMIE

*AFEST : Action de Formation En Situation de Travail
* AS : Aide Soignante

Le personnel de la Communauté des communes Cagire Garonne Salat relève de la Fonction 
Publique Territoriale.

Les agents peuvent être recrutés en qualité :
 de fonctionnaires (stagiaires ou titulaires)  

• relevant de la CNRACL (contrat à 28 heures et plus)

• relevant du Régime Général (contrat inférieur à 28 heures)

 d’agents non titulaires de Droit Public (contractuels)

Les agents titulaires et contractuels ainsi que les personnes en stage dans le service, 
sont soumises à l’ensemble des obligations des fonctionnaires et agents publics,  dont le 
devoir d’obéissance, le devoir de discrétion, le devoir de réserve, le devoir de neutralité, 
le respect du secret professionnel, l’obligation de service et le devoir de probité. Ils 
bénéficient aussi de tous les droits des agents publics.

La gestion du personnel, la comptabilité, la gestion de la paye sont assurées par des 
agents de l’administration générale, services communs avec les autres services de la 
Communauté des communes Cagire Garonne Salat.

3.

Responsable 
du service Aide 

(SAAD)

Direction 
Service 

Autonomie 

Référentes de secteur Mane, St Martory

Référente de secteur & Référente 
Qualité/AFEST*

Référente Coordination Aide/AFEST*

Equipe aide à domicile 
St-Martory

Equipe aide à domicile 
Mane

Responsable 
du service Soin 

(SSIAD)

Référente Coordination Soin & AS 
Coordinatrice* 

Infirmière Coordinatrice

Equipe aides-soignants
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4. LE TERRITOIRE

En 2023, le SAAD et le SSIAD ne couvrent pas le même territoire sur la Communauté de 
communes Cagire Garonne Salat.

Le SAAD Cagire Garonne Salat intervient sur 34 communes : AUSSEING, BELBÈZE-EN 
-COMMINGES, CASSAGNE, CASTAGNÈDE, CASTELBIAGUE, ESCOULIS, FIGAROL, FRANCAZAL, 
HIS, MANE, MARSOULAS, MAZÈRES-SUR-SALAT, MONTASTRUC-DE-SALIES, MONTESPAN, 
MONTGAILLARD-DE-SALIES, MONTSAUNÈS, ROQUEFORT-SUR-GARONNE, ROUÈDE, SALEICH, 
SALIES-DU-SALAT, TOUILLE, URAU, ARNAUD-GUILHEM, AUZAS, BEAUCHALOT, CASTILLON, 
LAFITTE-TOUPIÈRE, LE FRÉCHET, LESTELLE, MANCIOUX, PROUPIARY, SAINT-MARTORY, 
SAINT-MÉDARD ET SEPX.

Le SSIAD intervient sur 22 communes : AUSSEING, BELBEZE-EN-COMMINGES, 
CASSAGNE, CASTAGNEDE, CASTELBIAGUE, ESCOULIS, FIGAROL, FRANCAZAL, HIS, 
MANE, MARSOULAS, MAZERES-SUR-SALAT, MONTASTRUC-DE-SALIES, MONTESPAN, 
MONTGAILLARD-DE-SALIES, MONTSAUNES, ROQUEFORT-SUR-GARONNE, ROUEDE, SALEICH, 
SALIES-DU-SALAT, TOUILLE, URAU.

Objectif

Évolution du territoire à compter du 1er janvier 2024 :
Suite au retrait du SICASMIR au 1er janvier 2024 pour le SAAD pour 21 communes (secteur 
Aspet) et le SSIAD pour 33 communes (Secteur Aspet et Saint-Martory), les compétences 
SAAD et SSIAD seront exercées par la Communauté de communes Cagire Garonne Salat 
sur les 55 communes dans les mêmes conditions à comter de cette date.

3.

Sepx

Auzas

Proupiary

Aspet

Sengouagnet

Milhas
Moncaup

Arguenos

Cazaunous

Izaut
de l’Hôtel

Arbas

FougaronJuzet
d’Izaut

Urau

Saleich

Herran

Portet-d’Aspet

Razecueillé

Chein-Dessus

TouilleMane

Ganties

Couret
Soueich

Estadens

Rouède

Montespan Figarol

Castillon-de
-Saint-Martory

Saint-Médard

Beauchalot
Escoulis

Marsoulas

Cassagne

AusseingArnaud-Guilhem

Mazères-sur-Salat

Belbèze en
Comminges

Lestelle-de
-Saint-Martory

Roquefort
sur 

Garonne

ManciouxLa�te
-Toupière

Montsaunes

Saint-Martory

Salies-du-Salat

Montastruc-
de-Salies

Castelbiague
Castagnède

Francazal

Le Fréchet

Montgaillard
de SaliesEncausse-

les-Thermes

His

Arbon

Cabanac
-Cazaux

Les compétences SAAD et SSIAD ne sont pas 
exercées sur les 55 communes dans les mêmes 
conditions :

22 communes : SAAD et SSIAD 
communautaire

12 communes : SAAD communautaire et 
SSIAD délégué au SICASMIR

21 communes SAAD et SSIAD délégué 
au SICASMIR
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En termes démographiques, la part des 75 ans est de 14,2 % pour la Communauté de 
communes Cagire Garonne Salat, contre 7,8% en Haute-Garonne et 9,5 % au niveau national.  

