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Ce livret d'accueil est rédigé en vertu
de l'article L.311-4 du code de I'action
sociale et des familles et de la circulaire
DGAS/SD 5 n° 2004-138 du 24 mars
2004. 1l vous est remis (ou a votre re-
présentant légal) pour vous présenter
le fonctionnement de notre établisse-
ment. Les engagements contractuels et
adaptés a votre situation sont déclinés
dans le document individuel de prise
en charge et le réglement de fonction-
nement.
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Directrice

EMOT

DE LA DIRECTION

Madame, Monsieur

" 7'ous avez choisi, ou vous étes sur le point de
choisir la structure qui vous accompagnera
au quotidien.

Fort de son expérience de plus de 50 ans auprés

des personnes agées et/ou en situation de handicap,
le Péle Domicile Léopold Bellan de Paris s'engage

a vous apporter le soutien dont vous pouvez avoir
besoin, grace a un plan d’aide et de soins adapté.
Notre mission est de vous assister dans les actes

de la vie quotidienne et de vous apporter les soins
nécessaires pour préserver votre autonomie, tout en
respectant votre intimité, vos choix et vos valeurs.

Ce livret d’accueil vous informera sur nos services,
nos missions, notre fonctionnement. Il a été concu
pour répondre a vos principales questions.

Si toutefois vous aviez la moindre interrogation,
la Direction et I'ensemble du personnel se tiennent
a votre disposition.

Nous vous remercions de votre confiance.
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QUI SOMMES-
PRESENTATION GENERALE (O J S 9

NOTRE Le Péle Domicile Léopold Bellan de Paris : un acteur historique
ORGANISATION implanté au cceur du XX€ et XV€ arrondissement.

Il permet a toute personne fragilisée par I'dge, la maladie,
le handicap, de vivre a son domicile en lui apportant des soins
et un accompagnement coordonné et pluridisciplinaire.

LE POLE DOMICILE LEOPOLD BELLAN

dispose de deux Services Autonomie

[ |

LE SERVICE LE SERVICE

AUTONOMIE
PARIS OUEST

- 0

AUTONOMIE
PARIS EST

!

Le Pé6le domicile Léopold Bellan de Paris comprend également un
Service d’Accompagnement a la Vie Sociale (SAVS), ouvert

aux adultes en situation de handicap psychique agés de moins
de 60 ans du Grand Est parisien.
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Le Service Autonomie

Paris OUEST

Le Service Autonomie

Paris EST

LES SERVICES AUTONOMIE DE PARIS

Ils sont autorisés et financés par le Conseil
départemental de Paris et '’Agence Régionale
de Santé d’lle-de-France. lls peuvent intervenir
dans I'ensemble des arrondissements parisiens
avec une priorité accordée aux 15¢€ et 20e
arrondissements.

Nos services autonomie peuvent accompagner
dans le cadre de soins ou de prestations d’aide
et d'accompagnement a domicile :

e Les personnes agées de soixante ans et
plus, présentant une perte d'autonomie ou
malades ;

e Les personnes présentant un handicap ;

e Les personnes de moins de soixante ans at-
teintes de certaines pathologies chroniques ou
affections de longue durée.

Dans le cadre de leur autorisation, les services
autonomie peuvent prodiguer des prestations
de soins a domicile a 442 personnes dont 32
personnes de moins de 60 ans.

Notre mission :

soutenir le bien-vivre

au domicile dans le cadre
d’'un accompagnement
personnalisé.”




LIVRET D’ACCUEIL FONDATION LEOPOLD BELLAN

QUI SOMMES-NOUS ?

o)

La collaboration
entre l'equipe
et vous est
essentielle pour
mener d bien
votre projet
individualisé.”

NOS OBJECTIES ET NOS VALEURS

Laccompagnement que nous vous proposons soutient votre
projet de vie a domicile dans le respect de vos choix et en
répondant a vos besoins spécifiques.

NOS OBJECTIFS

e Faciliter et coordonner votre parcours de soins ;
e Soutenir votre autonomie et prévenir la perte d’autonomie ;

e Participer au maintien et au développement de vos liens so-
ciaux en facilitant votre insertion sociale ;

e Vous proposer des actions de prévention ;

e Prévenir ou retarder les hospitalisations tout en facilitant le
retour a domicile ;

e Retarder ou éviter une entrée en établissement d’héberge-
ment de longue durée ;
e Soutenir vos proches et vos aidants.

Cet accompagnement peut étre de courte durée ou s'inscrire
dans le temps, dans le respect de votre choix de vie.
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Les aides a domicile sont
aux petits soins pour moi.”

— Parole de bénéficiaire

NOS VALEURS

Nous partageons des valeurs de solidarité, d'inclusion de la personne dans
son intégrité. Tous nos bénéficiaires sont accompagnés sans distinction
d’'origine, d’identité de genre, d’appartenance religieuse, de ressources et
d’'orientation politique ou sexuelle, conformément aux valeurs de la Fondation
Léopold Bellan

Notre équipe s'engage au respect des principes de « La Charte des Droits et
Libertés de la Personne Accueillie », de « La Charte de prévention de la Mal-
traitance de la Fondation Léopold Bellan » et de « La Charte de la fin de vie »
(annexées au présent livret).

La rapidité a joindre le service par téléphone et a obtenir
toujours des reponses aux questions, la bonne transmission
des messages.”

— Parole de bénéficiaire
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QUI SOMMES-NOUS ?

AN
NOS ZONES D'INTERVENTION @\/

@

LAVILLETTE

e
17 BUTTE MONTMARTRE

LA DEFENSE #* 18
! PARC MONCEAU

10

7~ GARE OPERA GARNIER
JE SAINT-LAZARE =)
i " 9
GARE DU NORD
2

ARC DE TRIOMPHE

e .
BOIS DE BOULOGNE 16 =
& CONCORDE

TROCADERO

JARDINS
DU LUXEMBOURG

BOIS DE VINCENNES

GARE D’AUSTERLITZ

13

La Seine
PARC MONTSOURIS

Le service peut intervenir dans les arrondissements limitrophes.

