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INTRODUCTION
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l. CADRE LEGAL ET ADMINISTRATIF

Le projet de service qui suit précise les modalités de I’ organisation ingtitutionnelle du Centre
Technique Régiona pour la Déficience Visuelle, conformément aux exigences issues de
I’article 12 de laloi 2002-02 rénovant I’ action sociae et médico-sociae.

Fondé sur les valeurs spécifiques de |’ association des Pupilles de I’ Enseignement Public, il
ambitionne d’une part, de rendre lisible I’ activité quotidienne des professionnels du CTRDV
et d' autre part d assurer avec cohérence sa mission d’ accompagnement aupres de |’ enfant
déficient visuel et de ses parents.

Par ailleurs, il est le support expliquant et formalisant les pratiques des professionnels, a
I’ attention des financeurs, des familles, et des partenaires.

De fait, le projet de service constitue la colonne vertébrale du fonctionnement du service et le
document de référence des professionnels qui y sont rattachés. Centré sur la personne
accueillie et sa famille, il prend en compte les besoins et attentes de I’ usager dans le respect
de I’ éthique et des codes de déontologie en vigueur.

Sa conception est le résultat du travail de I’ équipe pluridisciplinaire et a été élaboré selon une
démarche participative des professionnels. |l représente I'image de I’ adaptation des pratiques
professionnelles a I’ attention des personnes accueillies.

S'il doit donner sens aux actions a entreprendre, il est, de fait, une projection la plus réaliste
possible sur I’avenir et donne des orientations générales d'actions a moyen terme (2009-
2014).

Ce projet se situe dans le cadre du contexte |égidatif actuel :

La Loi du 2 janvier 2002 exige une adaptation de la réponse médico-sociale aux besoins
spécifiques de chacun, ains que le renforcement du droit des usagers.

La loi du 11 février 2005 affirme le droit & compensation des conséquences du handicap,
I"acceés al’ école ordinaire pour tous les enfants et adolescents handicapés.

Lacirculaire N°88-09 du 22 avril 1988 (annexe XXIV quinquiés) qui modifie les conditions
de la prise en charge des enfants et adolescents déficients visuels par les établissements et
services d’ éducation spéciae.

Les arrétés et décret du 2 avril 2009 relatifs a la scolarisation des enfants, des adolescents et
des jeunes adultes handicapés et a la coopération entre les établissements médico-sociaux et
I”Education Nationale, précisent les modalités de mise en cauvre de cette coopération et de son
Suivi.

L es recommandations de bonnes pratiques professionnelles éditées par I’ Agence Nationale de
I’Evaluation et de la qualité des Services sociaux et Médico-sociaux (ANESM) contribuent a
mobiliser les professionnels autour de thématiques stratégiques, modifier les pratiques et
amédliorer laqualité des prestations.
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. PRESENTATION DE L’ASSOCIATION

Le CTRDV est géré par |'association des Pupilles de I'Enseignement Public du Rhéne
(ADPEP 69) dont les deux valeurs fondamentales sont la laicité et la solidarité.

Les Pupilles de I’ Enseignement Public agissent dans le cadre d’ une mission de service public,
afin d’accompagner la personne sintégrant dans la société commune. Leurs actions
s'inscrivent dans le respect des principes de la République - Liberté, Egalité, Fraternité — et
des valeurs qui la sous-tendent : laicité et solidarité.

Gestionnaires d’ éablissements ou de services, les PEP affirment les valeurs fondamentales
qui guident leurs actions.

La Solidarité est I’ affirmation de I’ égalité des droits. La société met en place ou doit mettre
en place les dispositifs nécessaires destinés a garantir leur mise en cauvre effective, en
partenariat avec les lieux communs de vie, d’ éducation, de rééducation ou de soins.

La Laicité, principe énoncé dans la Constitution de la République, met |’ accent sur |’ égalité
d’accés au droit, quels que soient les origines de la personne, ses croyances et ses besoins
particuliers. C'est aussi I’ expression d’une démarche qui vise & promouvoir la responsabilité
gue chacun doit apprendre a assumer.

Conformément aux valeurs qui inspirent leur engagement professionnel, tous les
établissements et services du réseau PEP, dans toutes les dimensions de leurs interventions
pluridisciplinaires, ont pour but de contribuer a I’éducation, & la prise en compte et a
I”’accompagnement de |’ enfant, de I’adolescent et de I’adulte. Il s'agit de favoriser, dans le
cadre d'un projet individualisé, le meilleur épanouissement possible de la personne, son
intégration scolaire, sociae et professionnelle au sein de la société.

Cest sur ces valeurs que chaque établissement PEP se dote d'un projet institutionnel
consultable par les intéressés et leurs familles. C'est dans ce cadre que se construit le projet
individualisé de I’ usager.

L’association est constituée de 27 administrateurs issus de |I'Education Nationale et de la
société civile. L’ Inspecteur d’ Académie est membre de droit.

Le Directeur Général supervise I’ensemble des 11 établissements de I'association dont 5
concernent la prise en charge de la déficience visudlle.

1. HISTORIQUE

L’ émergence du Centre Technique Régiona pour la Déficience Visudle Ssinscrit dans le
projet d’ organisation du dispositif d’accompagnement des jeunes déficients visuels en Rhéne-
Alpes, Soin et Accompagnement en Rhoéne-Alpes (SARADV), piloté par la DRASS, en
collaboration avec les DDASS des départements. Les travaux engagés ont permis
I’élaboration d'un schéma régional d organisation médico-sociale en faveur des enfants
souffrant de déficiences visuelles, aboutissant en 2005 a:

> la mise en place de Services d Aide a I'Acquisition de I’Autonomie et a
I"Intégration Scolaire (SAAAIS) et de Services d' Accompagnement Familial et
d' Education Précoce (SAFEP), couvrant les huit départements de la région.
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» Lacréation du Centre Technique Régiona pour la Déficience Visuelle (CTRDV),
a Villeurbanne, regroupant les ressources spécialisées disponibles au niveau
régional, destiné a intervenir en appui des services dans toute larégion.

» La création du Service d’'Actions Médico-Sociales (SAMS), structure originale
S apparentant a la fois & un SESSAD et a un établissement spécialisé et qui
intervient uniquement aupres des ééves de la Cité scolaire René Pellet (en janvier
2009 I'EREA devient officiellement la cité scolaire René Pellet EREADV).

Un directeur santé a é&é nommé pour le CTRDV, le SAAAISEI et le SAMS.

Le projet du service s'inclut également dans celui du SARADYV : Soin et Accompagnement en
Rhéne Alpes pour la Déficience Visuelle qui vise a redéployer des moyens centralisés sur le
département du Rhéne a la cité scolaire René Pellet EREA DV vers les autres départements
de larégion.