Aujourd’hui, les 60 ans et plus représentent 6 451 personnes pour la Communauté 
de communes Cagire Garonne Salat. Si les tendances de ces 10 dernières années se 
poursuivent, cette tranche d’âge devrait représenter 7 112 habitants à l’horizon 2029. 
Or, un tel scénario soulève plusieurs questionnements afin d’anticiper au mieux les années 
à venir : l’offre de service actuelle permettra-t-elle de couvrir les besoins de demain dans 
ce contexte marqué d’augmentation de la population potentiellement concernée ?

3.

Communauté de communes
Cagire Garonne Salat

Salies-du-Salat

Haute-Garonne

France métropolitaine

60-74 ans 75 ans et plus

Source : INSEE RGP 2019

20,5%22 %

7,8%13,9%

9,5%16,7%

14,2%22,3%

1000

90 à 94 ans
80 à 84 ans
70 à 74 ans
60 à 64 ans
50 à 54 ans
40 à 44 ans
30 à 34 ans
20 à 24 ans
10 à 14 ans

Moins de 5 ans

Hommes 2019
Hommes 2009

Femmes 2019
Femmes 2009

1000500 500

Source : INSEE RGP 2009-2019
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Les valeurs
Les valeurs que portent les services communautaires sont le socle de chacun des projets 
contenus dans ce document. Elles sont un guide des règles absolues et tacites à respecter 
par tout un chacun.

La politique de service à domicile trouve ses fondements dans le respect de la personne, de 
sa dignité et de sa singularité. Elle est fondée sur le respect de la « Charte de la personne 
âgée dépendante » et des recommandations des bonnes pratiques professionnelles.

Cette culture de Bientraitance est partagée par tous les acteurs et s’appuie sur nos 
valeurs éthiques et déontologiques.

Le service souhaite défendre et porter les valeurs suivantes : 

L’Humanisme
L’Humanisme, philosophie qui met l’homme et les valeurs humaines au-dessus de tout et se 
traduit par le respect des droits fondamentaux de la personne, tels qu’ils sont énoncés dans :

 La Déclaration Universelle des Droits de l’Homme

 La Déclaration Universelle des Droits de la Personne Handicapée

 La Charte des Droits et Libertés de la Personne Âgée

 La Charte de l’Economie Sociale

4.

La solidarité
L a  s o l i d a r i t é  e n 
associant les agents, 
l ’ e nv i r o n n e m e nt 
social et partenaires 
locaux pour aider 
la personne dans 
u n e  r e l a t i o n  d e 

confiance.

La qualité
L a  q u a l i t é  d e 
l’accompagnement, 
re s p e c t u e u x  de s 
droits fondamentaux 
d e  l a  p e r s o n n e 
a c c u e i l l i e  e t  s a 
p r i s e  e n  c h a r g e 
globale, du domicile 
à  l ’ inst i tut ion et 
quelque soient ses 
difficultés, par un 
travai l  en équipe 
pluridisciplinaire et 
l’implication de tous 
les acteurs travaillant 
en réseau.

La proximité
La proximité, pour 
que l’action s’inscrive 
dans le territoire, 
au plus proche des 

besoins.

La promotion 
et la formation
L a  p ro m ot i o n  e t 
l a  fo rmat ion  des 
agents pour un bon 
d é v e l o p p e m e n t 
des actions dans la 
démarche qualité au 
service de l’usager.
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Nous nous engageons à :

 Recueillir et prendre en compte les souhaits de la personne soignée pour élaborer 
avec lui son projet personnalisé,

 Mettre en œuvre toute disposition, permettant de garantir le respect de son 
intimité, de sa dignité, de ses libertés individuelles et de sa vie privée,

 Recueillir et prendre en compte le niveau de satisfaction de la personne soignée/
accompagnée.

 

4.

Patient et/ou   
Béné�ciaireObjectifÉquipe

Qualité
Des soins

Des prises en charge

De la relation

Professionnalisme

Bientraitance

Humanisme

Esprit d’équipe

Partage

Solidarité

Plaisir

Rigueur

Adaptabilité

Écoute / Communication

Écoute

Respect

Douceur

Humour

Tolérance / Sans jugement

Con�ance

Patience
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Les missions
1. SERVICE AIDE À DOMICILE

Le concept de «maintien à domicile» englobe l’ensemble des moyens mis en œuvre pour 
qu’une personne en perte d’autonomie puisse rester à son domicile dans de bonnes 
conditions et en adéquation avec ses choix personnels.

