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Outils à discuter en TCT MAIA 93 Sud-Est 12.03.2015 

• Professionnels d'accueil 
physique, tél.

•mener un entretien d'accueil 

•utiliser des outils de recherche 
(annuaire)

Accueil 

• cadre/responsable d'équipe

• identifer et connaitre les 
parcours, les missions des 
acteurs

Coordination 
Co-prise en 

charge

 

OUTIL N°1 Cahier des charges de la formation Lieux d’Accueil 20151 

Démarche : 

Constituer un groupe de travail mixte afin d'établir un cahier des charges de la formation basé sur les interrogations et 

les réflexions des personnes susceptibles d’utiliser les 4 outils du Guichet Intégré et leurs responsables. 

Objectifs :  

 connaître les enjeux et les contraintes liées à l'accueil. 

 Identifier les enjeux et les apports de la fiche PEGUI dans une perspective d'intégration. 

 construire un cahier des charges de formation répondant au mieux aux divers enjeux et contraintes 

Publics sollicités :  

 agents en charge de l'accueil et professionnels susceptibles de renseigner la fiche PEGUI.  

 professionnels en situation de responsabilité par rapport à ces agents d'accueil et professionnels.  

→ une quinzaine de personne des différents secteurs sanitaire social et médico-social (hôpital, mairies, conseil 

général, services sociaux, CLIC, associations, libéraux...). 

Déroulé :  

2 temps de réunions (environ 3 heures chacun) 

Premier temps :  

 présentation des participants 

 présentation de la démarche, remise des documents et fiche PEGUI 

 sous-groupe sur les enjeux et les contraintes liées à l'accueil sur la base d'une ou deux questions (par exemple) :

 selon vous, accueillir une personne c'est :  (représentations),

 dans votre pratique professionnelle, ce qui est complexe en terme

 d'accueil, c'est : (explicitation des pratiques) 

 Puis restitution et analyse en grand groupe 

 présentation et analyse en grand groupe des enjeux et des apports de la fiche PEGUI dans une démarche 

d'intégration 

 Élaboration d'une synthèse des réflexions et analyse remise au début de la seconde réunion. 

Second temps :  

 Lecture de la synthèse 

 Sous-groupe cahier des charges sur la base de quelques questions :

 Pour renseigner la fiche PEGUI, j'ai besoin de :

 Pour renseigner la fiche PEGUI, il me manque :

 La formation doit aborder :

 La formation doit me permettre de : 

 Restitution et analyse en grand groupe 

 Validation en grand groupe des modalités de la formation : objectifs, contenus, publics, durée … 

 Écriture du cahier des charges, envoi par mail et validation du groupe. 

 

Mission  > Fonctions  > Compétences attendues 

Missions Fonctions Compétences et connaissances 

 
  

                                                      
1 Proposée par Laurent WAJS, directeur du Relais des Aidants 

• Guide d'entretien

• Annuaire

• Référentiel des 
missions

1. 
Information

• Fiche PEGUI et de filière

• Annuaire2. Orientation

Adressage

Guichet intégré

information

adressage vers aide 
aux démarches

orientation vers les paramédicaux et 
éducation thérapeutique et préventive

adressage vers l'expertise 
psychiatrique et soins palliatifs

optimisation du recours à 
la filière gériatrique
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 OUTIL N°2 Outil d’aide à l’identification des potentiels et difficultés de 

l’aidant 

 

Fonction de l’outil : Identifier les éléments favorisant le bien-être des aidants et ceux y faisant obstacle. Pour cela, l’évaluation 

peut être décomposée en plusieurs phases et porter notamment sur des informations générales (date de l’évaluation ? Durée de 

l’accompagnement par l’aidant ? etc.);  

 des informations sur le bénéficiaire de l’accompagnement (Lien avec le bénéficiaire? État de santé? Contexte 

familial? Proximité géographique entre le bénéficiaire et l’aidant? etc.);  
 

 le rôle d’aidant (actes prodigués? Acceptation et choix du rôle? Temps par jour/semaine d’accompagnement ? 

Autres proches que l’aidant soutient en plus du bénéficiaire de l’accompagnement? etc.);  

 la santé de l’aidant (stress, angoisse, déprime? Sommeil? Problème physique? Traitement? etc.); 

 les répits (possibilité de faire des répits? Répit suffisant? Date du dernier repos? etc.);  

 la vie sociale et familiale (entourage de l’aidant? Implication de l’entourage? Isolement? Engagements parentaux vis-

à-vis des enfants? etc.) 

 l’emploi et les autres engagements (activité professionnelle exercée? Autres activités? etc.);  

 les aspects financiers (impact de l’accompagnement sur la situation financière de l’aidant? Est-ce une source 

d’inquiétude? etc.);  

 les droits et démarches (quelles sont les démarches administratives et fiscales entreprises et à entreprendre? Pour la 

personne aidée? Pour l’aidant lui-même? L’aidant a-t-il une aide? Sait-il à qui s’adresser? etc.);  

 le logement, les équipements et les aides techniques (cohabitation avec la personne aidée? Logement adapté aux 

besoins? Connaissance des subventions possibles? etc.);  

 les soutiens pratiques et psychologiques (quel soutien reçoit l’aidant? Participation à un groupe de parole? 