La demande des familles portée par I’ANPEA, la volonté de la DRASS, des services de
I’Education Nationale et des associations PEP ont été les moteurs principaux de cette action.

V. PRESENTATION GENERALE DU CTRDV

» Implantation géographique
Centre Ressources, le Centre Technique Régional pour la Déficience Visuelle (CTRDV) est
implanté au 158 bis, rue du 4 Aolt 1789 a Villeurbanne (Rhéne). Ce service est ouvert depuis
septembre 2005.
Numeéro de Siret : 779 904 671 00 269

» Objectif du service
Le CTRDV, par lavoix de sa directrice, est animateur du dispositif SARADV. Il avocation &
apporter une aide a |I’autonomie a I'ensemble des jeunes déficients visuds intégrés, inscrits
dans des services médico-sociaux de la région et des établissements scolaires spécialisés ou
non.

» Agrément
Le CTRDV a été créé par un arrété du 23 mars 2005 avec une visite de conformité en date
du 3 novembre 2005.
Il est financé par une dotation globale de la Direction Départementale de I’ Action Sanitaire et
Sociae (DDASS).

» Population accueillie
Le CTRDV s adresse a des enfants et adolescents des deux sexes, agés de 6 a 20 ans, atteints
de déficiences visuelles multiples.
L’ agrément du service nous autorise a prendre en charge des jeunes présentant une déficience
visuelle correspondant a une acuité visuelle du meilleur cgl apres correction, chiffrée,
inférieure ou égale a 3/10°™,

Le CTRDV peut intervenir pour tous les éleves déficients visuels ayant une notification de la
MDPH et/ou inscrits dans les SAAAIS de larégion et le SAMS, ains que pour les éléves de
la cité scolaire René Pellet. En fait, nous avons jusqu’ a présent proposé que les éléves notifiés
par lesMDPH et sur liste d attente des SAAAIS bénéficient de nos services.

Seule lamission de Bilan/Conseil est ouverte a des jeunes non issus de ce dispositif de suivi.
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» Organigramme

Directrice
0.34ETP

Chef de service
1ETP

Bilan conseil

Equipe mobile

Services
Administratifs

& Généraux

- Ophtalmologiste - 0.305

ETP

-ORL-0.06 ETP
- Psychologue - 0.4 ETP
- Orthoptiste - 0.3ETP

Transcription

Reprographie
Prét d’ouvrages

- 1 Secrétaire -1 ETP

- 1 Secrétaire — 1 ETP (CDD)
- Resp. Technique - 1ETP
- Agent de service - 0.5 ETP

- Agent d’entretien - 0.5
ETP

- 2 Ergothérapeutes - 2
ETP

- 2 Instructrices de
locomotion - 1.8 ETP

- 3 Administratifs — 2.5 ETP

- 6 Transcripteurs - 6 ETP
- 3 Administratifs - 2.8 ETP
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Chapitre 1

PRESENTATION GENERALE
DES MISSIONS DU CTRDV
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Le CTRDV a quatre missions que nous présentons tout d’abord de facon globale, avant de
consacrer une partie plus développée a chacune des missions de service :

l. BILAN, EXPERTISE, CONSEIL

La mission de bilan/conseil est assurée par une équipe pluridisciplinaire (ophtalmologiste,
orthoptiste, psychologue, médecin ORL, ergothérapeute et instructrice de locomotion de
I’ équipe mobile).

Le hilan s adresse a des enfants scolarisés de 6 a 20 ans présentant une déficience visuelle
avec ou sanstrouble associé. Il permet de :

> participer al’ éaboration d'un diagnostic différentiel
> préciser les potentialités visuelles
» d estimer les besoins en terme de préconisations :

- prise en charge paliative

- aménagements

- adaptations scolaires

- outilsutilisés : informatique, braille

- orientation scolaire et professionnelle

- bilans complémentaires

La mission de Bilan/Conseil est accessible sans formalité et sans engagement. Il n'y a pas
besoin de notification de laMDPH pour le demander. Il n’aaucun codt pour les familles.

Les bilans ont lieu au CTRDV et/ou in situ selon les besoins définis par I’ équipe du Bilan/
Consell.

. COMPENSATION DU HANDICAP

[1.1. Equipe mobile

L’éguipe mobile est composée de deux ergothérapeutes et de deux instructrices de
locomotion. Elle intervient dans deux missions différentes :
» au sein du bilan consell (cf bilan conseil)
» dans le cadre d'une demande d’ un SAAAIS, du SAMS ou de la Cité scolaire René
Pellet, pour des jeunes inscrits dans ces services ou notifiés sur liste d' attente.

Le travail de I’équipe mobile concerne I'autonomie dans les déplacements, dans la vie
scolaire et quotidienne. Ces prises en charge s'integrent dans le projet personnalisé du jeune,
établi par le service de suivi, en collaboration avec les différents partenaires.

Il s'agit de prise en charge individuelle, de groupe, a court terme, moyen terme, ou long
terme.

En évolution croissante, |’ éguipe mobile peut aussi prendre en charge un jeune non rattaché a
un service pour :

» des actions de sensibilisation dans les établissements scolaires aupres des enseignants
et autres personnels scolaires, des camarades de classe,

> des essais de matériels spécialisés et des adaptations du poste de travail

» des prises en charge
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> la découverte et mise en sécurité dans les nouveaux lieux de vie et trgets s'y
rapportant (changement d’ éablissement et d’ hébergement, ...).

Ces actions concernent la continuité de la prise en charge de jeunes sortants d'un SAAAIS ou
suivis par des services hospitaliers (les Massues), ou inscrits a I'Institut de Formation en
Masso kinésithérapie pour Déficients Visuels (IFMKDV), Association MIRA EUROPE
(école de chiens guides), et suite du bilan/consell.

[1.2. Production de documents adaptés

Pour des jeunes inscrits dans les SAAAIS ou notifiés sur liste d' attente, le SAMS et la Cité
scolaire René Pellet, le CTRDV adapte les documents de travail scolaires ou les lectures de
loisirs, dans un format répondant au plus proche des besoins de chaque éléve.

Le CTRDYV produit deux types de documents :

» d'un coté, I'adaptation des documents en braille, les dessins en relief et le travail
d’ adaptation en agrandi de documents courts, les fichiers numériques lisibles avec
synthése vocale, directement sur IRIS (terminal braille) ou pour étre agrandis al’ écran
(avec logiciels adaptés) est assurée par le service de transcription ;

> del'autre, I’ agrandissement des manuels scolaires a la photocopieuse en format A3, est
assuré par le service de reprographie.