Le SAAD n’étant pas un service de soins infirmiers ou médicaux, il ne peut se substituer aux 
professionnels de santé pour des actes tels que : mise en place de bande de contentions, 
entretien des ongles, préparation des médicaments...

Pour autant, lorsque le SAAD est couplé à un service de soins infirmiers, il peut constituer 
une alternative à l’entrée en Établissement d’Hébergement pour Personnes Âgées 
Dépendantes (EHPAD).

5.

Aide à la toilette Aide à l’entretien du linge

Aide à l’habillage Accompagnements extérieurs

Transferts Aide à la préparation des repas

Aide à l’entretien du logement Temps de présence
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2. SERVICE DE SOINS INFIRMIERS

Au regard de la législation en vigueur, le SSIAD se veut être un maillon essentiel du 
maintien à domicile. Dans le cadre d’un accompagnement global il réalise :

Des soins d’hygiène et de confort, surveillance, observation, prévention 
et suivi relationnel

Des soins infirmiers en collaboration avec des infirmiers libéraux 
conventionnés

Des conseils concernant l’aménagement du domicile

Un accompagnement dans l’environnement social et familial et dans le 
parcours de soins pour :

 répondre à la prescription médicale,

 permettre au patient de rester à son domicile le plus longtemps 
possible,

 éviter ou retarder une hospitalisation,

 faciliter ou accélérer une sortie d’hôpital,

 aider et soutenir les familles qui ont à charge chez eux un parent 
dépendant,

 prévenir et retarder la dégradation de l’état de santé du malade,

 aider le patient à garder ou à retrouver son autonomie,

 accompagner les personnes en fin de vie et leurs familles.

5.
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Les objectifs du projet de service
1. LES ÉTAPES DE L’ÉLABORATION DE CE PROJET

6.

Projet de service / Mise en œuvre

Lancement et validation du retroplanning par la commission (COPIL)

COMITÉ TECHNIQUE
(COTECH)

SUIVI ET ACTUALISATION PAR SERVICE

Consultation 
CVS

+
Consultation 
partenaires
(MDS, Assis-

tantes 
sociales, IDEL)

Rencontre 
avec les équipes

Véri�cation par la commission (COPIL)

Consultation du Conseil de Vie Sociale (CVS)

Validation par le Conseil communautaire

Mise en forme des �ches actions (en adéquation avec les groupes de travail)
Plan d’action

Groupe 
de travail

DUERP

Groupe 
de travail

Personnalisé
Evolution en 

service 
autonomie et 
Coordination

Groupe 
de travail

Personnalisé
Livret 

d'accueil 
Documentation

Groupe 
de travail

Politique de 
recrutement et 
intégration des 

nouveaux 
agents

Groupe 
de travail
Démarche 

Qualité

Groupe 
de travail
Traçabilité 
et Nouveau 

logiciel

Groupe 
de travail
Véhicules 

SAAD

Groupe 
de travail

GAP
AFEST
QVT
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PROJE
T

Les objectifs du projet de service
1. LES ÉTAPES DE L’ÉLABORATION DE CE PROJET

6.

Projet de service / Retroplanning

JUSQU’EN
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Élaboration
du projet de service

GROUPE 
DE TRAVAIL

FICHES 
+ PLAN D’ACTION FICHE ACTION 3FICHE ACTION 3FICHE ACTION 1

FICHE ACTION 2

FICHE ACTION 1 RÉAJUSTÉE

FICHE ACTION 2 RÉAJUSTÉE

À RENOUVELER
EN 2026

Fin 2023 / janvier 2024

VALIDATION ET 
ÉDITION DU PROJET 

DE SERVICE

FICHE ACTION 4

Bilan intermédiaire
et réajustements si nécessaire

Suivi et actualisation du projet     de service - Tableau de bord
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PROJE
T

Les thèmes des groupes de travail pour l’élaboration des fiches action :
THÈMES SERVICES

Qualité de vie au travail  
Véhicule de service SAAD- SSIAD
Politique de recrutement SAAD
Intégrations des nouveaux agents SAAD-SSIAD

AFEST, Analyse des Pratiques, Groupe de parole, dynamique d’équipe,  
actions de promotion   de la qualité de vie au travail, …

SAAD-SSIAD

Prise en charge  
Projet personnalisé SAAD-SSIAD
Livret d’accueil SAAD-SSIAD
Mise à jour documentation obligatoire (Règlement de fonctionnement, 
règlement intérieur)

SSIAD

Coordination SAAD/SSIAD et partenaires extérieurs SAAD-SSIAD
Evolution en Service Autonomie SAAD-SSIAD
DUERP SAAD-SSIAD
Traçabilité et nouveau logiciel SSIAD

La démarche Qualité  
SSIAD SSIAD
SAAD SAAD

Les thèmes des groupes de travail pour la partie qualité :

THÈMES SERVICES

La notion de bientraitance-maltraitance SAAD- SSIAD
Droits et liberté de la personne accueillie SAAD- SSIAD
Le questionnement éthique SAAD- SSIAD

Accompagnement de la fin de vie et du deuil SAAD- SSIAD

Confidentialité et protection des informations SAAD- SSIAD

Le CVS et le COPIL se sont réunis 3 fois en 2023 où le thème du projet de service a été 
abordé et discuté.

