EHPAD

astaIdJy

LIVRET D’ACCUEIL DU PERSONNEL

- v;’“‘ﬂ.ﬁwm nnm mmmﬁuﬁ “

EHPAD GASTALDY

862 route du Sanatorium
06500 GORBIO

Standard : 04 92 41 79 00
Ressources humaines : 04 92 41 79 05 ou 04 92 41 79 25
Mail : sce.res.humaines@ehpad-gastaldy.fr

Juin 2023




BIENVENUE !

Vous venez d’étre recruté(e) a ’EHPAD Gastaldy.

Ce livret vous servira de guide pour faciliter votre intégration dans 1’institution.

STATUT DE L’ETABLISSEMENT

L’établissement est un EHPAD Public départemental de 119 lits autorisés. Il comprend un PASA (Pbles
d’Activités de Soins Adaptés) de 14 places et un Accueil de Jour de 15 places.

Le personnel reléve de la fonction publique hospitaliére.

NOS MISSIONS
L’EHPAD est un lieu de vie qui s’est donné pour missions principales :

- Le maintien de I’autonomie, en privilégiant les capacités restantes de la personne accueillie et non
ses déficiences ;

- D’assurer le bien étre physique et moral des résidents en promouvant la vie sociale ;

- De préserver la dignité des résidents en respectant leurs souhaits et leurs droits ;

- D’accompagner les résidents jusqu’a la fin de leur vie.

LES SPECIFICITES DE LA PRISE EN CHARGE DES PERSONNES AGEES

Les résidents de ’EHPAD sont des personnes vulnérables qui nécessitent une attention et un
comportement adaptés.

L’individualisation de la prise en charge doit étre notre préoccupation principale et « placer le résident
au centre de la prise en charge » doit devenir le sens de notre engagement.

L’accompagnement social de nos résidents est aussi important que le soin. C’est pourquoi, par
exemple, nous encourageons nos agents a participer ou a réaliser de petites animations.

NOS VALEURS

ESPRIT
D'EQUIPE
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INFORMATIONS UTILES

Service des ressources humaines

L’intégralité de votre dossier individuel est confi¢e au service de la gestion des ressources humaines
(GRH). Si vous avez des interrogations concernant 1’un des sujets abordés dans ce livret (avancement
de carriére, bulletin de paie, formation, retraite ...), la GRH est a votre disposition pour vous fournir
toutes informations utiles. Un accueil vous est reéservé au niveau du rez-de-jardin de 1’établissement,
tous les jours, de 13h30 a 15 h (sauf pour les déclarations d’accident du travail réceptionnées tous
les jours de 9 h 00 a 16 h 30).

Les tenues

Si votre poste nécessite ’'usage d’un vétement professionnel, le service de lingerie situé au niveau
rez-de-jardin du batiment, vous le fournira et I’entretiendra. La lingerie est ouverte du lundi au
vendredi de 8H a 14h30. Une prime mensuelle vous est allouée afin de vous munir personnellement
de chaussures adaptées. Des vestiaires sont également a votre disposition. Veuillez-vous munir d’un
cadenas pour sécuriser votre vestiaire.

Les repas

Vous avez la possibilité de prendre vos repas sur place, au restaurant du personnel situé au rez-de-
chaussée de 1’établissement (aile ouest). La réservation des repas doit se faire avant 10 heures sur le
cahier qui se situe devant la cuisine. L’achat des tickets de restauration (2,87 € le repas complet) se
fait aupres des agents de la cuisine.

Logement

L’établissement propose des facilités d’hébergement. Pour en bénéficier, renseignez-vous aupres de
Mme MURA.

Acces informatique et logiciel de soins

Vous avez acces aux postes informatiques. Un code personnel vous sera fourni. L’établissement est
doté du logiciel de soins Arcadis qui permet une tracabilité des soins réalisés. Sans tracabilité, aucune
démarche qualité et d’amélioration continue n’est possible. Arcadis constitue également un vecteur

de communication interne important ou vous retrouverez de nombreuses informations (plan de soins,
notes de service, etc...).
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NUMEROS UTILES

192
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ORGANIGRAMME
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VOS DROITS - VOS DEVOIRS

Vous étes désormais agent de la fonction publique hospitaliére. A ce titre, vous avez des droits mais
aussi des devoirs.