Le service prét d’ ouvrages quant a lui, assure le prét des manuels scolaires réalisés par le
service de reprographie, ainsi que les romans en braille et en agrandis de notre fonds de
bibliothéque, pour un usage scolaire ou de loisir.

Nous développons également le format numérique qui permet une lecture visuelle ou sonore.

1. FORMATION, INFORMATION, RECHERCHE

Des temps d'information et de sensibilisation sont proposés a tout service ou professionnel
demandeur, concernant les domaines de la déficience visuelle. Ces actions se développent
puisque la proposition de sensibilisation des équipes enseignantes est systématiquement faite
apres un Bilan/Conseil. De nombreuses écoles nous ré interpellent pour assurer ces
sensibilisations, notamment en début d’ année scolaire.

V. ANIMATION DU RESEAU REGIONAL

Le CTRDV assure un réle de coordination et de liens entre les différents partenaires du projet
SARADV. Il est al’initiative et anime plusieurs réunions par an de GTRR (Groupe Technique
Régional de Régulation) regroupant les directeurs des services.

Il transmet ala DRASS les conclusions des travaux de ce groupe.

Il met en place et anime des ateliers de réflexion entre professionnels groupes intra-
professionnels, araison de 2 fois par an, mobilisant I’ensemble des professionnels du réseau
SARADV : journée de regroupement SARADV.

Le CTRDV propose également des rencontres sur des themes et des outils de travail au
service de I’ ensemble des partenaires. Il diffuse de I'information interne au réseau. |l organise
des formations.
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Chapitre 2

LES MISSIONS DE SERVICE
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LA MISSION BILAN/CONSEIL

[.1. Public concerné

La mission Bilan/Conseil s adresse a des enfants de 6 a 20 ans pour lesquels la déficience
visuelle est avérée ou suspectée.

Il serait réducteur de ne considérer le déficit visuel que sur les chiffres d acuité visuele de
loin. En effet, cette seule mesure ne recouvre pas les différentes problématiques
fonctionnelles de la déficience visudlle. || est nécessaire de prendre en compte :

> L’acuité visuelle de pres, qui est un indicateur des difficultés éventuelles d’ entrée dans
I” écrit.

» Les amputations du champ visuel liées a des séquelles de pathologies neurologiques
ou a des maladies choriorétiniennes.

» Les troubles neuro-visuels d'origine néonatale, dégénérative ou post-chirurgicales
(cécité corticale, agnosies,...).

Dans le cadre de la mission bilan/conseil, nous observons une évolution progressive de la
population accueillie : jeunes ne présentant pas de déficiences visuelles au sens de | agrément,
c'est-a-dire ayant une acuité visuelle, en vision de loin, supérieure a 3/10°™ du meilleur cl
corrigé, mais dont les déficits générent des atteintes visuelles fonctionnelles conséquentes et
handicapantes dans la vie scolaire et personnelle.

Au vu de I'évolution de la population, constatée dans le cadre du bilan/conseil, nous
envisageons de proposer une étude épidémiologique, permettant de suivre I'évolution des
pathologies sur I’ensemble de la région, en associant les équipes SAAAIS, la cité scolaire
René Pellet et le SAMS a ce référencement. Cette étude prospective sur prés de 400 jeunes
identifiés comme déficients visuels sur larégion permettrait de réfléchir plus globalement aux
moyens en terme de structures et d’ accompagnement a envisager.

[.2.  Modalités d’acces au Bilan/Conseil

L’ équipe a évolué depuis I’ ouverture du service : le poste de kinésithérapeute n’a pas été
reconduit au départ a laretraite du saarié, au profit d’ un temps supplémentaire d’ orthoptie et
le rdle de la psychologue s est étoffé. Elle assure un travail de préparation en amont de la
venue de I’enfant en bilan en affinant |a problématique avec les structures qui nous adressent
les jeunes, se met en lien avec les lieux de vie de I’ enfant le cas échéant (écoles, CMP, ...),
étudie les éléments de dossier et prépare, avec les intervenants, les évaluations qui seront
proposées al’ enfant.

Parfois, I'étude du dossier en lien avec les structures demandeuses, aboutit au report ou a
I"annulation de la demande de bilan.

» Accesdirect pour lesfamilles

Demandé directement par les familles, il est accessible sans formalité et sans engagement.
L’ équipe du Bilan/Consell intervient sans notification de la MDPH. Les prestations proposées
n’ont aucun codt pour les familles.
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Seuls les frais de déplacement ne sont pas pris en charge par le CTRDV. Toutefois, les bons
de transport peuvent étre signés par le médecin. Les frais de transports peuvent alors étre pris
en charge par la Caisse d’ Assurance Maladie de la Famille.

La famille prend rendez-vous directement avec le CTRDV (Chef de Service ou secrétariat
pour les demandes de bilan ophtalmologique uniquement). Les enfants mineurs doivent étre
accompagnés de leur représentant |égal. La famille peut, s €elle le souhaite, étre accompagnée
par un professionnel libéral qui suit I’enfant ou par un professionnel s I’enfant est suivi par
un service.

» Demandépar les SAAAIS

Demandé par les SAAAIS, il doit faire I’objet d’une demande écrite sur un formulaire
«demande de Bilan/Conseil » mis a disposition des services. Ce formulaire renseigne
I’équipe du CTRDV sur I'origine et la nature de la demande, les différents bilans jugés
nécessaires, et les éventuelles demandes d envois de documents a laMDPH dans le cas d’ une
demande d orientation, d Allocation d Education pour Enfant Handicapé ou de Carte
d Invalidité.

Une fois sollicité, le Chef de Service du CTRDV prend contact avec les familles pour
convenir d' un rendez-vous.

Afin de bien cerner la problématique de I'enfant pour lequel les bilans sont demandés, le
CTRDV abesoin de s appuyer sur le dossier médical, ainsi que sur les comptes-rendus écrits
des différents professionnels ayant pris I’ enfant en charge. Une collaboration étroite avec les
familles, les partenaires SAAAIS et autres structures est nécessaire pour la transmission de
ces éléments dans | e respect de la confidentialité.

.3. Descriptif du bilan/conseil

» Organisation/ accueil desfamilles

La famille et le jeune sont regus par I’ équipe pluridisciplinaire. En fonction de I’ &ge et de sa
problématique, le jeune rencontrera tout ou partie de I'équipe. Il est d'abord regu par
I’ ophtalmologiste et |’ orthoptiste. Puis, chague membre de I’ équipe, seul ou en binbme, en
présence ou hon des parents, réalise son bilan.