Il y a eu 7 réunions de travail en 2023 sur les thèmes cités ci-dessus. L’ensemble des 
équipes a participé ou a été sensibilisé à cette démarche. Tous les sujets ont été travaillés 
avec les deux services.

En quelques chiffres :
 51 personnes présentes sur les 7 groupes de travail

 24 bénéficiaires/familles et 8 agents/élus en CVS

 30 personnes en commissions (COPIL)

 11 personnes en COTECH (l’ensemble de l’équipe administrative des deux services)

Nous réunissons en novembre 2023 les professionnels de santé, partenaires 

des services, pour échanger sur ces actions. 

6.
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PROJE
T

2. LES OBJECTIFS

Répondre aux préconisations des évaluations externes et mettre 
en conformité les services avec les règlementations en vigueur 
(obligation légale) :
Élaborer ou mettre à jour les outils relatifs aux droits des usagers prévus par la loi du 
2 janvier 2002 réformant l’action sociale et médico-sociale :

 Élaborer un livret d’accueil

 Mettre en œuvre la charte des droits et libertés

 Mettre en place le dossier individuel de prise en charge

 Mettre à jour le règlement de fonctionnement du service (critères d’admission, ...)

 Améliorer l’accompagnement des bénéficiaires et réaliser les projets de vie

 Mettre à jour le contrat individuel de prestations

 Élaborer le Document Unique d’Évaluation des risques professionnels (DUERP)

Prévenir les effets liés à l’absentéisme – Valoriser ces métiers
 Stabiliser les effectifs et fidéliser les agents.

 Proposer un plan de formation adapté aux évolutions du projet de service et à la 
prévention de la maltraitance.

 Permettre aux agents de développer des projets collectifs répondant aux besoins 
repérés auprès des bénéficiaires/patients dans le cadre des projets de vie individualisés.

 Organiser les modalités de remplacement pour limiter les effets liés aux congés et à 
l’absentéisme.

 Former en interne les nouveaux agents.

 Valoriser le travail des agents afin de contribuer à l’amélioration de la qualité du service.

Améliorer la communication
 Communiquer sur le projet de service et les missions des services auprès du grand 

public, des bénéficiaires, des patients et des familles.

 Améliorer la remontée d’informations par l’élaboration d’un outil de reporting à 
destination des agents, de l’encadrement et des familles (informations claires et traçables, 
fiches de signalement).

6.
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PROJE
TDévelopper le partenariat avec les professionnels de santé de 

la communauté de communes afin d’améliorer la qualité de 
l’accompagnement dans le cadre de la mise en place des projets 
individualisés.
Communiquer avec les professionnels de santé de la communauté de communes et des 
structures ESMS et hospitalières environnantes.

Travailler en partenariat avec les SAAD et SSIAD (internes et externes) qui interviennent 
auprès des mêmes bénéficiaires/patients et proposer des réunions d’équipe 
pluridisciplinaires lorsque c’est nécessaire.

Le travail en équipe pluridisciplinaire (interne et externe) doit être guidé par l’évaluation 
de la demande et des besoins du bénéficiaire/patient (projet personnalisé).

Proposer de l’analyse de la pratique et groupe de paroles aux agents.

Avoir une coordination/traçabilité interne et externe optimum pour garantir une prise en 
charge au plus proche des besoins du bénéficiaire/patient.

S’appuyer sur les référents dans les services et sur les ressources extérieures pour  
l’accompagnement de la fin de vie.

Répondre aux besoins des bénéficiaires les plus fragiles, rompre 
avec l’isolement et favoriser le lien social.
Améliorer la mobilité des bénéficiaires/patients des services.

Évaluation des besoins en termes de mobilité des seniors.

Promouvoir le service payant communautaire de transport à la demande pour les 
personnes âgées isolées et vulnérables.

Repérage des fragilités, prévention et soutien de l’autonomie, en proposant des actions 
collectives ou individuelles (sorties, ateliers de prévention de la perte d’autonomie, ...) 
via les appels à projet et/ou partenariats avec les associations et structures locales.

Guider et accompagner les aidants en s’appuyant sur les structures locales selon leurs 
besoins d’information ou de soutien.

Améliorer la qualité de service
Appliquer le nouveau référentiel de l’HAS (Haute Autorité de Santé).

Faire vivre la démarche qualité dans les services.