LE SERVICE
AUTONOMIE dans le 15¢€ arrondissement
PARIS OUEST
V47A> 214, rue Lecourbe 75015 Paris

014419 60 20

&

> service.autonomie.paris.ouest@fondationbellan.org

y

ACCUEIL du lundi au vendredi,
de 9h00 & 13h00 et de 14h00 a 17h00

©
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LE SERVICE
AUTONOMIE dans le 20¢€ arrondissement

PARIS EST

4A> 29, rue Planchat 75020 Paris

\Y
| 0147971000

ACCUEIL du lundi au vendredi,
de 8h30 a 13h00 et de 14h00 a 16h45

> service.autonomie.paris.est@fondationbellan.org

En dehors des horaires
d’ouverture de l'accueil,
vous pouvez laisser un message
sur le répondeur qui est

En cas
consulté régulierement.

d’urgence médicale,
vous devrez contacter
les services d’urgence.

18

pour les pompiers

15

pour le SAMU

I I

@ s PrReESTATIONS @ s PrResTATIONS
D'AIDE A DOMICILE DE SOINS A DOMICILE
SONT INDIQUEES AVEC SONT INDIQUEES AVEC

CE CODE COULEUR CE CODE COULEUR
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MO

DALITES

PRATIQUES

DE VOTRE ACCOMPAGNEMENT

LES DIFFERENTES ETAPES

DE VOTRE ADMISSION

1/

2/

VOTRE DEMANDE

Vous avez des besoins de soins et / ou un besoin d’aide a la vie
quotidienne.

La demande d’accompagnement peut étre réalisée par vous-méme,
votre entourage, un professionnel de santé ou un travailleur social,
par téléphone, par mail ou directement auprés de l'accueil.

RECEPTION DE LA DEMANDE

Lors de la réception de votre demande, un premier recueil d'in-
formations est réalisé pour mieux cibler vos besoins. Dans un
délai de trois jours, un référent du service prendra contact avec
vous afin de préciser votre demande.

Lors de ces premiers échanges, votre interlocuteur vous sollici-

tera pour s’assurer que vous disposez :

e d’un justificatif d'identité,

e d’'une prescription médicale et de I'ouverture de droits auprés de
la Sécurité sociale pour pouvoir bénéficier de soins a domicile,

e des possibilités de financements des prestations d’'aide a domi-
cile (aides départementales, de votre organisme de retraite ou
mutuelles, ...).
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73/ ETUDE DE LA DEMANDE ET EVALUATION
DES BESOINS

Tout accompagnement est précédé d'une évaluation effectuée
généralement a votre domicile par I'un de nos encadrants de
soins et/ou de l'aide.

Cette visite permet :

e de confirmer vos besoins et vos attentes,

e de vous informer sur les soins et les prestations d’aide,

e de vous conseiller sur les aménagements nécessaires a votre
accompagnement et utiles au maintien de votre autonomie,

e de réunir les informations et les documents requis pour la
constitution de votre dossier.

Lors de la visite d'évaluation, la présence d’'un proche, d’'un
membre de la famille, ou de votre représentant légal, le cas
échéant, est souhaitée.

Lanalyse de ces éléments nous permettra, au regard des condi-
tions d’admission réglementaires et des capacités du service,
de vous confirmer un début d'accompagnement ou de vous ré-
orienter vers un service plus adapté a vos besoins et attentes.

nous vous transmettrons un devis détaillé des prestations
fournies.

dépend, le cas échéant, de
I'aide financiére allouée par les organismes qui soutiennent la
mise en place de ces prestations d’aide a domicile (Caisses de
retraite, Conseil départemental pour I'Apa, la PCH, I'’ASL).

4]/ REPONSE APPORTEE

Si nous ne sommes pas en mesure de répondre a votre demande,
nous vous proposons une réorientation.
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MODALITES PRATIQUES DE VOTRE ACCOMPAGNEMENT

5/ DEBUT DE 'ACCOMPAGNEMENT

e Votre Document individuel de prise en charge (Dipec) est signé.

e Votre élaboration du Projet Personnalisé d’Accompagnement
est élaboré dans les 6 mois suivant I'admission.

@

LES DOCUMENTS REQUIS POUR DEBUTER UN ACCOMPAGNEMENT
EN SOINS INFIRMIERS

e Une prescription médicale du médecin traitant ou hos-
pitalier (a renouveler tout au long de la prise en charge).

e |'attestation de sécurité sociale valide (validité de I'ou-
verture des droits).

e Un justificatif d'identité.

e Les ordonnances de traitements et tout document
médical utile.

e La décision de justice dans le cas d’'une protection
juridique.

LES DOCUMENTS REQUIS POUR DEBUTER DES PRESTATIONS
D'AIDE A DOMICILE

» Un relevé d’identité bancaire, le cas échéant.

¢ Un justificatif d'identité.

e La notification de votre plan d’aide financiére (Allo-
cation Personnalisée Autonomie, Aide Sociale Légale,

Prestation de Compensation du Handicap...) le cas
échéant.

e La décision de justice dans le cas d’'une protection
juridique.




POLE DOMICILE LEOPOLD BELLAN DE PARIS SERVICE AUTONOMIE DE PARIS EST & PARIS OUEST

LA SIGNATURE DU DOCUMENT INDIVIDUEL
DE PRISE EN CHARGE (DIPEC)

Nos échanges sur vos besoins et vos attentes nous permettent de définir
I'objet de votre accompagnement, nos modalités d’intervention et la date
de début de votre accompagnement, retranscrits dans le Dipec établi lors
de votre admission.

Ces informations sont retranscrites dans le Document Individuel de Prise
en charge (Dipec), engagement contractuel entre vous et notre service,
pour une durée déterminée ou indéterminée.

Ce document définit les objectifs et la nature de votre accompagnement
en détaillant la liste, la nature et I'organisation des prestations ainsi que,
pour le colt prévisionnel des prestations éventuelles d’aide.

Le reglement de fonctionnement, annexé au Dipec définit les droits et les
obligations réciproques entre vous et I'établissement.

La signature du Dipec atteste que vous avez pris connaissance du reglement
de fonctionnement du service et que vous vous engagez a le respecter.

Tout changement de votre état de santé, de vos conditions de vie a
domicile ou de vos besoins peut donner lieu a une nouvelle évaluation de
votre situation. Dans ce cas, un avenant au Dipec sera rédigé et signé par
les deux parties.
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MODALITES PRATIQUES DE VOTRE ACCOMPAGNEMENT

LE PROJET D'’ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISE
(PAP)

A la suite de votre admission, vous signez un projet personnalisé, dans
un délai de six mois apreés le début de votre accompagnement.