> Contenu du Bilan/Consell

Le CTRDV bénéficie d'un plateau technique large avec des compétences diverses et
complémentaires. Nous avons donc la possibilité d'adapter nos bilans aux différentes
problématiques des jeunes qui nous sont adressés. Jusgu’en juin 2007, nous déclinions les
bilans, professionnel par professionnel. L’organisation des bilans/conseil a évolué depuis
I’ ouverture du service. D’ une organisation qui proposait une juxtaposition de points de vue et
une vision de I’enfant, professionnel par professionnel, notre réflexion nous a conduits a une
approche transdisciplinaire, avec un travail autour dune ou plusieurs problématiques a
évaluer. Aingl, le point de vue sur I’ enfant est plus global et les conseils et préconisations plus
ciblées autour d’ une problématique précisée.

Pour travailler objectivement, nous nous appuyons au maximum sur des méthodes, des outils
et desréférentiels normés, ainsi que sur I’ expérience clinique de chacun.
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Plusieurs évaluations sont donc proposées :

- Information, conseils
Sensibilisation aux besoins de compensation et explication des démarches pour bénéficier des
droits, prestations et accompagnement de |'enfant présentant une déficience visuelle.
Présentations des différentes structures pouvant accompagner ou accueillir le jeune et sa
famille.

- Evaluation visuelle
Histoire du jeune et de son environnement. Bilan médical ophtalmologique. Définition de
I"acuité de pres, de loin et des anomalies fonctionnelles de I’ cal.

- Fonction optomotrice et vision fonctionnelle
Observation du comportement visuel lorsde la réalisation d’une tache ou d un exercice en
tenant compte de la précision, de la rapidité et de I’endurance de I’ enfant en fonction de son
age, de ses compétences, de ses capacités visuelles

- Utilisation des capacités et stratégies visuellesdeloin
Observation du comportement visuel dans I'analyse de |’environnement en intérieur et
extérieur et en lieu inconnu. Essais d' aides optiques S nécessaire.

- Vision fonctionnelle de prés et apprentissage scolaire
Observation de I'utilisation des capacités visuelles dans les activités de classes.
Préconisations d'aides techniques, optiques et informatique, braille s nécessaires et
préconisations des premiers axes et objectifs des prises en charge.
Evaluation des compétences pouvant étre affectées par les difficultés visuelles et nécessaires a
la mise en place des apprentissages premiers. Les observations varient selon |’ age. Champ de
I’évaluation: concepts de base (lieu, temps, espace), lecture et production d écrits,
connai ssances mathématiques (dénombrement, numération, calcul, géométrie).
Le bilan peut se faire en différents temps et lieux.

- Vision fonctionnelle de pres et activité devie journaliére
Observation de I'utilisation des capacités dans les activités de la vie journaliere.
Préconisations d’ outils. Le bilan peut se faire en différents temps et lieux.

- Intégrité delafonction auditive
Sassurer de I'intégrité de la fonction auditive est d’autant plus nécessaire en cas d atteinte
visuelle.
- Certaine pathol ogies héréditaires neurol ogiques atteignent les deux fonctions
- Les affections banales de I’ enfance : otite séreuse, bouchons de cérumen, rhinopharyngite,
alergie peuvent perturber temporairement I'audition chez un enfant et donc I’empécher
d’ avoir accés a une compensation sensorielle.

- Compensation multisensorielle
Evaluation des possihilités de suppléance par les autres sens (sensibilité, odorat, goQt, audition

).

Nos bilans écrits se veulent des résumés d’'une évaluation complexe, qui nous offre la
possihilité de dialoguer d’ autant plus que lavision fonctionnelle est difficilement mesurable et
gue les besoins de I’ enfant peuvent évoluer rapidement et peuvent étre différents en fonction
des contextes.
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Les conclusions sont donc effectuées en équipe pluridisciplinaire sous quinzaine, afin de
finaliser les observations, dans I’ objectif de permettre a |’usager et a sa famille d’avoir une
vision globale de ses possibilités et de ses difficultés ala fois sur le plan des apprentissages,
de I'autonomie et de |’acceptation du handicap, mas auss de proposer des outils de
compensation.

Le compte-rendu est adressé a la famille, au service a I'origine de la demande et aux
organismes concernés par laprise en charge de I’ enfant, s la famille le souhaite.

Cet écrit est validé par le chef de service. Une copie est conservée dans le dossier de |’ éléve.
Le compte-rendu médical est isolé pour respecter la confidentialité.

|.4. Lesprofessionnels du Bilan/Conseil

» Lemédecin ophtalmologiste

Il est responsable du dossier médical du jeune et est le garant de la transmission des
informations médicales nécessaires au travail des professionnels dans le respect de la
confidentialité.

Il examine le jeune en privilégiant I’ aspect fonctionnel, en présence de ses parents, reprend
I" histoire médicale, propose des consultations spécialisées complémentaires, s besoin, afin
d établir un diagnostic.

La spécificité de I'examen ophtaimologique du jeune déficient visuel, outre un examen
ophtalmologique habituel complet, réside dans |’ étude plus spécifique de I’ acuité visuelle
fonctionnelle. Elle est testée

» deloin, adistance variable, luminance, fond et couleurs variables, en particulier dans
les tres basses acuités,

» de prés a 40 cm, sur I'échelle de Parinaud ou Rossano en fonction de I’age, mais
auss aladistance de confort de I’ enfant, en recherchant le meilleur agrandissement,
en évaluant la fatigabilité de lecture sur des textes longs, I’ acces aux impressions de
couleur et |’ opportunité d’ aides optiques.

Une étude du champ visuel peut également étre réalisée a la coupole de Goldman.

Si le diagnostic et les bilans ont été réalisés auparavant, le médecin se met en relation avec les
services concernés et le médecin traitant. Il peut compléter le bilan si nécessaire. 1l étudie
avec la famille et le jeune I'impact des renseignements médicaux qu’ils ont regus, précise le
diagnostic et explique s possible la pathologie. Il est al’ écoute des interrogations. |1 aborde la
guestion des outils de travail adaptés (informatique, braille). Il peut également donner des
conseils pour les activités sportives.

Le médecin ophtalmologiste peut rédiger :

> le certificat médical en vue de I'adresser a la MDPH (demande d’ orientation,
d’ Allocation d’ Education pour Enfant Handicapé ou de Carte d’ Invalidité),

> les ordonnances pour la rééducation basse vision, les certificats de transport, les aides
optiques.

Ces documents ne peuvent étre rédigés que si I’enfant a été vu dans les 6 mois précédents la
demande.
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» L’Orthoptiste

L’ orthoptiste évalue les potentialités sensorielles, motrices et fonctionnelles de la vision du
jeune malvoyant et détermine les répercussions des dysfonctionnements visuels.