Tout agent quel que soit son rang dans la hiérarchie, est responsable de I’exécution des taches
qui lui sont confiées dans le cadre de sa qualification (cf fiche de poste et fiche de tache).

Le personnel doit en toutes circonstances, observer a 1’égard des résidents, des familles et de ses
collégues, la plus grande correction. Le personnel doit porter pendant son temps de travail la tenue
réglementaire qui lui est fournie et entretenue par 1’établissement. Aucun signe religieux ne peut étre
expose.

Tout personnel est tenu a 1’obligation de réserve et au secret professionnel par rapport aux
informations dont il a eu connaissance dans 1’exercice de ses fonctions.

ABSENCE

L’agent doit aviser son supérieur hiérarchique au plus tot et ce dés le premier jour d’absence.

Un certificat médical indiquant la durée probable de I’arrét de travail doit étre adressé dans les 48
heures au service ressources humaines. Ce certificat doit également indiquer les heures de sorties
autorisées. En I’absence de justificatif, I’agent sera placé en position de congé sans traitement.

LE COMITE DE GESTION DES OEUVRES SOCIALES (CGOS)

En tant qu’agent hospitalier, vous pouvez bénéficier de certaines prestations : prestations jeune
enfants, aides aux vacances et centres aérés, aides aux retraités, mariage, naissance, adoption, déces,
aides financiéres exceptionnelles, retraite complémentaire, spectacles, parc d’attraction a tarif réduit.
Pour bénéficier de 1’une de ces prestations, le service des ressources humaines, correspondant CGOS,
est a votre disposition. Permanence assurée tous les jours, de 13 h 30 a 15 h 00.

MEDECINE DU TRAVAIL

CDGO06 - Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale des Alpes-Maritimes
33, avenue Henri Lante Espace 3000 - CS 70169 — 06705 ST LAURENT DU VAR CEDEX

LES PARTENAIRES SOCIAUX

Lors des derniéres élections professionnelles, seul le Syndicat FORCE OUVRIERE dont le secrétaire
général est M. Franck SINTES s’est présenté et a été élu.
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CHARTE DES DROITS ET LIBERTES DE LA PERSONNE AGEE EN SITUATION DE
HANDICAP OU DE DEPENDANCE

Charte des droits et libertés de la
personne agée en situation de handicap ou
de dépendance

Lorsqu'il sera admis et acquis que toute personne dgée en situation de handicap ou
de dépendance est respectée el reconnue dans sa dignité, sa liberté, ses droits et ses
choix, cette charte sera appliquée dans son esprit.

1. Choix de vie

Toute  personne  dgée  devenue  handicapée  ou
dépendante est libre d'exercer ses choix dans la vie
quotidienne et de déterminer son mode de vie,

2. Cadre de vie

Toute personne dgde en situation de handicap ou de
dépendance doit pouvoir choisir un lieu de vie -
domicile personnel ou collectif - adapté & ses attentes
el A ses besoins,

3. Vie sociale et culturelle

Toute porsonne dgée on situation de handicap ou de
dépendance conserve la liberté de communiquer, de se
déplacer et de participer & la vie en société.

4. Présence et role des proches

Lo maintien des relations  familiales, des réseanx
amicaux et sociaux est indispensable & la personne
Agde en situation de handicap ou de dépendance.

5. Patrimoine et revenus

Toute personne dgde on situation de handicap ou de
dépendance doit pouvoir garder la maltrise de son
patrimaine el de ses revenus disponibles.

6. Valorisation de I'activité

Toute personne dgde en situation de handicap ou de
dépendance doit dtre encouragde & conserver des
activités,

7. Liberté d’expression et liberté de
conscience

Toute personne doit pouvoir participer aux activités
associatives  ou politigues  ainsi - gqu'aux  activités
religieuses of philosophiques de son choix,

fng
Fondation Nationale de Gérontologie
49, rue Mirabeau - 75016 PARIS
Tel : 01 65 74 67 00 - www. Mg fr

8. Préservation de I'autonomie
La prévention des handicaps et de la dépendance est
une nécessité pour la personne qui viellit,

9. Accés aux soins et A la compensation des
handicaps

Toute personne dgde en situation de handicap ou de
dépendance  doit  avoir accés  aux  conseils,  aux
compétences et aux soins gui Tui sont utiles.