Elaboré avec vous a partir de vos besoins et de vos attentes, ce document
fixe les objectifs de votre accompagnement et les moyens mobilisés pour
y parvenir.

Ce document est mis a jour tous les ans.

Assiduite, fiabilite, regularité du service rendu,
les visites sont bien assurées.”

— Parole de bénéficiaire

LA PLACE DE VOTRE ENTOURAGE

Selon votre souhait, nous pouvons associer des membres de votre
entourage aux échanges relatifs a votre accompagnement. Vous pouvez
indiquer au service les personnes ressources que nous contacterons de
facon privilégiée afin de faciliter votre accompagnement.

Vous serez par ailleurs invité a nous communiquer les coordonnées de
la personne a prévenir en cas d’urgence qui peut étre différente de la
personne de confiance que vous désignerez.

Les soignants sont a lI'écoute de
ma mere et sont aimables.”

— Parole d'entourage
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LES MODALITES D’ACCOMPAGNEMENT

Les professionnels du service vous
accompagnent a votre domicile, la
journée, du lundi au dimanche tous
les jours de I'année, selon les mo-
dalités d’intervention définies dans
votre document individuel de prise
en charge (Dipec).

La durée et I'horaire des interven-
tions des aides a domicile sont
définies avec vous. Les horaires
peuvent changer.

La périodicité, la durée et I'horaire
d'intervention des soignants vous
sont indiqués a titre indicatif et
peuvent changer.

Lordre de passage des soignants
chez les bénéficiaires du service
est établi par secteur géographique
et selon des priorités liées a I'état
de santé et la perte d’autonomie
des bénéficiaires.

DES SPECIFICITES SELON LES SERVICES ET LES ACTIVITES

LES SOIGNANTS interviennent
\/W lors d'une plage horaire de 8h a 19h45

/é@ LES AIDES A DOMICILES interviennent
lors d'une plage horaire de 9h a 19h30

Chaque professionnel du service est équipé d'un téléphone professionnel
lui permettant le suivi des interventions (consultation du dossier,
transmissions...). Les données et informations accessibles via ces téléphones

sont sécurisées.
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MODALITES PRATIQUES DE VOTRE ACCOMPAGNEMENT

NOUS VOUS PROPOSONS EGALEMENT, AINSI QU'A VOS PROCHES
&
\
S

DES ENTRETIENS TELEPHONIQUES

IIs vous sont proposés avec votre référent,

les psychologues du service ou tout autre membre de
I'équipe afin d'échanger sur votre accompagnement.

PN
— T
~—_ 7

DES RENDEZ-VOUS
DANS NOS LOCAUX

lls peuvent vous étre

proposés avec votre T ﬁ& .

référent, les psychologues -

du service ou tout autre

membre de I'équipe afin DES ACCOMPAGNEMENTS
EXTERIEURS

d’échanger sur votre T .
i ici uv
Les aides a domiciles peuvent

accompagnement.
vous accompagner dans vos
déplacements et activités
extérieures, pour vous rendre
a un RDV médical.
00
N ﬁﬁﬁ J
<
N~ 7
DES ACTIVITES COLLECTIVES

Elles sont organisées périodiquement.

Vous pouvez étre convié a des ateliers de prévention,
des temps festifs et des rencontres afin d’échanger
sur la vie du service. Ces activités ont également pour
vocation de rompre votre isolement.
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gj LA FIN DE LACCOMPAGNEMENT

La durée de 'accompagnement par le service dépend de la
durée et de la validité de vos prescriptions et notification de
droits ainsi que de vos besoins d'accompagnement.

A tout moment, I'accompagnement proposé par les Services
Autonomie peut étre interrompu a votre initiative ou celle
du service pour les motifs suivants :

e non respect du réglement de fonctionnement,
e déménagement hors de la zone d'intervention du service,
e retour 3 I'autonomie (en accord avec le prescripteur),

e réorientation vers un autre service d'accompagnement ou
de soins.

Les modalités d'arrét de I'accompagnement sont détaillées
dans le réglement de fonctionnement.
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MODALITES PRATIQUES DE VOTRE ACCOMPAGNEMENT

>

LES CONDITIONS FINANCIERES

DE L'AIDE A DOMICILE

LES PRESTATIONS \
DE SOINS A DOMICILE

Elles sont prises en charge a
100% par la Sécurité sociale
et ne nécessitent pas d'avance
de frais. Le service assure les
formalités administratives
auprés de la Sécurité sociale.
En revanche, le matériel et les
équipements nécessaires aux
soins restent a votre charge
(médicaments, consommables

Qes soins et d’hygiéne...etc).

LES PRESTATIONS \
D'AIDE A DOMICILE

Elles sont facturées mensuel-
lement. Le montant que vous
avez a régler dépend des aides
financiéres qui vous sont

Qlouées.

Nos Services Autonomie sont auto-
risés par la Ville de Paris et habilités
a accompagner des bénéficiaires de
I'Aide Sociale Légale.

Nous appliquons les tarifs horaires
contractuels des organismes finan-
ceurs comme le Conseil départe-
mental (prestations financées par
I’APA, la PCH ou I'ASL) ou par les
caisses de retraites.

Afin de pouvoir bénéficier de l'aide
financiére de ces organismes, vous
devez impérativement nous trans-
mettre une copie de I'accord ou de
la notification de prise en charge.

Le service peut vous orienter et
vous accompagner dans vos dé-
marches administratives pour la
constitution d'un dossier de de-
mande de financement.

Un tarif dit libre est appliqué pour
toutes les prestations réalisées en
dehors d’'une prise en charge par
un organisme financeur.

Le tarif horaire des interventions
d'aide a domicile est réévalué pé-
riodiqguement, toute modification
de tarif vous étant communiquée
préalablement.

La facturation est établie a partir
des informations collectées via le
dispositif de télétransmissions.
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J'appreécie la discrétion des professionnels, leur
presence tres positive, leur attention a mes demandes.”

— Parole de bénéficiaire

Vous recevez par courrier, a votre domicile, la
facture détaillée des prestations réalisées au
cours du mois correspondant.