Lors du hilan conseil, I’ évaluation orthoptique s effectue entre le professionnel et I’ enfant en
présence des parents ou d' un accompagnateur et si besoin, avec un autre professionnel du
service (ergothérapeute, psychologue...).

L’ observation de I'’enfant en situation permet a I’ orthoptiste de comprendre les stratégies
visuelles mises en jeu pour une téche donnée, en fonction de ses capacités visuelles, de son
age, de sa disponibilité, et de sa compréhension.

L’ orthoptiste explique a I'enfant et a sa famille ce qui a pu poser probléme dans la prise
d’informations visuelles et dans la mise en cauvre de ses potentialités visuelles.

En paraléle I'orthoptiste accompagne |'enfant dans |’appropriation des compensations
visuelles qu'il peut mettre en place, afin qu'il les réutilise dans d’ autres situations.

Une prise en charge orthoptique peut étre proposee en libéral, dans I’ objectif de stimuler la
fonction visuelle, afin de limiter les effets négatifs de la malvoyance sur lacommunication, la
saisie de I'information et |’organisation du geste en particulier dans les apprentissages
scolaires.

En lien avec I équipe pluridisciplinaire, I’ orthoptiste peut évaluer les besoins en éclairage, en
aides optiques et techniques.

» LePsychologue

En amont du bilan il assure, sous la responsabilité du Chef de Service, la coordination de
I’ équipe pluridisciplinaire. Il approfondit les demandes, évalue leur faisabilité et détermine,
aprés consultation de I’ équipe, les modalités d’intervention de chacun. Il établit des liens, si
besoin, avec les familles et les professionnels.

Au cours du bilan, le psychologue accueille lafamille. Il aun réle d’information consail :

il expligue les objectifs du bilan,

il sensibilise aux besoins de compensation

il expligue les démarches pour bénéficier des droits, prestations et accompagnement.

il présente les différentes structures pouvant accompagner ou accueillir le jeune et sa
famille.

VVYVYY

Ce temps d'information est également un temps de discussion et d écoute qui permet
d’ aborder les problématiques psychol ogiques que peut générer le déficit visud.

Au cours du bilan fonctionnel visuel, le psychologue procéde également a une évaluation de
I’enfant centrée sur les compétences et apprentissages qui peuvent étre affectés par la
déficience visuelle au cours du développement. 1l aide ainsi |’ équipe a apprécier les capacités
d’ adaptation et a cerner la part de la déficience visuelle dans les difficultés.

Le psychologue peut procéder dans un autre temps a un bilan psychologique complet qui
permet d' évaluer le fonctionnement cognitif et le fonctionnement psycho-dynamique de
I’enfant. Il a pour ce, recours a une approche clinique et a des outils standardisés. Son
expérience aupres d’ enfants déficients visuels lui permet d' analyser les résultats au regard de
ladéficience visuelle. Ce type de bilan est plus long (au minimum 2 heures).
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Il ne peut pas étre imposé comme tel dans un bilan standard de vision fonctionnelle. Il est fait
sur demande explicite de la famille apres information éclairée et nécessite une confidentialité.

Il fait

>

Pour

I’ objet d’un compte-rendu a part.
Le Médecin ORL (Oto-Rhino-laryngologiste)

un jeune déficient visuel, I'entrée auditive est d'autant plus privilégiée que I'entrée

visuelle fait défaut, le cortex réattribuant certaines aires associatives. La surveillance réguliere
de I'état ORL centrée sur I'audition a donc une importance et des particularités qui la
différencient de celle qui est effectuée dans un milieu scolaire habituel.

Cette

>

surveillance ORL implique en effet :

De repérer un handicap auditif associé qui a pu passer inapercu quand le déficit visuel
requiert beaucoup d'examens spécialisés ou de consultations.

D'envisager une requalification d'un ensemble syndromique, s un déficit auditif est
présent ce qui peut modifier et |'attitude médicale et le projet d éducation du jeune
déficient visuel.

De faire la part entre un probleme ORL intercurrent : bouchon de cérumen, otite
séreuse, éventualité fréquente chez un enfant d’ &ge scolaire, et un véritable probléme
d'attention neuropsychologique (TADA) ou psychiatrique souvent intriqués avec un
probléme sensoridl.

D'aider en premiére intention les enfants présentant un syndrome de USHER, ou un
autre handicap bi sensoriel, porteurs d'un appareillage auditif et d'aider I'entourage a
shabituer aux problémes techniques posés.

De prévenir les atteintes auditives liées au bruit en testant I’audition plus souvent et
sur un plus grand nombre de fréquences aiglies quand le jeune déficient visud travaille
en milieu bruyant.

De faire un bilan sensoriel complet avant I'attribution d'un chien guide.

D'orienter I'enfant vers un suivi orthophonique, avec sa spécificité chez le déficient
visuel, il convient de préciser quels outils sont possibles et s la lecture labiae est
envisageable.

De se mettre en contact avec les éducateurs et les professeurs du jeune déficient visuel
sur des outils pédagogique spécifiques dans un langage commun qui présuppose
souvent un projet d'éducation, tout cela constituant une culture bien spécifique
commune des interlocuteurs.

Réledel'instructeur de locomotion dans|’équipe du bilan conseil

L’ évaluation du jeune dans le cadre du bilan consell permet de :

Evaluer au niveau fonctionnel les capacités visuelles, motrices, sensorielles et
cognitives du jeune, sollicitées en déplacement en situations réelles (nuit/jour-milieu
connu/inconnu-urbain/rural).
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- Objectiver comment le jeune percoit, analyse, et s approprie I’ environnement (prise de
repére/orientation/anticipation des obstacles/patrimoine visuel/prise de risque/mise en
danger).

- Déterminer s le jeune a dga mis en place des stratégies de compensation, sinon
I’informer sur celles-ci.

- Evauer et déterminer les besoins en outils: aides optiques en lien avec |'équipe
pluridisciplinaire, aides techniques et techniques de compensation.

- Proposer une sensibilisation auprés des personnes encadrant le jeune : équipe de suivi,
milieu scolaire, AVS (Assistant de Vie Scolaire)...

- Proposer une prise en charge

> roéledel’ergothérapeute dans!’ équipe du bilan conseil

Le bilan de I’ ergothérapeute porte sur les activités scolaires et de vie quotidienne de I’ enfant
et du jeune.