10. Qualification des intervenants

Les soins of les aides de compensation des handicaps
que requitrent les  personnes  malades  chronigues
doivent &tre dispensés par des intervenants formés, en
nombre suffisant, & domicile comme en institution,

11. Respect de la fin de vie

Soins, assistance ot accompagnement  doivent dtre
procurés A L personne dgée en fin de vie el & sa
famille,

12. La recherche : une priorité et un devoir
La recherche multidisciplinaire sur le vieillissement,
les maladies bhandicapantes  lides & Vage et les
handicaps est une priorité, C'est aussi un devaoir,

13. Exercice des droits et protection

juridique de la personne vulnérable
Toute personne en situation de vulnérabilité doit voir
protégés ses hiens ot sa personne.

14. linformation

LYinformation est le meilleur moyen de lutter contre
Fexclusion,

Varsion riviséo 2007
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PLAN ET MOYENS D’ACCES

)IIaQ " COLLINE
» ‘1": "
Gorbio  ™on r1
LA VIGNASSE
SAINT-SAUVEUR
Ehpad Gastaldy
(Gorbio)
050
A8 |
Chéteau Médieval PINELLA

de Roquebrune

CABROLLES o

Jardin botanique Val
Rahmeh-Menton

Plage Rondelli @

D124

s3p

AeoN

9 Camping Parc
Saint Michel

Basilique Saint-Michel
Archange de Menton

£ Menton

peoo7 - Musée Jean|Coc
- CollectionSeve
Ferme temporalreme

1774

Plage du @
Borrigo

Intermarché SUPER
Roquebrune-Cap... Koaland

na
06007

v’ La ligne de bus (Zest bus) au départ de la Gare routiére de Menton assure la liaison entre
I’EHPAD Gastaldy et le Centre-ville (Ligne n° 5)

v" SNCF : Gare de MENTON - Ligne : Les Arc - Vintimille

v AUTOROUTE A8 : sortie MENTON N° 39 — Direction Centre-Ville puis direction Monaco-
Nice — au rond-point station BP prendre direction Gorbio.
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ESPRIT
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CE et d 'équippe

D":. .5. ﬂz

« Eoprit de solidanité guc anime lee personncs gué travadllent
ensemblle »

%m ::;. .:.

« S'eeouten et ¢ "eutraiden eatre tous les frofessionnels »

(e que neprésente la valear (verbatin)

« Epanlen ses collégues en cas de lesoin »

« Solliciter de (' acde »

« Faine passen { information »

«&mm«m‘gm»

« Encadhen les nouveaur amivants »

« Transmettre les savoine et des liabitudes frofessionnelles »
« Travaillen ensembile dans de bonnes conditions »

Ce que ue neprésente pas la valear

=ie @

« Envisagen son travad de manitre iolée »

« Lacsser un colléque en defficalte »

« Tmaginer étre le sedl d travaillen beaucoup »
« Tmaginer étee le sedl d bien travailler »

« Colporter des nformations uifastes »

« Critiguen sans aniét »

« FBumilien délibenément ses collegues »

« e pas ¢ ‘éeoutern »

« Etre personnel »

« Etre centné sun so »

« Douter de {'autre »

« L ‘absence de commaunication gui engendhne une désonganisation »
« La désinformation »
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— O

S Respect

.‘ @::u ‘5' za
55‘?‘\ « Seatiment de considération envers guelgu'un, et guc porte a le
SLL traiter avee des égands panticaliens »
Tote difinition

Ji/? « Condidénen chacun quel gue soct sa catégorie frofessionnclle »

(e que neprésente la valear (verbatind)

« Echanges condiaur »

« Respecter les lionaines et éthe pounctuel »

« Respecter le travadl des autres »

« S 'éeouter »

« Transmettre des messages clains »

« Smwuxwmmmdem»

« Respecter leo negles essenticlles »

« Ve pas facre de discriméination d aucune sorte »
« Respecter son travadl

« Ve pas se sentin supéniean du fait de son ancienneté ou de doun statut »
« Favoniser { 'égalite liommelfemme »

« Respecter les nésidents »

« La politesse élémentaire »

« Se presenter »

Ce que ue neprésente pas la valear

« Tmposer ses angences et dou calendnier »

« Dénigrer le travadl »

« Dénignen ( autre ou ('ctablissement »
«émakﬂdd{daewmndwwwmﬂte&mdmddemw
walnénabiles »

« Denignen sa hicranchie et ses décidiond »

« e pas prendne poscition »

« e pas prcvencn des collegues en cas d abdence »

« Ve pas nespecter des horaines de tavadl »
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Oz U,

D"g. .j. ﬂﬂ

« Despposction d'esprct inclinant a la comprétension
envend aulrd »

7‘& 5 :";. .5.