Le réglement peut s'effectuer :

e par virement ou prélévement, POUR TOUTE
e par chéque a l'ordre du Service Autonomie INFORMATION

Léopold Bellan de Paris, COMPLEMENTAIRE,
e par Cesu préfinancés. le service comptabilité
Une attestation fiscale annuelle correspon- est joignable de 9h a 13h,
dant aux réglements de I'année précédente les lundis, mercredis
est tenue a votre disposition. et vendredis.

‘J;ZS

L'ETABLISSEMENT A SOUSCRIT UNE ASSURANCE
RESPONSABILITE CIVILE

Afin de couvrir les dommages corporels et matériels provoqués par les profes-
sionnels a votre domicile ou lors de vos déplacements avec les membres
de I'équipe.

RESPONSABILITE CIVILE

Vous devez souscrire une assurance individuelle en responsabilité civile, obli-
gatoire pour le cas ol vous seriez responsable de dommages non couverts par
les assurances du service.

La responsabilité du service dans le cas d'une dégradation de biens ne pourra
étre engagée dans le cas de vétusté des biens ou d’'un usage habituel des
équipements.
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MODALITES PRATIQUES DE VOTRE ACCOMPAGNEMENT

Q9

VOS DONNEES DE SANTE
SONT REFERENCEES
al'aide de votre Identifiant
National de Santé (INS) afin
de garantir une identifica-
tion certaine, d’éviter toute
confusion et d’assurer votre
prise en charge dans les
meilleures conditions.
Conformément a I'article
R.1111-8-5 du Code de la
santé publique, vous ne
pouvez pas vous opposer

a ce référencement.

Le service utilise plusieurs outils lui permettant le
recueil et le partage des informations vous concer-
nant pour un accompagnement de qualité :

e Un dossier de suivi au domicile,

e Un dossier papier conservé dans les locaux du
Service Autonomie,

e Un dossier informatisé pouvant étre relié au DMP
(dossier Médical Partagé),

e Un dispositif de télégestion.

Ces outils et temps d'échange lors des réunions
d'équipe font le lien entre les différentes per-
sonnes qui interviennent auprés de vous : profes-
sionnels de l'aide, professionnels de soins, famille,
médecins, paramédicaux.

Les informations sont conservées dans le respect
de la confidentialité et accessibles uniquement aux
personnes habilitées.
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VOTRE
ACCOMPAGNEM!

AU QUOTIDIEN

LI

NT

O
ﬂ?@. LES PRESTATIONS PROPOSEES

Les encadrants d’aide et de soins sont vos interlocuteurs
privilégiés au sein du service.

lIs travaillent en étroite collaboration avec I'équipe plu-
ridisciplinaire composée d’ergothérapeutes, de psycho-
logues, travaillent en étroite collaboration afin de vous
proposer un accompagnement global et coordonné.

Soins infirmiers, entretien du logement, suivi de votre
état de santé, aide aux courses, soins d'hygiene et de
confort..., I'équipe vous accompagne selon vos besoins,
votre projet, les prescriptions médicale et votre plan

d’aide.

LE SUIVI DE VOTRE ACCOMPAGNEMENT EST ASSURE
PAR UN PROFESSIONNEL REFERENT, qui sera votre
interlocuteur privilégié. Il vous soutient dans les actions
a mener permettant d’atteindre les objectifs fixés dans
votre projet d'accompagnement.
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VOTRE ACCOMPAGNEMENT AU QUOTIDIEN

DO
o O

UMl

VOTRE ACCOMPAGNEMENT
I\

'
ool

IL PEUT PORTER SUR DES SOINS
PRESCRITS PAR VOTRE MEDECIN,
REALISES PAR DES PROFESSIONNELS
HABILITES.

A 4
La gestion de votre traitement
médicamenteux, injections,
pansements, surveillance
des constantes
(tension, température, etc.).

v

Afin d’assurer la tracabilité et
la sécurité du circuit du
médicament, la préparation de
votre traitement médicamenteux
peut étre confiée a
une pharmacie partenaire qui
délivre des piluliers en
Préparation des Doses a
Administrer (PDA).

v

Les professionnels vous aident
dans le suivi régulier de votre état
de santé, mais également pour la

compréhension des diagnostics,
la prise de rendez-vous médicaux
si nécessaire et I'orientation
vers les ressources médicales.

IL PEUT PORTER SUR LAIDE

A LAVIE QUOTIDIENNE ET
LES ACTES ESSENTIELS DE LA VIE

v
La réalisation ou I'accompagnement
aux courses, I'entretien du logement,
I’entretien du linge.

v
Le maintien de votre hygiene
(toilette, change, douche), vous habiller,
vous coiffer, raser, maquiller, vous lever,
vous coucher, vous aider a vous déplacer.

v

La préparation des repas, vous aider
a prendre vos repas, et a prendre
votre traitement médicamenteux.

v

Laccompagnement dans vos
déplacements et activités extérieures,
participer au maintien de votre vie sociale.

\ 4
La réalisation de démarches
administratives simples.
v

Nous pouvons vous proposer la gestion
du paiement de vos courses via
une carte bancaire dédiée et sécurisée.
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SOUTENIR VOTRE
AUTONOMIE

Nous sommes attentifs a vous apporter des
conseils visant a prévenir la perte d’autonomie.

Les professionnels du service vous conseillent
sur les mesures de prévention adaptées a votre
situation et votre état de santé. L'équipe pluri-
disciplinaire agit pour prévenir la perte d'auto-
nomie en repérant précocement les fragilités, en
assurant un suivi régulier et en proposant des
actions adaptées pour maintenir votre santé,
votre sécurité et votre qualité de vie.

0

SOUTIEN AUX AIDANTS
L'équipe pluridisciplinaire
soutient activement les
aidants en les orientant vers
des ressources et dispositifs
de répit et en favorisant un
accompagnement coordonné
pour préserver leur équilibre
et le votre. Différentes
actions de soutien sont pro-
posées par les psychologues
des services : parcours de
formation, “café des aidants”.

La compétence professionnelle de chacun,
la gentillesse de tous, l'aide de I'ergothérapeute

sont tres importante dans ma vie.”