Les objectifs sont :

- évauer lafonctionnalité des capacités visuelles, sensorielles, gestuelles et cognitives
- tester et préconiser des outils de compensation
- proposer des interventions de type :
- senshilisation auprés d’ une équipe de suivi, équipe éducative (professeurs,
AVS, ...) d'uneclasss, ...
- prise en charge en individuel ou en groupe a plus ou moins long terme selon
les objectifs

Lors des préconisations dans le cadre du Bilan/Consail, I'essa et les recommandations ont été
effectuées a un moment donné et dans une situation donnée. |l est donc nécessaire, pour I’ équipe
de suivi, de poursuivre les essais avant tout investissement et ce, en situation réelle.
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. LA MISSION DE COMPENSATION DU HANDICAP

[1.1. L’'Equipe mobile

[1.1.1 Instructrice delocomotion
Définition générale

L’instructeur de locomotion est titulaire du Certificat d Aptitude a I'Education et la
Rééducation de la Locomotion auprés des personnes Déficientes Visuelles délivré par le
Ministere des Affaires Sociales (CAERLDV) ou d'un dipléme européen reconnu comme
équivalent.

Lalocomotion

Lalocomotion s adresse aux personnes déficientes visuelles. Elle a pour but de leur permettre
une plus grande autonomie dans leurs déplacements.

Cest-a-dire se déplacer seul en toute sécurité et étre capable de sorienter dans un
environnement familier, mais aussi nouveaw.

Lalocomotion développe des techniques et stratégies de compensation, afin de palier la baisse
ou |’ absence d’'information visuelle pouvant géner la sécurité.

Réledel'instructeur de locomotion

» Evauer s lagéne visuelle entrave I’ autonomie du jeune dans ses déplacements.
> Déterminer et introduire les outils techniques de compensation permettant de palier les
difficultés que le jeune peut rencontrer.

Bilan en locomotion

> Déterminer si e jeune a une indépendance dans ses déplacements en adéquation avec
son age, ses besoins, son projet de vie

» Evaluer au niveau fonctionnel ses capacités visuelles, motrices, sensorielles et
cognitives sollicitées en déplacement en situations réelles. (nuit/jour/milieu
connu/inconnu/urbain/rural)

> Objectiver comment le jeune percoit, analyse, et s approprie I’ environnement.( prise
de repére/orientation/anticipation des obstacles/patrimoine visuel/prise de risque/mise
en danger)

» Déterminer si le jeune a mis en place des stratégies de compensation, sinon I’informer
sur celle-ci

> Informer, tester, ou préconiser des outils de compensations tel que verres teintés,
monoculaire, GPS, canne longue, canne électronique, chien guide.

» Proposer des interventions ponctuelles auprés des personnes encadrant |’enfant :
équipe de suivi, milieu scolaire, AVS...

» Proposer une prise en charge.
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Un bilan est systématiquement proposé avant toute proposition de prise en charge.

Suite au hilan, des préconisations sont faites a la famille et a I’ équipe de suivi en cohérence
avec le projet personnel du jeune et sa motivation.

C’est dans ce cadre que I'instructeur de locomotion présente ses objectifs de prise en charge.

Objectifsdelaprise en charge

> Déterminer letrgjet le plus sécurisant pour le jeune.

> Proposer les différentes techniques et outils spécifiques a lalocomotion

» Donner conscience au jeune de ses capacités et de ses limites, afin qu'il soit capable
d’ assurer sa sécurité (sécurité psychique et physique)

» Transmettre aux parents ou proches les techniques que le jeune s approprie.

> Etablir un lien ou sensibiliser les différents acteurs qui gravitent autour de la personne
déficiente visuelle (éleves, enseignants, famille, AVS...).

» Faciliter I’insertion sociale, scolaire, professionnelle.

L es moyens

» Développement et utilisation du potentiel visuel

» Développement utilisation des moyens de compensations :
- compensation multi sensorielle.
- compensation cognitive.

» Développement des techniques et stratégies propres a lalocomotion :
- technique de protection a I'intérieur des locaux, technique de guide, technique
de canne, analyse de carrefour, adaptation sur traversées.
- les aides techniques tels que verres teintés, monoculaire, canne, pré canne,
aides optroniques, GPS, chien guide.

» Conception, élaboration et réalisation d'outils pédagogiques : maquettes, plans, jeux,...
» Consells dans I’'aménagement et mise en place de stratégies spécifiques au cadre de
vie : domicile, école, fac, activité extra scolaire.

Les modalités d’exercice

> lieux
L’instructeur de locomotion est habilité a exercer sa fonction dans tous les lieux de vie de la
personne notamment : scolaire, spécialisé, médico-social, hospitalier, professionnel et
familial.
Dans le cadre de la prise en charge, I'instructeur de locomotion est amené a utiliser les
transports en commun avec le jeune, et ale véhiculer dans la voiture de service.

> Période/durée
L’instructeur de locomotion intervient sur le temps scolaire ou péi scolaire ou temps de
vacances.
Les exercices seffectuent en situations réelles ou simulées en intérieur et en extérieur, en zone
urbaine ou rurae, de jour comme de nuit.
L’instructeur de locomotion fait une prise en charge individuelle et décide du bien fondé pour
la personne d’un travail en groupe.
La prise en charge peut étre suspendue ponctuellement sur une période donnée en fonction
des objectifs recherchés, de ladisponibilité du jeune, ains que de sa motivation.
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» Travall pluridisciplinaire

L’instructeur de locomotion est hahilité a exercer en lien avec I'équipe pluridisciplinaire,
aupres de la personne déficiente visuelle et de safamille.

Il peut intervenir
- avec un autre professionnel : travail en binbme: ergothérapeute, orthoptiste basse
vision, enseignants, éducateurs...)
- avec unetierce personne (famille).

» Lepositionnement de I’ instructeur de locomotion

Au cours des déplacements du jeune déficient visuel, le positionnement de I'instructeur évolue
d'une proximité physique garante de la sécurité a un éloignement progressif pouvant aller
jusgu'a I'absence, garant de la prise d’ autonomie.

11.1.2 Ergothérapeute
Définition générale

L’ ergothérapie est une discipline paramédicale qui vise a maintenir, récupérer et développer
I'indépendance et I’ autonomie des personnes présentant une déficience, une incapacité ou un
handicap dans les activités de la vie quotidienne (autonomie personnelle, domestique, loisirs
et vie sociale), les activités scolaires et professionnelles.

Bilan

Un bilan en ergothérapie est opportun des I'instant que I'enfant, I'instituteur, la famille
relevent des difficultés dans la réalisation des activités de la vie scolaire et/ou quotidienne OU
gue le projet de vie ne correspond pas a son niveau d’indépendance.

Toute demande de prise en charge en ergothérapie par les équipes des SAAAIS, du SAMS, de
lacité scolaire René Pellet, d’ autres établissements non spécialisés, ou du jeune lui-méme sera
précédée d’ un bilan.