« Yoaloir proarn les autres ce que ('on veut foun doi-

méme »

Ce gue neprésente la valean (verbatin)

« Panticipen & mettre en wume un climat agréable »
« Aidern toutes les prendonnes e deffculté »

« Vedller a nespecten le secnet »

« Préventn sun ses deffecaltee »

« Savein prendre de la distance »

« Etre écouté et entendu »

« Etre nespectucar »
« Prendre soin de ' autre »

(e gue ue neprésente pas la valear

« Chitiguer & outhance »

« Juger bdtivement »

« Prendre tout pensonnellement »

« e pae avon ('eoprit d ‘égucge »
« Deffamer les autres »

« Ve frensen avoén la science infuse »
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ODyoitivité

D"g. .5. az

« Canactene de ce quc est foditd], constructif »

% 5 :’:. a:-

« Avotn an étar d 'esprit constructel
Porten vens ' avant »

(e gue neprévente la valear (verbatind)

« Avancer avee conféance »

« Avoin ane attitude ocuvente »

« Prendrne du necal sur les situations imprevaes »

«Yoin le venne a moctic plecn »

« Savon détendre (' atmospliene »

« Etre fonce de propositions et mettre en place des actions »
« (apacité 4 relativisen »

« Aeernoitre sa solidanité »

Ce gue ue neprésente fas la valean

« Ao ane attitude de défiance »

« Ruminen le passé »

« Se placer toujoarns dans la contestation »
«gm'zegdle»

« Etre néfractacre »

« Wette la nespponsabilite sun autral »

« Facre de la néteation d 'information »
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CE it d équipe

Definition asuelle
. « Eoprit de solidanité qui anime les fpensonnes gui
/ i travadllent ensemble »
\)7 24
%m :/:. -5-
‘J‘ﬁ « Aecompaguer nos nésidents sans nuptare »
2

Ce gue neprésente la valear (verbatim)

«Vedllen & ce gu'd ¢ act toujouns quelgu wn dans les étages »

« Assaner la continuité de senuice »

« Transmettre les informations »

« Comprendne que ('on eot tous an madllon de la chaine d accompaguement »
« S adapter aux nésidents »

« Ganautir 4 (' wager d 'étre coautear de dou projet »

Ce que ue neprésente pas la valear

« S alsenter sans assuner la sécanité des nésidents »

« Facne des distinetions entne les nésidents »

« Lacssen les tiches gui m'incombent é L autre »

« Exclane le nésident ou sa fjamdlle de son projet d accompaguement »

&
=
M
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= O

S Respect

Definition wouelle
Y
/ N « Seatiment de considération envers quelga'un, et gui porte 6 le
\}) \‘/ taiter avee des egande panticuliens »
%m :’:. -/1-
‘Ji/? « Tracter les nésidents avee considination »
Ce que représente la valear (verbatin)
« YVouvoyer le nésident »
« e pas ijantiliver le nésident »

« Tformen le néoident »

« Recaedllin son condentement »

« (onsidéner le nésident comme un cctoyen »

« Aecepten le nésident tel gu i eot »

« Comprendne la wlnerabilité du nésident »

« Donner d (' wsager et & ses frockes ane information accessible, individuelle et loyale »

Ce gue ue neprésente fas la valear

« Tutoyen le nésident »

« Appelen le néscdent par des petits woms »

« e pas friendne en compte gue le nésident est dans sou liew de uie »

« e pas liawsser le tou san le nésident foan se facre entendre »

« Déseuter entre collégues sans frendre en consideration la frésence des nésidents »
« Wonther son agacement »

« e pas nespecter la confidentialité des informations relatives a (' wsager »
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Définction usuelle

) P
57. i « Désposition favoralblle 4 ('égard de guelgn wn »
\ X 4® 4
%m :Ii. 'z'
‘JT/? « Aecompaguer le nésident an plus prés de des besoins »
o

Ce que neprésente la valear (verbatim)

« Faine preave de gentillesse »

« #uoin le sounine devant les nésidents »

« Avoin une attitude calme et fosée »

« Créer un climat de trangudllité et d 'apacsement »
« L inelane & chague indtant »