— Parole de bénéficiaire

UN ACCOMPAGNEMENT
GLOBAL PAR UNE EQUIPE
PLURIDISCIPLINAIRE

La qualité de votre accompagnement repose sur
une coordination efficace entre les profession-
nels des soins et de l'aide, ainsi que sur l'inter-
vention d’une équipe pluridisciplinaire (ergothé-
rapeutes, psychologues...).

Cette organisation maintient votre autonomie,
garantit votre confort et assure votre sécurité.

0

ACCOMPAGNEMENT
ALAFIN DE VIE

Le service est engagé dans
une démarche d’accompa-
gnement de la fin de vie, de
soins palliatifs et de la prise
en charge de la douleur.

Les équipes collaborent avec
des réseaux spécialisés.
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S EQUIPES

A VOTRE SERVICE

L.

L]

A toutes les étapes de votre prise en charge, des professionnels a
votre écoute pour vous apporter une réponse adaptée.

@6% oy
LEQUIPE LES ENCADRANTS
DE DIRECTION DES ACTIVITES
, DE SOINS ET D’AIDE
Elle est composée de : A DOMICILE

e 1 directrice de Pdle, oo L .
e lIs réalisent I'évaluation

e 1 directrice opérationnelle de vos besoins

du Service Autonomie

a Domicile Paris Ouest, * lls planifient les

. interventions.
¢ 1 Responsable du Service

. o [ ]
Autonomie Paris Est. lls assurent la

coordination et la
bonne réalisation des
e du fonctionnement du prestations.

service,

L'équipe est responsable :

¢ lIs sont vos interlocuteurs
e de la mise en ceuvre 4

du projet de service et
garante de la qualité des
prestations proposées.




POLE DOMICILE LEOPOLD BELLAN DE PARIS SERVICE AUTONOMIE DE PARIS EST & PARIS OUEST

Nos prestations d’aide a domicile sont organisées
sous le mode prestataire : les professionnels qui
interviennent a votre domicile sont les salariés du

service.

+

PLURIDISCIPLINAIRE
LES INTERVENANTS

Elle est constituée : DU SOIN A DOMICILE
e d’ergothérapeutes, « Les aides-soignants
e et de psychologues. vous accompagnent

dans des soins
d'hygiéne et de
confort.

Elle vous accompagne,
vous conseille et
apporte son expertise
aux professionnels

du soins et de 'aide a assurent les soins
domicile techniques comme

° les injections,

e Les infirmiers

pansements, la

surveillance de votre
traitement...

LES FONCTIONS SUPPORT

Elle assurent I'accueil et I'administration générale, le suivi

comptable et financier, la mise en ceuvre de la démarche

qualité, la gestion des ressources humaines.

b4

LEQUIPE NOTRE EQUIPE INTERVENANTS A DOMICILE

LES INTERVENANTS
DE LAIDE A DOMICILE

Ils vous proposent, selon
leurs compétences :

Une aide a la vie
quotidienne :
préparation des repas,
courses, entretien du
logement et du linge,
accompagnement lors
des déplacements.
Ainsi qu’un
accompagnement
pour les actes
essentiels de la vie :
aide au lever et au
coucher, a la toilette,
a I'habillage, a la prise
des repas.
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NOS PARTENAIR.

Pour soutenir au mieux votre projet de vie a domicile, le Péle Domicile travaille

en réseau avec, notamment :

Les acteurs de I'information et de la coordination
DAC-M2A (Dispositif D’appui a la Coordination - Maison des
Ainés et des Aidants), Réseaux de santé...

Médecins traitants et spécialistes, kinésithérapeutes, infir-
miers libéraux, laboratoires, pharmacies, orthophonistes,

pédicure, psychologues, CPTS...
Structures médico-sociales et sanitaires (Hopitaux,

Hospitalisation a Domicile, Ssiad, Samsah)

( ) \ Ehpad, résidences sociales, résidence autonomie,
foyers d’hébergement, bailleurs sociaux,

oD / |
: SAD, portage de repas, téléassistance, plateformes

de répit, accueil de jour, Ssiad de nuit...

Les acteurs institutionnels
Caisses de retraite, mutuelles, assurances, CASVP -
Agence Régionale de Santé, Conseil départemental,

MDPH, CPAM...

Services tutélaires associatifs ou privés, tuteurs fami-
liaux, juges des tutelles, intervenants pour la protection

juridigue des personnes vulnérables.

Associations de loisirs, centres d’animation sociale, associa-
tion de solidarité, associations de lien social...

O-0
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VOTRE
PARTICIPATION

LES ENQUETES DE SATISFACTION

Pour favoriser votre expression et encourager I'implication et I'enga-
gement de chacun dans la vie du service, des enquétes de satisfaction
sont diffusées chaque année, elles recueillent vos satisfactions ou insa-
tisfactions afin d’'améliorer le service rendu et de renforcer la qualité de

votre accompagnement.

OBSERVATIONS ET RECLAMATIONS

Vous pouvez a tout moment adresser vos observations quant a votre
accompagnement a la direction. Nous nous engageons a vous apporter
une réponse dans les meilleurs délais.
service.autonomie.paris.est@fondationbellan.org
service.autonomie.paris.ouest@fondationbellan.org
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vos DROI'TS ervorre

Vous trouverez une
information compléte sur
le role et les modalités de
désignation de la personne
de confiance, ainsi que les
formulaires de désignation
et de révocation d’'une
personne de confiance,

en annexe de ce livret
d’accueil.

PROTECTION

O
VOTRE PROTECTION IS
o

LA PERSONNE DE CONFIANCE

Toute personne majeure peut désigner par écrit une per-
sonne de confiance : un parent, un proche ou le médecin
traitant. Vous pouvez consulter cette personne de confiance
si vous rencontrez des difficultés dans la connaissance et la
compréhension de vos droits. Elle peut vous accompagner
dans vos démarches, assister aux entretiens médicaux afin
de vous aider dans vos décisions. Si votre état de santé se
dégrade et ne vous permet plus d’exprimer votre volonté,
la personne de confiance pourra le faire a votre place. Vous
pouvez révoquer cette personne a tout moment.

> Vous avez déja désigné une personne de confiance avant
votre entrée dans notre établissement. Nous vous remer-
cions de nous communiquer son nom et ses coordonnées.

> Vous n'avez pas encore désigné une personne de
confiance. Nous vous proposons de le faire aupres de nous
a tout moment.