Ce bilan permet de définir les besoins de I’enfant dans les domaines de la vie scolaire et
guotidienne et propose des objectifs, des moyens et les modalités d’intervention (fréquence,
lieu, durée de laprise en charge).
Une fois le bilan effectué, c’est a I’ éguipe de suivi de ré interpeller |’ ergothérapeute pour le
démarrage de la prise en charge.

Lorsgu’ un bilan a dga été effectué par |’ un de ses homologues (ergothérapeute d'un SAAALS), un
bilan par I'ergothérapeute du CTRDV sera de nouveau effectué pour se réapproprier les
informations, les actualiser s besoin et apporter un regard complémentaire.

Suite a ce bilan, I'ergothérapeute pourra proposer a I'équipe de suivi des préconisations de
matérid et des objectifs de prise en charge.

Bilan informatique
A l'origine du projet, c'est le CIARPET (Centre Inter Académique Pédagogique et
Technique) de I’EREA qui assurait les bilans en informatique adaptée.
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La collaboration sest arrétée pour des raisons d'organisation: les disponibilités des
professionnels du CTRDV et du CIARPET étant incompatibles, il n’a plus été possible de
proposer les bilans CTRDV et CIAPET sur laméme journée pour des familles se déplacant de
toute larégion.

Le CTRDV s'est donc organisé en interne, avec son plateau technique pour proposer des
bilans informatiques, gréce a un travail en binbme entre une ergothérapeute et I’ informaticien
du service.

Le CIARPET reste la structure habilitée dans le Rhone a établir des devis informatique pour
dotation par I’ Inspection Académique.

Prise en charge

Les objectifs de la prise en charge en ergothérapie portent sur deux axes principaux :
» indépendance dans lavie scolaire (activités d’ écriture, de lecture, ...),
» indépendance dans les activités de la vie quotidienne (repas, habillage, courses,
cuising, ...).

Les moyens sont :
» danslaviescolaire:
- préconisations d outils scolaires spécifiques, de matériels ergonomiques,
d’ aides techniques optiques.
- mise en place et apprentissage a |’utilisation des outils préconisés: ex:
logiciels informatiques spécifiques, aides optiques, ....
- sensibilisation aupres du corps enseignant, AVS, camarades, ...

NB: L’ergothérapeute du CTRDV ne se subgtitue en aucune maniere au professeur de
dactylographie ; il intervient uniquement pour |’ apprentissage de logiciels adaptés tels que Jaws,
Zoomtext, ... Cela sous entend qu'il n’interviendra que s I’enfant ou le jeune a d§a acquis un
bon niveau en dactylographie.

Il pourra aussi collaborer ponctuellement avec le professeur, afin de paramétrer au mieux I’ outil
informatique en fonction des capacités visuelles de I’ enfant.

De plus, s I'enfant, pour des raisons de handicaps associés type hémiplégie, dyspraxie, rencontre
des difficultés pour |’ apprentissage du clavier, I’ ergothérapeute pourra intervenir en adéquation
avec le professionned de dactylographie, pour un temps donné, décidé en équipe.

» Danslaviequotidienne:
- apprentissage de techniques de compensation multi sensorielles et gestuelles
- préconisations d’'aides techniques ex : dictaphone, téléphone portable adapté,
montre parlante, ...

M odalités d’intervention

> lelieu de laprise en charge (lieu de vie de I’ enfant : établissement scolaire, domicile et
quartier, grandes surfaces, distributeur automatique, ... ; endroit inconnu, ...).

> lafréquence

> la durée (qui peut comprendre des interruptions pour permettre a I'enfant et a
I’ entourage de mettre en place les compensations acquises pour les automatiser).

» lemode: individuel et/ou en groupe
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11.1.3 Procédure de traitement des demandes de bilan et de prise
en charge

Principes généraux

Les demandes de hilan et/ou de prise en charge s effectuent sur formulaire spécifique
téléchargeable sur le site internet du CTRDV.

Concernant les demandes de prise en charge, un bilan est systématiquement fait en premier
lieu, afin d’ évaluer leréel besoin d’ une prise en charge et les objectifs et modalités de celle-ci.

La prise en charge ne suit pas systématiquement le bilan, bien que les besoins aient été
identifiés. La prise en charge s'inscrit dans le projet de I’ enfant et il peut étre opportun de la
différer dans le temps.

Public concerné par lesbilans et prises en charge par |I’équipe mobile

» Jeunes inscrits dans les SAAAIS, le SAMS et lacité scolaire René Pellet

» Jeunes notifiés par laMDPH, sur liste d’ attente des SAAAIS

» Jeunes vus en Bilan/Conseil ne dépendant pas d’' un des services du réseau SARADV
> Jeunes sortis des S3AIS (post bac), dans une continuité de prise en charge

Etude dela demande

Chague demande écrite est référencée dans la base de données par |a secrétaire, une copie est
transmise a |’ équipe concernée (ergothérapeutes ou instructrices de locomotion), une autre a
la chef de service.

Pour chague demande écrite,
» concertation entre les professionnels, afin de définir qui interviendra pour faire le bilan
et laprise en charge s besoin.
> Le professionnel en charge du dossier contacte le service demandeur pour discuter du
dossier du jeune et préciser la demande (situation du jeune: contexte scolaire et
familial, nature de la géne identifiée,...)
» Leprofessionnel propose un rendez-vous a lafamille ou a1’ éablissement scolaire
> Le bilan s effectue par le professionnel du CTRDV, avec le souhait que le référent
S3AIS du jeune ou quelqu’un de I’ équipe soit présent pour faciliter I'intégration de
I’ équipe mobile auprés de lafamille
» Un compte-rendu écrit du bilan réaisé est transmis a la famille et au service
demandeur
- |l détermine s'il y a ou non préconisation de prise en charge
- |l précise les modalités objectifs et modalités de la prise en charge

Si le bilan détermine le besoin d’une prise en charge, nous laissons le soin aux équipes des
S3AIS et au SAMS, de nous solliciter pour la mise en cauvre de la prise en charge.

Les bilans sont traités par ordre d’ arrivée, en tenant compte des situations prioritaires:

> Perte brutale et magjeure de |’ acuité visuelle ayant une répercussion fonctionnelle dans
les sphéres scolaire et personnelle.

» Changement d’ environnement (nouvel établissement scolaire, nouvelle ville, nouveau
guartier, stage, adaptation du poste de travail)
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Organisation des prises en charge
Actuellement, letravail s organise de fagon différente selon les périodes de I’ année :

» De fin mai aux vacances de Toussaint : prioritairement, bilans et prises en charge
relevant de changements d’ environnement et sensibilisation dans les écoles
» Denovembre aavril : bilans et prises en charge individuels

Nous privilégions les prises en charge sur le temps scolaire et exceptionnellement en dehors
du temps scolaire.

