DESCRIPTION D'EMPLOI

Nom de I'établissement CENTRE DE READAPTATION LA MYRIADE

Titre de la fonction : Directeur des services a la clientéle

Nombre de postes supervisés 293,4 postes E.T.C.

*Cahier des postes 8 janvier 2010

Supérieur immédiat : Directeur général

1. SOMMAIRE DE LA FONCTION

Sous l'autorité et en collaboration avec le directgénéral, le directeur des services a la
clientele a d’abord pour mandat de proposer leewal constituant la philosophie
d’intervention de I'établissement et d’assurer damaeption, la coordination, le contréle et

I'évaluation des activités professionnelles dedamisation.

De plus, dans le cadre des trois volets constitiaamission de réadaptation du Centre, c’est-
a-dire : déficience intellectuelle, santé mentaleaibles envahissants du développement, il
a la responsabilité de planifier, organiser, diigeontrler et évaluer I'ensemble des
programmes et des activités relatifs a la prestates services aux clients et a leur entourage,
en complémentarité avec les autres ressources a#udans le milieu et de maniere a ce
gu’ils soient, tout au cours du processus de prestales services, ajustés aux véritables

besoins de chacun.



Directeur des services a la clientéle

A titre de premier gestionnaire deDdrection des services a la clienté)dl a d’abord une
gestion centrée sur les résultats et est respandallioptimisation des ressources qui lui sont
allouées, notamment en ce qui concerne la platiditala rationalisation, I'obtention et

I'utilisation judicieuse des ressources humainesyicieres, matérielles et informationnelles.

A titre de membre de la Direction, il participe awécisions d'orientation et de
fonctionnement touchant I'ensemble de I'établissgmet en demeure solidaire une fois
celles-ci adoptées.

De plus, dans le cadre de ses fonctions, il eselépg représenter I'établissement dans
plusieurs comités d’orientation et de planificatiole services aux plans régional et
provincial. Dans ce contexte, il est égalementaraspble de dossiers a portée provinciale.

A titre de gestionnaire au sein d’un établissenpelic, il est imputable de sa gestion tant &

l'interne qu’a I'externe et est appelé a en rerwdm@pte en tout temps.

2. RESPONSABILITES ET ATTRIBUTIONS GENERALES

Se référer aux responsabilités et attributions gémélement dévolues a des directeurs.

3. RESPONSABILITES ET ATTRIBUTIONS SPECIFIQUES

3.1 Attributions relatives a des activités de serges-conseils
En égard a la mission d’adaptation et de réadaptate I'établissement, conseille le
directeur général en ce qui a trait :
= Aux mécanismes d’acces et au mouvement de clientele
» A la définition des valeurs constituant la philosipd’intervention.
= Aux besoins des clientéles.
= A la conception de la Programmation de services.
= Aux modes de distribution des services.
» A l'évaluation des programmes et des services diabmyation avec le Service

conseil a I'évaluation, aux communications et eetzherche (SCECR).

Centre de réadaptation La Myriade Page 2



Directeur des services a la clientéle

3.2 Attributions relatives aux normes, pratiques et instrumentation
clinique

Pour I'ensemble de I'établissement :

Identifie les différents secteurs d’interventiorcessitant I'élaboration de normes et
de standards de pratiques spécifiques.

Elabore les normes et les standards de pratiqudessionnelle.

Evalue les projets d’instrumentation et de méthogiel en matiére d’évaluation et

de programmation mis de I'avant par les équipasetvenants et met en marche la
réalisation des projets retenus.

3.3 Attributions relatives aux dossiers clients

Pour I'ensemble de I'établissement :

Etablit les politiques relatives & la tenue dessiws clients (ouverture, contenu,
circulation, fermeture).

Elabore le dossier type, le révise au besoin eblenet au directeur général pour
approbation.

Contréle la circulation et les demandes d’accesdnssiers des clients et prend les
dispositions appropriées, en cas d’anomalie.