> Vous faites I'objet d’'une mesure de tutelle incluant la pro-
tection de votre personne. Vous pouvez désigner une per-
sonne de confiance avec l'autorisation du juge ou du conseil
de famille.
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LES DIRECTIVES ANTICIPEES

Dans le cas ol vous seriez un jour hors d’état
d’exprimer votre volonté, vous pouvez rédi-
ger des directives anticipées relatives a la fin
de vie. Elles indiquent vos souhaits quant a la
limitation, I'arrét ou le refus de traitements ou
d’actes médicaux. Elles peuvent étre annulées
ou modifiées a tout moment.

Si vous avez déja rédigé un tel document, nous
vous remercions de le confier au médecin coor-
donnateur ou de lui transmettre les coordon-
nées de la personne qui le détient.

Si vous souhaitez rédiger des directives anti-
cipées, nous vous invitons a vous adresser au
médecin coordonnateur de [I'établissement.
Un formulaire vous est remis avec votre contrat
de séjour.

LE MANDAT
DE PROTECTION FUTURE

Vous pouvez désigner a I'avance une ou plu-
sieurs personnes (mandataire) pour vous repré-
senter, dans I'éventualité ol vous ne seriez plus
un jour en capacité, physique ou mentale, de
gérer seul vos intéréts. Le(s) mandataire(s) - qui
peut-étre un membre de votre famille et/ou un
proche- protégera alors vos intéréts personnels
et/ou patrimoniaux. Tant que le mandat n’a pas
pris effet, vous pouvez le modifier ou le révo-
quer a tout moment.

VOS DROITS {'ﬁj

LE SECRET PROFESSIONNEL

Vous avez droit au respect de votre vie privée
et au secret des informations personnelles.

Pour bien vous accompagner et vous prendre
en charge, les professionnels de I'établissement
peuvent échanger entre eux des informations
vous concernant. S'ils nappartiennent pas a la
méme équipe de soins ou s’ils communiquent a
votre sujet avec des partenaires extérieurs, ils
doivent au préalable solliciter votre consente-
ment (et/ou celui de votre représentant légal).
A tout moment, vous pouvez vous opposer a ce
partage d’informations.

L’ACCES AU DOSSIER

Deés votre admission dans I'établissement, les
informations concernant votre accompagne-
ment sont recueillies dans un dossier person-
nel confidentiel.

Vous - votre tuteur, un médecin ou un manda-
taire spécialement désigné- pouvez y consulter
les informations portant sur votre santé. Aprés
votre déceés, dans certains cas, vos ayants
droits, votre concubin ou votre partenaire de
Pacs peuvent également demander cet accés
par écrit, au directeur. Un accompagnement a
la lecture de ces documents vous sera proposé.
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VOS DROITS ET VOTRE PROTECTION

0

LE DOSSIER MEDICAL
PARTAGE (DMP) est un
carnet de santé informatisé
et sécurisé, régulierement
actualisé et contenant ses
antécédents médicaux,
proposé a chaque Francais.
Chaque personne peut
demander la constitution
de son DMP. Celui-ci ne se
substitue pas au dossier
papier ou numérique, tenu
par I'établissement.
http:/www.dmp.gouv.fr

DROIT D'ACCES
ET DE RECTIFICATION

Les données vous concernant, strictement nécessaires a votre
accompagnement, font I'objet d'un traitement automatisé mis
en oceuvre par I'établissement dans Viatrajectoire conformé-
ment aux dispositions du réglement européen 2016/679 du
27 avril 2016 (RGPD) et de la loi n°78-17 du 6 janvier 1978
modifiée (Loi Informatique et Libertés).

Vous ou votre représentant légal disposez d’'un droit d’acceés,
de rectification, de portabilité, d’effacement, de limitation de
vos données et d’'opposition selon le fondement juridique du
traitement. Nous pouvons étre amenés a continuer a traiter
vos données personnelles en dépit de I'exercice de votre droit
a l'effacement, a la limitation ou a I'opposition au traitement
de vos données si nous avons un intérét légitime a le faire ou si
des dispositions réglementaires nous contraignent a conserver
vos données. Vous pouvez faire valoir vos droits, en justifiant de
votre identité, directement a I'adresse électronique suivante :
rgpd@fondationbellan.org ou par courrier 3 : Fondation
Léopold Bellan -DPO- 64, rue du Rocher - 75008 Paris.

La Fondation Léeopold Bellan s'‘engage aupres

de chaque personne accompagnée, de sa famille

ou de son représentant légal a exercer ses missions
dans le respect de la personne et de ses droits :
dignite, integrite, protection, respect de la singularité
et de la vie privée. »
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VOS VOIES
DE RECOURS

%@

LA PERSONNE QUALIFIEE

Vous pouvez faire appel, en vue de faire va-
loir ces droits, a une personne qualifiée. Cette
derniére est a choisir sur une liste établie par
les pouvoirs publics (le représentant de I'Etat
dans le département, le directeur général de
I’Agence Régionale de Santé -ARS- et le pré-
sident du Conseil Départemental).

Vous trouverez cette liste annexée au livret
d’accueil avec indication des modalités pour
prendre contact avec la personne choisie.

LE MEDIATEUR DE LA CONSOM-
MATION

Le Code de la consommation vous reconnait,
en tant que consommateur- le droit de recourir
gratuitement a un médiateur de la consomma-
tion en vue de la résolution amiable d'un litige
vous opposant a un professionnel.

La liste des médiateurs référencés est dis-
ponible sur le site internet de la Commission
d’Evaluation et de Contréle de la Médiation de
la Consommation :

(CECMC - www.mediation-conso.fr).

Vous et votre représentant
légal pouvez contester une
deécision si vous estimez
que vos droits n'ont pas
ete respectés et pour cela
contacter la Direction. »

LE DEFENSEUR DES DROITS

Le Défenseur des droits est une autorité admi-
nistrative indépendante chargée de veiller a la
protection des droits et des libertés des per-
sonnes et de promouvoir I'égalité. Vous pouvez
VOUS en saisir, si vous vous estimez lésé dans
vos droits et libertés par le fonctionnement
d’un établissement public ou d’'un organisme
investi d’'une mission de service public.

https:/www.defenseurdesdroits.fr

3977 : UN NUMERO POUR LES
PERSONNES AGEES ET
PERSONNES EN SITUATION
DE HANDICAP

Pour alerter sur une situation de maltraitance
ou de risque de maltraitance, les personnes
agées ou en situation de handicap, peuvent
joindre du lundi au vendredi, de 9 ha 19 h le
3977, service d'écoute téléphonique spécialisée.
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Fondation Léopold Bellan

64, rue du Rocher

75008 Paris.

0153421150
fondation@fondationbellan.org
www.bellan.fr

LA FONDATION

LEOPOLD BELLAN

La Fondation Léopold Bellan est I'organisme gestion-
naire du péle domicile Léopold Bellan de Paris.