Connaissance des dispositifs d’aide? etc.);  

 la formation (l’aidant a-t-il reçu une formation? Laquelle? Souhaite-t-il en bénéficier? etc.);  

 l’avenir (les besoins en accompagnement sont-ils susceptibles d’augmenter ? L’aidant souhaite-t-il continuer à être 

accompagnant? Est-il inquiet pour l’avenir? etc.);  

 les aspects positifs de l’accompagnement (qu’est-ce qui satisfait l’aidant? Quand prend-il le plus de plaisir dans sa 

relation à la personne aidée? etc.).  

Reformuler ce qui a été compris des besoins et des attentes des aidants non professionnels, afin de s’assurer auprès 

d’eux qu’ils ont bien été identifiés. Échanger avec les aidants sur les situations avec l’aidé qu’ils considèrent comme 

étant « normales » ou « satisfaisantes » afin que les professionnels soient en mesure de différencier les situations 

complexes des situations d’équilibre 

Préalables : Utiliser cet outil ou cette procédure pour faciliter le dialogue entre les aidants et les professionnels.  

En cas de difficultés de communication avec les aidants, recourir, si possible, au concours d’interprètes professionnels, de 

médiateurs culturels ou de professionnels ethno-psychiatriques1.  

Afin que chacun puisse prendre conscience de l’aide qu’il apporte ou non (et puisse ainsi bénéficier d’informations, de soutien 

et d’assistance adaptés), demander aux proches cohabitant avec la personne et/ou ayant des contacts réguliers avec la structure 

(et pas uniquement ceux désignés comme aidants) de recenser principalement :  

les tâches effectuées (accompagnement à la vie sociale et au maintien de l’autonomie, vigilance permanente, soins, soutien 

psychologique, aide à la communication, activités domestiques, démarches administratives, relations avec les professionnels,);  

le temps consacré pour ces tâches et la nécessité de présence auprès de la personne aidée 
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OUTIL N°3 Lettre d’engagement à la participation au dispositif MAIA2 

MAIA : CONTEXTE NATIONAL 

La méthode MAIA (Méthode d’Action pour l’Intégration des services d’aide et de soins dans le champ de l’Autonomie), 

issue de la mesure 4 du plan Alzheimer 2008-2012, vise à créer un partenariat coresponsable entre les acteurs du secteur 

sanitaire, social et médical social. Elle associe tous les acteurs  engagés dans l’accompagnement des personnes âgées 

de 60 ans et plus en perte d’autonomie et de leurs aidants grâce à une démarche novatrice : l’intégration des services 

d’aide et de soins.  

MAIA : LE MÉCANISME DE CONCERTATION 

Dans le cadre de la mise en place de la MAIA 93 Sud-Est, 3 mécanismes permettent d’engager le processus d’intégration.  

Outre le guichet intégré et la gestion de cas, La concertation permet de décloisonner les différents secteurs et de 

construire un projet commun entre tous les acteurs, décideurs, financeurs et responsables des services d’aide et de soins 

qui se réunissent en tables.  

La concertation s’organise sur 2 plans : 

 La table de concertation stratégique : espace collaboratif entre décideurs et financeurs des politiques 

gérontologiques (ARS, conseils généraux, CARSAT, RSI, MSA, CPAM et autres) Cette table  est départementale 

et réunie les 3 MAIA de la Seine-Saint Denis.  

 

 La table de concertation tactique : espace collaboratif et décisionnel entre les opérateurs responsables des 

services d’aide et de soins qui concourent au soutien à domicile de la population âgée. Au niveau tactique 

s’effectue la mise en œuvre et l’analyse du service rendu. Ce niveau a pour mission d’harmoniser les pratiques 

et d’améliorer la lisibilité du système de soins et d’aides du territoire de la MAIA. La mission de cette  table est 

d’ajuster l’offre d’aide et de soins et/ou d’interpeler la table de concertation stratégique. Pour faciliter la mise 

en œuvre de la table tactique, des groupes de travail sont mis en place sur des travaux spécifiques.  

 

S’ENGAGER DANS LA MAIA 93 SUD-EST 

 ENGAGEMENT AU SEIN DE LA TABLE DE CONCERTATION TACTIQUE  

 

Dans le cadre de la mise en place de la MAIA 93 Sud-Est, il s’agit de constituer la table tactique, premier niveau de 

concertation.  