6.
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PROJE
T

Les fiches actions
Description des fiches actions mises en place pour les services :

(Services) – Sujet de la fiche action

Objectif Description de l’objectif de l’action 

Description Description de l’action

Sous la responsabilité de Responsable du suivi de cette fiche

Groupe projet Agents ayant participé à l’écriture de cette fiche action

Personnes concernées Agents qui seront concernés par cette action

Moyens à mettre en œuvre Moyens pour cette action

Echéancier Echéancier de cette action

Indicateurs Quelques indicateurs pour évaluer l’action 

7.
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PROJE
T

FICHE ACTION N°1
Thèmes : QVT et Couverture du territoire

SAAD – Véhicules de service

Objectif Mise en place des véhicules de service 

Description

Mettre en place 30 véhicules de service afin d’améliorer 
la qualité de vie au travail des aides à domicile (réduction 
de frais et confort de conduite) et parcourir l’ensemble du 
territoire sans contrainte de distance.

Sous la responsabilité de Référente secteur

Groupe projet
2 aides à domicile,  1 aide-soignante coordinatrice SSIAD, 
1 directrice, 4 agents administratifs SSAD.

Personnes concernées 30 Aides à domicile

Moyens à mettre en 
œuvre

 Mise en place des véhicules : Charte, plannings, essais, 
état des lieux, …

 Gestion des plannings : temps supplémentaire.

 Vérification du kilométrage /mois

 Prises (au domicile) pour le chargement

 Gestion des clés (boite à clés)

 Visite technique des véhicules /an

Echéancier

En 2023 : Réception des véhicules (Juin/juillet 2023)

Tous les ans : bilan des véhicules (Etats, Kilométrage, …)

En 2024 (6 mois après réception) : Bilan financier (pour les 
agents et pour le service) et l’usage pour les tournées.

Fin 2025 : bilan pour renouvellement ou changement de 
l’action

En 2027 : Fin du leasing

Indicateurs

 Nombre d’agents impliqués

 KM parcourus

 Frais supplémentaires (Accident, changement …)

7.
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PROJE
T

FICHE ACTION N°2
Thèmes : Qualité de vie au travail

SAAD – Politique du recrutement

Objectif 
Acquérir une stabilité au sein de l’équipe de terrain / fonction 
du nombre d’heure d’intervention sur le service

Description Déroulement d’un recrutement

Sous la responsabilité de Responsable SAAD

Groupe projet 6 aides à domicile, 1 directrice et 2 responsables SSIAD-SAAD

Personnes concernées Candidats au poste d’aide à domicile – auxiliaire de vie

Moyens à mettre en 
œuvre

Pour le recrutement :
 Offre emploi

 Salon de l’emploi

 Affichage sur la communauté de commue

 Voiture logotée pour se faire connaitre

A la réception de la candidature : 
 Suivre la procédure du service RH 

 Rappel du candidat 

 Convocation (mail) pour un entretien 

 Entretien en binôme responsable / référente 

 Dossier de candidature + questionnaire écrit 

 Retour sur l’entretien par téléphone 

 Proposition de PMSMP si besoin 

 Demande de contrat au RH

Echéancier Tous les ans

Indicateurs

 Nombre de cv reçus 

 Nombre de candidats reçus 

 Nombre de candidats recrutés

7.
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PROJE
T

FICHE ACTION N°3
Thèmes : Qualité de vie au travail

SAAD et SSIAD – Intégration des nouveaux agents

Objectif 
Intégrer, former et fidéliser sur le long terme les nouveaux 
agents dans le service

Description Déroulement de l’intégration sur le trimestre de son arrivée

Sous la responsabilité de Responsable SAAD

Groupe projet 6 aides à domicile, 1 directrice, 2 responsables SAAD-SSIAD

Personnes concernées Nouveaux intervenants

Moyens à mettre en 
œuvre

 Lors du recrutement / informations sur la gestion RH et 
demande des disponibilités pour concilier vie professionnelle 
et vie personnelle

 Premier rdv au bureau

 Documents officiels + équipements

 Tutorat 

 Réunion d’intégration

 Bilan avec un Référent/ Responsable à la fin du premier mois

 Renouvellement de son contrat sur 6 mois

Echéancier

Premier RDV au bureau : premier jour de travail

Remise des documents et équipements lors du premier rdv

Tutorat organisé en amont / fonction des besoins de 
l’intervenant et des dossiers dont il sera en charge

Réunion intégration durant le 2ème ou 3ème mois

Bilan avec une référente ou responsable à la fin du premier 
mois ou avant si besoin.

Indicateurs

 Nombre de nouveaux agents /an

 Nombre de nouveaux agents fidélisés (hors saisonniers) /an

 Nombre d’heures de tutorat / passerelle

 Nombre d’agents aux réunions d’intégration

 

7.
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PROJE
T

FICHE ACTION N°4
Thèmes : Qualité de vie au travail

SAAD & SSIAD – Améliorer la QVT

Objectif Renforcer la QVT – Professionnaliser les métiers du domicile.