Depuis sa création en 1884, la Fondation Léopold Bellan
- association reconnue d'utilité publique en 1907, puis
comme fondation en mai 1996 -, s'est donnée pour mis-
sion de faire face aux enjeux de santé, sociaux et médico-
sociaux.

Elle gere 80 établissements et services et accompagne
plus de 4 500 personnes, apportant les réponses les mieux
adaptées a la prise en charge des besoins :

e des enfants, jeunes et adultes en situation de handicap
mental, psychique ou sensoriel,

e des enfants et jeunes en danger ou en difficulté sociale,
e des malades,

e des personnes agées.

Plus de 2 700 professionnels y travaillent, ainsi que
300 bénévoles qui offrent leur temps et leur énergie
pour contribuer a développer et améliorer le lien social.

Principalement implantée en région parisienne (75, 77,
78, 91, 92, 93, 94), la Fondation est également présente
dans I'Oise (60), I'Eure-et-Loir (28) et I'Indre-et-Loire (37).
L'ensemble des établissements sanitaires de la Fondation
Léopold Bellan sont certifiés par la Haute Autorité de
Santé. Tous ses établissements sociaux et médico-
sociaux ont satisfait a I'évaluation externe réalisée par
des organismes habilités.
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L'ENGAGEMENT QUALITE : (4
UNE DEMARCHE ESSENTIELLE =7

POUR LA FONDATION

La qualité du service selon les principes de bientraitance est
un engagement fondamental de la Fondation Léopold Bellan.
Toutes les personnes exercant dans ses établissements et ser-
vices (salariés, bénévoles et volontaires du service civique) y
sont tenues.

RESPECTER LA PERSONNE ET SON
HISTOIRE, SA DIGNITE ET SA SINGULARITE

La Fondation est attentive a ce que les professionnels res-
pectent la dignité et la sensibilité des personnes accueillies,
leur parcours et leurs besoins.

Cette démarche se traduit dans la charte nationale relative aux
droits et libertés de la personne mais aussi dans deux documents
élaborés par la Fondation :

e La charte de prévention de la maltraitance définit la maltrai-
tance comme un acte, un propos, une attitude ou une omis-
sion, intentionnel ou non, physique ou psychique, orienté
contre autrui et portant atteinte a l'intégrité de la personne.
Elle précise les régles de conduite des salariés, bénévoles et
volontaires du service civique de la Fondation pour prévenir
la maltraitance.

e La charte de 'accompagnement
de la fin de vie par laquelle la
Fondation s’engage a accompa- rSiet

| | X
gner chaque personne en fin de = W
vie, sans abandon ni acharne- ;

ment, dans le respect de ses
volontés, de ses valeurs et de sa
spiritualité.

0

EN 2015, LA FONDATION
S’EST DOTEE

D’UN COMITE ETHIQUE.
Tous les métiers de la
Fondation y sont représentés.
Il est présidé par une admi-
nistratrice de la Fondation.
Le Comité éthique porte une
attention particuliére aux
valeurs et pratiques vécues
dans les établissements

de la Fondation et permet
une réflexion collective et
neutre sur les situations
complexes ou récurrentes
pour lesquelles aucune
réponse satisfaisante n'a
jusqu’a présent été trouvée
par les équipes.

! FONDATION
| LEOPOLD BELLAN

L
Fii
=
|
B N
B
s
i
r’..
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LA FONDATION LEOPOLD BELLAN

ECOUTER LA PERSONNE ET FACILITER
SON EXPRESSION

Les professionnels de la Fondation encouragent I'expression de la personne accompagnée
quel que soit son handicap, son niveau de dépendance ou son age.

En application de la loi, les patients disposent de représentants au sein de la Commission
des usagers. Les représentants des usagers sont également représentés au sein du Comité
éthique.

Par ailleurs, la Fondation entretient depuis toujours des liens étroits avec les associations
d’usagers ou de familles d’usagers.

ACCOMPAGNER GLOBALEMENT

La qualité de I'accompagnement repose sur le professionnalisme des salariés et sur la
pluridisciplinarité des équipes. Pour cela, la Fondation méne une politique de formation
dynamique afin d’adapter les compétences des professionnels a I'évolution des besoins
des personnes, proceéde a une évaluation réguliére des pratiques, conduit des groupes de
travail pour améliorer la prise en charge. Chaque fois que nécessaire, une collaboration est
menée avec tous les autres acteurs locaux intervenant dans le champ sanitaire ou social et
médico-social.

Une attention particuliere est portée
a la parole de l'usager et a celle de sa
famille ou de son représentant legal.
Des temps d'échanges organisés
favorisent I'expression des attentes,
souhaits, doutes et interrogations des
personnes et 'ajustement en continu
de I'accompagnement. »
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L'ENGAGEMENT ECO-RESPONSABLE T C

DE LA FONDATION

La Fondation Léopold Bellan s’engage pour protéger la planéte et les personnes.

0 ENGAGEMENT 1 Utiliser moins d'énergie et d'eau

@ ENGAGEMENT 2
ENGAGEMENT 3 Réduire, trier et donner une nouvelle vie aux déchets

Proposer une alimentation bonne
pour la santé et la planéte

ENGAGEMENT 5 Se déplacer autrement pour moins polluer

Protéger la nature
dans les jardins et les bois de la Fondation

Acheter des produits
qui respectent la planéte et les personnes

N2

N

ENGAGEMENT 4

ENGAGEMENT 6

Expliquer et apprendre
comment protéger la planéte et les personnes

0

Consultez la TOUS ENSEMB:LE, PERSONNES

e | Ea e & e ACCOMPAGNEES ET PROFESSIONNELS,

et a Comprendre nous mettons des actions en place

(Falc) dans nos établissements et services, pour
protéger la planéte et les personnes.