S’assure de la conservation et de la garde confellendes dossiers des clients et
de leur tenue a jour, conformément aux exigences lie.

Contréle et vérifie les rapports ou toute inforrmaatofficielle préparés a l'intention
des destinataires externes et en autorise la tiasism.

Contréle périodiqguement la qualité des dossierd#sateénus par les différents
services de I'établissement et transmet ses oligmmgaau directeur général.

3.4 Attributions relatives a la gestion de la Proggmmation de services de
I'établissement

Pour chacun des trois volets de la mission d’adagtion et de réadaptation :

Concoit la philosophie d’intervention et I'approcti;mique a préconiser, soumet le
projet au comité de direction pour analyse, les@w@ubséquemment, s’il y a lieu, et

le transmet au directeur général pour approbation.
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Révise périodiqguement la philosophie d’'intervengbiiapproche clinique adoptées
en fonction des besoins de la clientele et dedcdifés d’opérationnalisation
encourues et soumet les amendements appropriésiractedr général pour
approbation.

Assure I'élaboration de la Programmation de sesvice

Définit les indicateurs de performance et s’asslwresuivi des politiques en matiere
de qualité des services.

Evalue, périodiquement, les programmes et les @s\offerts aux clients et valide
les modeles de pratique.

Participe a I'évaluation de I'impact de toute ndieséegislation et réglementation
sur la distribution et I'organisation des services.

S’assure du respect des droits des clients et raamale, le cas échéant, les mesures

appropriées au respect de ces droits.

3.5 Attributions relatives a la distribution des sevices

Pour chacun des trois volets de la mission d’adaptian et de réadaptation :

Procéde a I'analyse des besoins de la clientele.

Détermine les politiques, directives et procédut@sces des clients aux services
offerts par I'établissement et s’assure de leutiegqmon.

Choisit les modeles conceptuels appropriés auximestes clients, dans le but
d’orienter la distribution des services.

Analyse les demandes de service a partir des lestés clients et de la

Programmation de services en vigueur.

Concoit et élabore les programmations de servinesodaboration avec les cadres
de la Direction, les conseillers cliniques et IeEBIR, de facon a ce qu’ils soient
conformes a la Programmation de services étabiip)anifie la mise sur pied et en

assure I'évaluation et le suivi.

Planifie, supervise et évalue la mise en place mlegrammations de services
retenues et établit leurs modalités et fonctionmemespectifs.

Détermine les systemes de distribution des sendggsopriés aux besoins des

clients selon les objectifs spécifiques de chagqogrnammation.
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= Voit a ce que la distribution des services d’adiga de réadaptation et de soutien
dans les différents points et lieux de servicergoo®nformes a la mission et a la
Programmation de services de I'établissement.

= Coordonne la révision réguliere des services affert fonction de I'évolution des
besoins de la clientele et de I'expérience vécuenetlispose selon les modalités
prévues a cet effet.

= Met en place différents processus d’interventionofssant I'approche clientéle,
'engagement des intervenants aupres de leurs tliest [I'évaluation de
I'appréciation de ces derniers ou de leur familleéégard aux services regus.

= Controle la qualité des services rendus en col&lwr avec le SCECR.

= Favorise la complémentarité des services.

= Institue les comités nécessaires a une saine geti® différents programmes, afin
d’assurer I'amélioration continue de la qualité desvices et la participation du
personnel a la prise de décisions.

= Coordonne et s’assure de I'évaluation et du suda pgrogrammes et des services
offerts aux clients, de leur cohérence et de lemfarmité avec les orientations et
les valeurs prénées par la Direction et I'étabfisset.

= Deéveloppe, en collaboration avec les cadres darkecfibn, des stratégies d’action
permettant d’améliorer I'efficacité et I'efficienaes programmes et des services
offerts.

= S’assure que les orientations dans le traitemamirdgrammation spéciale et le plan
de cheminement de chaque usager soient développdaberés en fonction des
besoins identifiés.