 

Chaque structure souhaitant participer à la table tactique se réalise sur la base d’une candidature volontaire. La présente  

lettre d’engagement est signée par la/le Président(e)   ou la Direction Générale de chacune des différentes catégories 

d’acteurs ou de structures, désignant la personne mandatée à participer à la table tactique. Lors de la première table 

tactique, les modalités de prise de décision seront votées par l’ensemble des participants présents.  

La MAIA 93 Sud Est tiendra entre 3 et 4 tables tactiques par an, d’une durée maximum de 3 heures.  
 

Il est attendu du participant de :  

 Être présent à chaque table tactique  

 Apporter les informations nécessaires dont le participant à connaissance permettant l’avancée des échanges et des 

travaux : analyse du service rendu, difficultés, manques, doléances…et/ou toutes autres informations  

 Recueillir les informations utiles et nécessaires –synthétisés si besoin- à porter à la connaissance de la table tactique 

 Relayer les travaux et observations de la Table Tactique (commentaires des comptes-rendus, explications diverses…) 

si besoin 

                                                      
2 Lettre d’engagement MAIA 93 Sud-Ouest portée par le réseau Océane et Santé Service 
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LETTRE D’ENGAGEMENT3 

 

TABLE DE CONCERTATION TACTIQUE 

 

 

Je soussigné   [Titre, Nom, Prénom], 

Agissant en qualité de [fonction]                                         de [Raison sociale], 

Situé  [adresse] 

donne, par la présente, pouvoir à  [Titre, Nom, Prénom], [fonction], 

et en son absence, à [Titre, Nom, Prénom], [fonction], 

afin de représenter [Raison sociale],                                                                                                                                      

lors des réunions de la table de concertation tactique, de la MAIA 93 XXXXXX  

Cette lettre d’engagement  permet à [                          ], et en cas d’absence à [                         ], de prendre les décisions 

nécessaires à l’évolution de la MAIA, au nom de [                ], et engage celle-ci à mettre en œuvre les actions nécessaires 

qui en découlent. 

 

Fait à :          le :  

 

 

Signature : 

 

  

                                                      
3 Lettre d’engagement MAIA 93 Sud-Ouest portée par le réseau Océane et Santé Service 
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ANNEXE N°4 MODE D’EMPLOI POUR MODIFIER SA OU SES FICHES SUR LE SITE MAIA93.ORG 

 Demander un compte et accéder à sa fiche 

 Modifier le contenu de sa fiche 
 

 Demander un compte et accéder à sa fiche 
 
Vous êtes une structure ou un service possédant une fiche dans le site MAIA 93.   
Pour accéder à sa fiche sur le site www.maia93.org 
 

 

 

Demander un compte 

Saisir votre nom et 

prénom, votre mail et 

votre structure 

http://www.maia93.org/
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Vous recevrez vos codes d’accès sur l’adresse courriel que vous aurez renseigné. 

 

 

Saisir votre nom d’utilisateur et 

le mot de passe qui vous a été 

donné.  

Lorsque vous obtenez 

votre code d’accès, 

connectez-vous 
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Pour modifier votre mot 

de passe, aller sur 

modifier  

Saisir le mot de passe actuel.  

Puis, en dessous, rentrer celui que vous 

souhaitez. N’oublier pas d’enregistrer.  
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Sur la page d’accueil, 

rechercher votre fiche 

Dans le menu déroulant, 

choisir le type de structure 

auquel vous appartenez. 
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À partir d’ici vous entrez dans le cœur de votre fiche 

 
 

Par défaut, apparait l’ensemble des 

structures du 93. Sélectionner une 

commune pour affiner la recherche 

Une fois sur votre fiche,  

cliquez sur l’onglet « Modifier » en 

haut à gauche 
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 Modifier le contenu de sa fiche 
  

Attention, pour que toutes modifications soient prises en compte, n’oubliez pas de valider en 

appuyant sur le bouton « enregistrer » tout en bas de la fiche ! 

 

 

 

Vous pouvez modifier ou 

préciser vos coordonnées 

 

Ne pas modifier les groupes de services ou 

d’aides. Ils ont été fixés par type de structure en 

table tactique. Ils ont pour but de trouver les 

établissements lorsque l’on recherche par type 

d’aides et de soins.  
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 Vous pouvez cocher les communes où vous 

intervenez (ou la commune d’implantation de la 

structure si vous intervenez pour l’ensemble du 

département) 

 

 

 Les critères d'admission : profil du public, par 

exemple l’âge, les ressources financières, le niveau 

GIR, la ou les pathologie(s)… 

 

 

 

Vous pouvez préciser tous les éléments 

proposés 
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Conditions d'admission : Par exemple sur 

prescription médicale, sur simple lettre du 

médecin traitant, sur dossier à remplir… 

 

Prestations proposées : principalement celles 

que vous souhaitez rendre visibles  
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