« Aecepten le nefus du nésident »

« Vedller aux besoins fondamentaus du nésident »

« Valoniser le nesident »

« Saluer les nesidents »

« Connaitre et nespecter les biabitudes du nésident »
« Aecompaguer le nésident dans la fin de uie »

« Prendne en charge la doulear »

Ce gue ne repriésente pas la valear

« Se moguer des nésidents »

« Destabiilisen le nésident »

« Tguonen le nésident »

« Mettre le nésident dans (' inconfort »

« Tmposer sou nythme au résident »

« Changer les habitudes »

« Ve pas adopten ane attitude frofessionnelle d 'écoute et de discernement »

b4
-
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x
=

O Dpactivité

Definition asuelle

\/ '\\‘\/ « Canactene de ce quc est pooctyf, constructif »

%m :1!, .:.

o

‘J‘Ai ((ﬂw&mcomﬁutemmtmmmztdom»
A

4

-

Ce que neprésente la valear (verbatin)

« Valorisen les capacitis nestantes du nésident »

« Se catisjaine dee petites avancées »

« Prendne du temps avee les nesidents »

« Waintenin ane commanication méme non verbale »

« Rechercher constamment { amélioration de (' accompaguement »
« Evaluer et freadhne en compie la sativfaction des asagers »

Ce gue we neprésente pas la valear

« Dramatisen la sctuation »

« Cnitiguen les nésidents »

« Facre calpabilisen le nésident »

« Privilegéen le otatu guo »

« He pac se nemettre en question dans ses pratigues »
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Q.Y \ ’

N

“‘T Charte de bientraitance proposée et validée par les
AP

représentants des familles

Quelle est la définition de la bientraitance ?

La bientraitance est une véritable culture basée sur les relations entre professionnels et résidents.
Les soignants doivent s'approprier les notions relatives a la maltraitance et a la bientraitance.

La bientraitance est une démarche globale d’accueil mise en ceuvre par les services de 1’établissement.

La bientraitance a pour but de finaliser le bien-étre de la personne vulnérable.

Les professionnels doivent continuellement s’adapter aux résidents.

Reconnaitre la personne dgée comme un adulte a part entiere.

Vouvoyer les résidents, n’adopter le tutoiement que sur sa demande.

Frapper a la porte et attendre la réponse avant d’entrer (selon la pathologie).

Répondre aux sonnettes dans les meilleurs délais.

Etre attentif a la douche une fois par semaine. (Partie prenante de la bientraitance).

Respecter leur confort et leur tranquillité, leur rythme de vie, leurs gofits, leurs choix vestimentaires.
Identifier les besoins et les capacités de chacun afin d’apporter une réponse adaptée au projet
individuel.

Optimiser I'intimité et ’intégrité physique et psychique : accompagner 1’autonomie des résidents
en privilégiant le « faire-faire » plutot que le « faire a sa place » ; ceci toujours en lien avec les
capacités du résident.

Repérer les moments de détresse, les rassurer.

Favoriser le déplacement du résident en respectant son rythme.

Encourager les initiatives du résident.

Favoriser les activités individuelles et développer les activités collectives (intérieures ou extérieures)
dans le cadre d’un projetde vie.

Respecter le refus du résident pour certains actes de la vie quotidienne, ne pas parler pour lui, le
résident conserve ses droitsdans I’ institution.

Identifier ses besoins jour et nuit.

Le maintien des relations familiales.

La présence des familles est un facteur essentiel pour le bien-étre du résident.

Informer les familles et les accompagner sur les démarches administratives.

Informer les familles sur les modalités de transmission (fiches de transmission.)

La création d’une salle des familles pour que celle-ci puisse partager en petit comité un temps
agréable en retrait de la viecollective.

Informer les familles de la personne référente pour que celle-ci puisse recueillir les informations
concernant le résident.

Pour la qualité alimentaire.

Cette charte vise également a améliorer 1’alimentation du résident.
Se mettre a leur niveau pour la prise des repas. (Respecter le temps du repas).

Les plats : ils doivent étre présentés a I'assiette, de maniere appétissante (quelle que soit la texture)
et proposés les uns apresles autres (méme le fromage et le dessert).
Une cuisine adaptée pour éviter les phénomenes de dénutrition.

Prendre un repas sur une jolie table méme pour les personnes présentant des troubles du
comportement.

Réunion du 31/05/2023
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