Description

Mettre en place les AFEST (Actions de Formation en 
Situation de Travail), Analyse des Pratiques, Groupe de 
parole, dynamique d’équipe, et des actions de promotion de 
la qualité de vie au travail.

Sous la responsabilité de Référente de secteur coordinatrice aide

Groupe projet
1 aide-soignnate coordinatrice SSIAD, 1 responsable SAAD,  
1 directrice, 2 référentes de secteur coordinatrices.

Personnes concernées L’ensemble des 2 équipes (aide et soin)

Moyens à mettre en œuvre
 Des agents formés pour animer ces groupes

 Du temps pour mettre en place des nouvelles actions

Echéancier

AFEST : 2 agents formés pour être tuteur de formation. 
Action débutée en 2023

Analyse des Pratiques : 3 agents formés pour les animer. 
Début des groupes fin d’année 2023

Groupe de parole en place depuis 2020

Travailler la dynamique d’équipe et les actions de 
promotion de la qualité de vie au travail : A partir de 2024

Indicateurs

 Nombre d’agents impliqués

 Questionnaire à la fin des cycles groupe de parole et 
Analyse de pratique

 Enquête de satisfaction des agents 

7.
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PROJE
T

FICHE ACTION N°5
Thèmes : Prise en charge

SAAD et SSIAD – Projets Personnalisés (PP)

Objectif 
Personnaliser et améliorer les prises en charge des 
bénéficiaires

Description

Le projet personnalisé vise à développer un parcours 
individualisé des usagers des établissements et services 
médico-sociaux (ESMS) avec tous les acteurs médico-sociaux 
et sanitaires. Planification/process de la rédaction des pp.

Sous la responsabilité de Responsable de secteur coordinatrice aide

Groupe projet
1 aide-soignante, 1 directrice, 2 responsables SAAD-SSIAD,  
1 référente de secteur coordinatrice

Personnes concernées Tous les bénéficiaires du SAAD et patients du SSIAD

Moyens à mettre en œuvre

 Formation des AD/AS, des référentes

 Temps dédié pour chaque PP (1h VAD, 1h rédaction, 
Signature, temps AD et AS)

 Temps dédié pour le pilotage de cette action

 Temps pour les mises à jour.

 Participation des intervenants du domicile

7.
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PROJE
T

Echéancier

En 2023 :
Avril, Début des PP – Modification du contrat (DIPEC)

Mai et juin, Formation AD et AS 

Documents et procédure validés

Liste des référents PP pour 2023

Sensibilisation des agents SSIAD au PP fin juin 2023 

SSIAD à partir d’octobre 2023 : Rythme pour l’élaboration 
des PP 3/mois en réunion de service. 

Déc., Réalisation de 50% des PP complexes en 2023

En 2024 :
Janvier, Liste des référents PP 2024

Liste des PP à rédiger

Octobre - BILAN INTERMEDIAIRE / Réajustement Si besoin

Déc., Réalisation 20 PP complexes en 2024

En 2025 :
Tous les nouveaux Bénéficiaires/Patients ont un PP dans les 4 
mois (après leur arrivée)

déc., Réalisation de 70% des PP complexes en 2025

En 2026 :
déc., Réalisation tous les pp en 2026

Indicateurs

 Nombre de PP /an

 Nombre de mises à jour de PP/an

 CR de réunion

 Nombre d’agents impliqués

7.
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T

FICHE ACTION N°6
Thèmes : Prise en charge

SAAD & SSIAD – Livrets d’accueil

Objectif Créer les livrets d’accueil des agents et usagers

Description

Le livret d’accueil est l’un des documents nécessaires 
permettant d’informer la personne accompagnée de 
ses droits et de leurs modalités d’exercice, ou l’orienter 
vers le bon interlocuteur. Le livret d’accueil a pour but 
de contribuer à la création rapide de nouveaux repères 
communs. Il se voudra clair, accessible et accueillant. 

Il permet aussi de définir la stratégie du service en 
matière de bientraitance. Il décrit les actions de 
sensibilisation à la bientraitance pour les nouveaux 
arrivants. Il décrit la stratégie du service en matière 
d’approche inclusive des accompagnements.

Sous la responsabilité de Ditectrice

Groupe projet
1 référente de secteur coordinatrice, 1 aide-soignante,  
2 responsables SAAD-SSIAD, 1 directrice.

Personnes concernées
Tous les agents, bénéficiaires et patients des deux 
services

Moyens à mettre en œuvre

 Temps d’échange à prévoir avec les agents sur les 
informations nécessaires de ces livrets.

 Présentions/Ergonomie uniformisation des deux 
services (appuie du service communication)

Echéancier
En 2023 :
Mise à jour des documents fin 2023/ début 2024

Mise à jour les années suivantes si besoin.

Indicateurs

 Nombre de documents mises à jour /an

 Nombre d’agents impliqués dans sa création.