ENGAGEMENT 7

NP NI N
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TARIES ET AIDES
FINANCIERES

v/ DU SERVICE D'AIDE A DOMICILE

SANS PRISE EN CHARGE

Vous bénéficiez d'un abattement fiscal & hauteur de 50%. Une attestation
fiscale vous est fournie une fois par an lors de votre déclaration d'imp6t.

AVEC UNE PRISE EN CHARGE

Vous pouvez bénéficier d'une aide pour financer le co(t des prestations.

e Lorganisme financeur paie une partie, vous payez le reste aussi appelé reste
a charge. Il dépendra de votre degré d’autonomie et de vos ressources.
e La base du colt de I'heure diminue.

_ PUBLIC CONCERNE VOTRE PARTICIPATION

APA Vous avez 60 ans ou plus Le département peut prendre en charge tout
(Allocation Personnalisée et vous étes en perte d’autonomie. ou partie du codt.
d’Autonomie) Votre reste a charge dépend de vos revenus

et de votre degré de perte d'autonomie.

PCH Vous avez moins de 60 ans Le département prend en charge la totalité
(Prestation de Compensation | au moment de la demande (quelques du colt des interventions.

du Handicap) dérogations sont possibles).

ASL (Aide Sociale Légale) Vous avez plus ou moins de 60 ans Le département prend en charge la totalité
ASLPH (Aide Sociale Légale et présentez un handicap du co(t des interventions.

Personnes Handicapées) ou une perte d'autonomie.

Aides de vos caisses Vous avez 60 ans ou plus La caisse prend en charge une partie du
de retraite et étes encore autonomes dans les colt des interventions.

actes essentiels du quotidien. Le reste a charge dépend de vos revenus.
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FOIRE AU
QUESTIONS

Est-il possible de me rendre dans les locaux du service pour échanger
avec mon référent ?

Oui, prenez rendez-vous par téléphone et/ou par mail, dans nos locaux
avec votre référent. Votre référent et les représentants de la direction,
peuvent également, vous rencontrer a votre domicile.

Mon accompagnement est-il personnalisé ?

Oui. Parce que les besoins de chaque personne sont différents, nous nous
employons a coconstruire votre projet d'accompagnement et a réajuster a
minima, une fois par an, en fonction de I'évolution de votre situation.

Mon avis est-il pris en compte ?

Oui. Chaque année, une enquéte de satisfaction est envoyée a tous les
bénéficiaires/patients. Elle nous permet de recueillir votre avis sur votre
accompagnement et de 'ajuster si nécessaire. Au quotidien, les équipes sont
a votre écoute.

Puis-je donner mes clés si je ne peux pas ouvrir la porte ?

Oui dans les situations ou aucune autre solution n'est trouvée (tiers, boite
a clé sécurisée), un formulaire de remise des clés est rempli conjointement.
Vos clés sont anonymisées et conservées dans une armoire a clé sécurisée
en dehors de leur utilisation.

Comment sont décidés les jours et heures des interventions et comment
bénéficier de visites les week-ends ?

Nous étudions ensemble vos besoins lors de I'évaluation initiale pour
définir un plan d’accompagnement avec les interventions de soins et/ou
d’aide a domicile au cours de la semaine.

Le nombre d'interventions dépend de vos besoins, des prescriptions et
des possibilités du service. Les interventions réalisées le week-end sont
réservées a la réalisation des actes essentiels.
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FOIRE AUX QUESTIONS

Comment sont planifiées les interventions
des professionnels a mon domicile ?

— Activité d’aide

Les interventions des aides a domicile
sont programmées a un jour, une heure et
sur une durée déterminée.

— Activité soins

Les interventions des soignants a domicile
sont planifiées sur une plage horaire selon
la priorisation des besoins et de l'autono-
mie des personnes. Les soignants n'ont
donc pas d’horaires fixes pour intervenir a
votre domicile.

Les professionnels du service disposent
d'un téléphone de travail. Ce téléphone
leur sert a connaitre leur planning d'inter-
ventions et a horodater leurs heures de
présence a votre domicile.

En cas de retard important et/ou d’ab-
sence d'un professionnel, n’hésitez pas a
prévenir le service.

Puis je étre accompagnée par le méme
professionnel ?

La structure met tout en ceuvre pour fa-
voriser la stabilité des intervenants pour
votre accompagnement.

Le nombre d'intervenants dépend du
nombre d'interventions qui vous sont né-
cessaires chaque semaine.

— Activité aide

Pour un accompagnement nécessitant 2 a
3 interventions d'aide a domicile par se-
maine, nous limitons vos interlocuteurs a
maximum 2 3 3 aides a domicile différents.
En revanche, si votre situation nécessite
plusieurs interventions d'aide a domicile
quotidiennement, le service organise la
continuité de votre accompagnement par
plusieurs intervenants.

— Activité soins

La nécessité de continuité de service
exigée dans le cadre de notre activité de
soins & domicile, rend inexorable le rou-
lement des professionnels soignants. Vous
serez donc amenés a rencontrer plusieurs
professionnels différents, tous dument di-
plomés et habilités a réaliser vos soins.

Les professionnels sont-ils remplacés en
cas d'absence ?

Oui, le service met tout en ceuvre pour
assurer la continuité de votre accompa-
gnement et s'engage, sauf cas de force
majeure a mandater un professionnel a
votre domicile pour réaliser les interven-
tions qui vous sont nécessaire.

Puis-je m'absenter de mon domicile lors
d’une intervention ? Les professionnels
du service peuvent-ils intervenir chez moi
en mon absence ?

Non. Vous devez impérativement étre
présent chez vous lors des interventions.
— Activité aide : administratif

Le service applique la réglementation re-
lative a justification de son activité et a
la protection des données. Il doit donc
disposer des justificatifs d'identité et
d’ouverture de droits des personnes ac-
compagnées.

Ainsi, pour bénéficier de soins, vous devez
justifier de l'ouverture de vos droits au-
prés de la sécurité sociale.

Pour bénéficier d'une aide au financement
des prestations d'aide a domicile, vous
devez nous transmettre la notification de
prise en charge par I'organisme qui vous
soutient (APA, PCH, CNAV,...)
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