= S’assure du maintien des relations constantes Bgedamilles des clients, en
rapport avec les plans de service et les progranttaesivités pour favoriser leur
implication dans la réadaptation de leurs prochekns la philosophie de
I'établissement.

= Coordonne et planifie en collaboration avec le SRE{&es activités relatives a la
sensibilisation de la communauté et des individudagcomposent afin de leur faire
connaitre le role et la mission de ses serviceprdalématique et les besoins des

personnes présentant des caractéristiques pagtiesili
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= S’assure de [I'amélioration continuelle des pratquerofessionnelles des
intervenants de la Direction selon I'évolution desoins de la clientéle.

= Participe a la planification et au développementndevelles ressources ou de
nouvelles solutions, planifie leur mise sur piedveit a leur opérationnalisation
pour répondre adéquatement aux besoins de saiakrect

= Participe régulierement a des tables de concemtaizec ses partenaires de
I'établissement, des autres établissements duuésedes autres milieux concernés
par la mission du centre.

= Favorise le développement d’'une culture de recleeathsein de I'établissement en
lien avec le SCECR.

3.6 Attributions relatives aux relations de travail
= Participe occasionnellement au comité conjointipagndicale et partie patronale.

= Participe au comité concernant les négociatioreldac

3.7 Attributions relatives aux stages ayant coursahs I'établissement

» Etablit et signe les contrats avec les maisonsséignement, coordonne et contréle

les activités relatives aux stages dans I'établiese.

4. LIAISON

= Reléve directement du directeur général.
= Entretient des relations avec :
+ Le directeur général et les différents gestionsaile I'établissement;
+ Ses homologues dans les autres établissementsétgda et du réseau;

+ Les différents partenaires du milieu.

Centre de réadaptation La Myriade Page 6



Directeur des services a la clientéle

5. NIVEAU DE RESPONSABILITE

Dans le cadre de la philosophie de gestion adop#égele Centre de réadaptation La

Myriade, le titulaire de ce poste a les responsabilitésasues :

= Faire, aupres du directeur général, les recommamdat|u’il juge appropriées sur toute
matiére et sur tout sujet concernant la Directies skrvices a la clientéle.

= Implanter dans sa direction des stratégies et ldes pl’action pouvant accroitre la qualité
des services offerts aux clients.

» Etablir des alliances et des réseaux de parteriat@nes et externes a I'établissement,
dans le but d’'atteindre les résultats recherchés.

= Réaliser des projets pouvant avoir des retombé&dssautres établissements de la région

et du réseau.
= Mettre en place des mécanismes et des outils pm&bptimisation des ressources de

la Direction.

6. EXIGENCES DE LA FONCTION

6.1 Connaissances académiques
= Diplome d’études universitaires deemier cycle dans une discipline reliée a
I'intervention clinique ou I'équivalent.
= Dipldme d’études universitaires deuxieme cycledans une discipline reliée a la

gestion ou I'équivalent.

6.2 Connaissances pratiques
Cing années d’expérience dans le secteur de |& sardes services sociaek deux

annees d’expérience de gestion dans des fonctedsettion.

6.3 Compétences recherchées
= Capacité de dégager des priorités organisatiosnadle regard des orientations
stratégiques de I'établissement.
= Capacité de développer des stratégies d’actiomtvasaffrir une valeur ajoutée aux

services offerts a la clientele.
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= Capacité d’élaborer des stratégies visant I'ametiimn des réseaux de communication
interne et externe.

= Capacité de susciter I'investissement de ses col#durs et de les orienter dans une
méme perspective globale et systémique.

Révision janvier 2010

Note : L'utilisation du masculin dans ce texte vigeiquement a en faciliter et en alléger la lectatela
compréhension et ne doit pas étre considérée coumaeforme de discrimination. Les titres, statutsaoires
termes s’appliquent donc autant aux femmes qu'amrhes, indistinctement.
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