 Nombre d’agents et usagers sensibilisés /an

7.
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PROJE
T

FICHE ACTION N°7
Thèmes : Prise en charge

SSIAD – Documentation

Objectif Mettre à jour la documentation SSIAD

Description

Le règlement de fonctionnement fait partie de ces 
instruments rendus obligatoires par la loi du 2 janvier 
2002 et permettant d’assurer l’effectivité des droits des 
personnes.

Le règlement intérieur est lui prévu par le Code du travail 
et est destiné aux agents.

Sous la responsabilité de Directrice

Groupe projet
1 référente de secteur coordinatrice, 1 aide-soignante,  
2 responsables SAAD-SSIAD, 1 directrice.

Personnes concernées Tous les agents et patients du SSIAD

Moyens à mettre en œuvre

 Mise à jour de l’existant.

 S’appuyer sur les documents du SAAD

 Temps d’échange à prévoir entre les IDEC et AS sur ces 
documents

 Présentions/Ergonomie uniformisation des deux 
services (appuie du service communication)

Echéancier
En 2023 :
Mise à jour des documents fin 2023/ début 2024

Mise à jour les années suivantes si besoin.

Indicateurs
 Nombre de documents mis à jour /an

 Nombre d’agents impliqués

7.
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T

FICHE ACTION N°8
Thèmes : Prise en charge

SAAD-SSIAD – Service autonomie & Coordination

Objectif Evolution en service autonomie et coordination

Description
Fusion des services SAAD et SSIAD en un seul service : SAD 
(Service Autonomie à Domicile)

Sous la responsabilité de Responsable SAAD

Groupe projet
7 aides à domicile, 1 aide-soignante coordinatrice,  
1 directrice, 1 responsable SAAD

Personnes concernées Services SAAD SSIAD

Moyens à mettre en 
œuvre

Réunion de groupe de travail sur :
En attente du cahier des charges

 La mise à jour et l’uniformisation de la documentation d’un seul service.

 Mise en place d’un logiciel commun pour la prise en charge globale 
des patients-bénéficiaires à partir du mois de septembre 2023 : planning, 
informations de prise en charge commune soin et accompagnement social 

 Badge commun pour la télégestion et transmissions des heures au CD31 
et à l’ARS.

 Mise en place de binôme sur le terrain Aide à domicile et Aide-soignant 
si nécessaire /besoins des patients bénéficiaires sur des tournées simples 
(comprenant la transmission et coordination)

 Réseau de communication commun : messagerie instantanée

 La coordination entre les différents acteurs de terrain – transmissions en 
équipe pluridisciplinaire sur les dossiers communs (dossier médical partagé) 
– A organiser

 En Service Autonomie, les IDEL seront alors considérés comme 
intervenants du service autonomie et doivent donc s’engager, à ce titre, à 
respecter le règlement de fonctionnement et le projet de service.

 Groupes de travail sur divers thématiques pour uniformiser « les valeurs 
du services » « le savoir être » « booster remotiver le travail en équipe » « le 
rôle de chaque intervenant » « les projets personnalisés communs »

 Prévention et lien social pour les usagers afin de maintenir l’autonomie au 
maximum à domicile.

Echéancier 2024-2025
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T

FICHE ACTION N°9
Thèmes : Prise en charge

SAAD et SSIAD – Document unique d’évaluation des risques professionnels (DUERP)

Objectif 

Mise en place du DUERP commun à toute la collectivité. Il 
contiendra l’évaluation des services SAAD et SSIAD (service 
autonomie). 

Limiter les risques et faire de la prévention.

Actions de promotion à la prévention des risques 
professionnels.

Description

Le préventeur de la collectivité sera responsable de mise à 
jour de ce document, afin de répondre à la réglementation.

Pour évaluer les risques potentiels et la mise en place d’un 
plan d’action adapté.

Sous la responsabilité de Référente de secteur

Groupe projet
1 aide-soignante, 2 aides à domicile, 1 référente de secteur, 
1 préventeur, 1 directrice, 1 aide-soignante coordinatrice

Personnes concernées
Tous les agents du SAAD et SSIAD (sur le terrain et dans les 
bureaux)

Moyens à mettre en 
œuvre

 Formation des AD/AS, des référentes

 Temps dédié pour les réunions et la rédaction

 Temps dédié pour la relecture et l’analyse des actions à 
mener

 Temps pour la mise à jour.

 Mise en place d’un process pour l’évaluation d’une 
situation à risque apparaissant en cours d’année
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PROJE
TEchéancier

En 2023 :
Première élaboration du DUERP

Plan d’action rédigé

Mise en place des formations et de la prévention adéquates

En 2023 et 2024 :
Mise en place des formations internes : SST, AFEST, groupe 
analyse des pratiques, AFGSU

Début 2024 DUERP finalisé

En 2025 :
Mise à jour du DUERP

En 2026 :
Mise à jour du DUERP

Indicateurs

 DUERP finalisé

 Nombre d’agents ayant fait la formation SST 

 Nombre d’agents ayant eu au moins une formation interne 
ou externe dans l’année en matière de prévention et de 
sécurité au travail

 Information des agents sur les enjeux du DUERP

 Nombre d’actions identifiées et mises en place suite à 
l’analyse des risques 
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PROJE
T

FICHE ACTION N°10
Thèmes : Prise en charge

SSIAD – Traçabilité

Objectif Améliorer la traçabilité des actes, soins et contacts

Description
Répondre à la réglementation et sécuriser notre 
accompagnement quotidien.

Sous la responsabilité de Infirmière coordinatrice

Groupe projet
1 directrice, 1 infirmière coordinatrice, 1 aide-soignante 
coordinatrice, 1 responsable responsable SAAD.

Personnes concernées Tous les intervenants du SSIAD

Moyens à mettre en œuvre
 Savoir utiliser le nouveau logiciel

 Groupe de travail sur les transmissions en 2024 

Echéancier

2023 : 
Installation du nouveau logiciel

2024 :
Analyse de l’organisation des transmissions au SSIAD.

Mettre en place un protocole de transmission

Utiliser au mieux les transmissions en en interne et 
externe (avec le logiciel)

Indicateurs
 Rédaction du protocole des transmissions

 Nombre de transmissions/jour
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T

FICHE ACTION N°11
Thèmes : Démarche qualité

SAAD et SSIAD – Démarche Qualité

Objectif 
Identifier les actions mises en œuvre sur le terrain définissant la 
qualité des prises en charge autour de différent items – L’objectif 
pouvant être élargi sur le versant de la QVT

Description
Répondre à la réglementation, améliorer notre accompagnement 
quotidien (intervenants, bénéficiaires)

Sous la 
responsabilité de

Responsable SAAD

Groupe projet
1 aide-soignante coordinatrice, 3 aides à domicile, 2 responsables 
SAAD-SSIAD, 1 référente de secteur, 1 aide-soignante.

Personnes 
concernées

Tous les bénéficiaires/patients et intervenants du SAAD et du SSIAD

Moyens à mettre 
en œuvre

2023
 Groupes de travail à thèmes en interne sous forme de réunions de 

1h30 à 2h00, compte rendu écrit sous format de livret et affichage 
dans le service.

 Formation sur les thématiques abordées de 2 à 3 jours des référents 
et responsables des groupes de travail
Intervenants extérieurs sur le groupe de l’éthique (DU Ethique de 
santé)

 Gestion : mise à jour de Qualitéval par un référent et ou responsable 
qualité ½ journée / mois

 Mise en place de réunions de coordination plus régulières 
(trimestre) sur les dossiers complexes accompagnés par une référente 
de secteur

2024-2025
 Fin des groupes de travail à thèmes en interne sous forme de 

réunion de 1h30 à 2h00. 

 Finalisation et distribution du livret à l’ensemble du personnel et de 
l’affichage dans le service. 

 Évolution des réunions de coordination plus régulière (mensuelle ou 
trimestrielle) sur les dossiers complexes en autonomie par l’équipe de 
terrain. 

 Sensibilisation annuelle et à l’embauche 
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Echéancier

2023 : 
La notion de bientraitance

• 22/06 de 13h30 à 15h00 et de 15h30 à 17h00 à Saint Martory 

Droits et liberté de la personne accueillie

• 24/01 de 13h45 à 15h45 à Mane 

• 14/03 de 13h45 à 15h45 à Mane 

Le questionnement éthique

• Le 24/03 de 14h00 à 16h00 à Mane - avec intervenant extérieur

• Le 20/04 de 14h00 à 16h00 à Mane - avec intervenant extérieur

Accompagnement de la fin de vie et du deuil

• 06/04 de 14h00 à 16h00 à Saint Martory 

• 08/06 de 14h00 à 16h00 à Saint Martory 

 QVT : Atelier Sophrologie (plateforme), réception de 30 véhicules 
de service

 Groupe de parole et accompagnement de l’équipe administrative 
(Coach communication)

 Groupe de parole accompagnement des intervenants de terrain 
(Psychologue)

 Mise en place d’AFEST et de GAP

Constitution d’un comité d’éthique à prévoir

Documentation à mettre à jour :

• DIPEC

• Livret accueil

• Règlement de fonctionnement 

• Règlement intérieur

 Confidentialité et protection des informations : en 2024
 Préservation et développement du lien social : tous les ans
 Gestion des EI : En 2025
 Mise à jour de Qualitéval- Outil qui intègre des fonctions de 

plan d’actions, de gestion des risques, de suivi des événements 
indésirables, de gestion documentaire et d’enquêtes de satisfaction

Indicateurs
 Nombre agents impliqués 

 Nombre de réunions à thèmes

 Nombre de critères du référentiel HAS améliorés
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