Nous proposons un maximum de trois créneaux possibles pour une prise en charge sur le
temps scolaire. Si aucun de ces créneaux ne nous est concédé, il peut arriver que la prise en
charge soit repoussée dans le temps.

Afin que I’éguipe mobile puisse participer aux syntheses des SAAAIS et s organiser en
fonction, nous demandons aux partenaires de nous communiquer les dates dés qu’ elles sont
Connues.

[1.2. Production de documents adaptés

La production de documents adaptés concerne le travail du service de transcription et du
service reprographie du CTRDV, le service de prét d’ ouvrage, quant a lui, assure lagestion du
fonds produit par les deux autres services. |l existe donc une intrication étroite entre les trois
services.

[1.2.1 Leservicedetranscription et d’adaptation de documents
Composition de |’ équipe

Le service de transcription, est composé de 8 personnes :
» 7 transcripteurs et adaptateurs de documents formés par la FISAF (les deux derniers
embauchés seront formés d’ici juin 2012).
» Un agent administratif s'occupant des adaptations de textes littéraires uniquement.

Public concerné

Le service de transcription braille intervient pour les éleves:
» Inscritsdans I’un des 6 SAAAIS de la Région Rhone-Alpes
» Inscrits a lacité scolaire René Pellet (bénéficiant ou non des services du SAMS)
> Notifiés par laMDPH, mais sur liste d’ attente d'un SAAAIS

Le service assure latranscription en braille des documents utilisés par I’ éléve, en fonction de
ses besoins:

> braille intégral au format papier

> braille abrégé au format papier

» format numérique transmis par courriel

Alors que le travail portait majoritairement sur I’ adaptation pour les braillistes jusque 13, il
intervient de plus en plus pour des jeunes travaillant :

» avec synthese vocale
» agrandissant les fichiers texte sur écran,
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Le développement des techniques informatiques a donc une incidence sur la charge de travail
du service transcription. Le nombre de pages produites a quasiment doublé en deux ans.
L’arrivée d'un huitiéme transcripteur en septembre 2009, demandé aux mesures nouvelles
depuis trois ans, afin de permettre d’ absorber la charge de travail croissante devrait permettre
au service de se développer en s adaptant aux demandes toujours plus nombreuses.

L e service adapte également les documents

» engros caracteres
pour des éléves ne travaillant pas en braille et qui n’ont plus une lecture confortable avec les
agrandis photocopiés en format A3.

Fonctionnement du service de transcription
Natur e des documents adaptés

Une adaptation de documents demande du temps, le nombre et |a diversité des documents a
traiter augmentent chague année en méme temps que le nombre de jeunes éléves intégrés
pour lesquels nous sommes sollicités. C'est pourquoi il n'est pas envisageable que les
ouvrages pédagogiques soient transcrits dans leur intégralité. Le service a donc fait le choix
de transcrire les parties de chapitres qui seront effectivement étudiées en classe.

L e service adapte donc :

» Les parties utiles de chapitres des manuels scolaires (textes, exercices, cartes,
schémas)
- du niveau CP au niveau baccalauréat, BEP, CAP
- toutesles matiéres scolaires
» Lesromans étudiés en classe
» Leslecturesdeloisr

Procédure pour la commande de travaux

Toutes les demandes de transcription scolaires, téléchargeables sur le site internet du
CTRDV, doivent étre transmises par I'enseignant & I'aide du bon de commande
correspondant par courrier, fax ou courriel aux coordonnées du service. Les bons de
commande sont un impératif pour un suivi fiable du travail demandé.
- Desréception dans le service un accusé de réception mentionnant la date maximale de
retour est adressé al’ enseignant demandeur.
- L’adaptation est conforme aux précisions apportées sur le bon de commande par
I’enseignant (format d adaptation - braille papier, numérique, police de caractére
agrandi,...- date d' utilisation en classe, choix des pages atraiter, ...

Le document original & adapter doit étre d excellente qualité pour permettre une bonne
reconnaissance de caractere lorsqu’il est numérisé. C'est pourquoi nous demandons
impérativement que les originaux soient fournis.

Une commande doit nécessairement concerner nominativement un éléve et ne pas concerner
un groupe d ééves ou une classe.

Les demandes scolaires ne sont traitées que si elles sont transmises par I’ enseignant de la
classe et non par les familles, afin d’ éviter toute commande en doublon.
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La liste des commandes traitées par le service est transmise pour information chague
trimestre aux SAAAIS qui suivent les éléves concernés.

Cas particulier de la cartographie (DER : dessin en relief)

Il existe un catalogue sur CD-Rom (disponible sur demande) de cartes originades déa
adaptées dans le service. Les enseignants sont invités a s'y référer pour le choix des
commandes. Toutefois, il est toujours possible a I’ enseignant qui ne trouverait pas de carte
correspondant a ses besoins dans le catalogue, de faire une commande. Les délais de
traitement peuvent alors étre allongés.

Cas particulier de |’ adaptation en gros caractéres

Toute commande d'agrandi est soumise au service de reprographie ; apres essai et s lataille
de caractéres souhaitée ne peut étre atteinte, la demande est transférée au service de
transcription. Cette demande est étudiée et traitée en fonction de la charge de travail (priorité

étant donnée au braille), pour toute police de caractéres alant jusqua la taille de

police de corps 20 Gras

Concernant la cartographie (DAO : dessin assisté par ordinateur), les conditions sont les
mémes que pour |'adaptation de documents en gros caractéres. A noter que les cartes du
catalogue sur CD-Rom peuvent étre utilisées et agrandies par I'édéve sur son ordinateur
(fichiers au format .JPEG).

Délais de traitement des commandes d’ adaptation

Vu le nombre considérable de commandes annuelles (pour illustration sur la période de
janvier a septembre 2009, le service a travaillé pour 132 éléeves, générant 1696 bons de
commandes et 32209 pages braille, DER, fichiers numériques et DAO éditées), il est
nécessaire de définir des délais de traitement et d’ en informer les enseignants, afin qu'ils
anticipent.

» Undédai d'une semaine est nécessaire pour latranscription de textes courts, littéraires
ou de devoirs surveillés.

» Un déda de 15 jours est nécessaire pour les textes de sciences-physiques,
mathématiques, SVT, chimie, matieres professionnelles, économie.

» Un déla d'un mois est nécessaire pour le DER, en cartographie. Ce délai peut
augmenter selon les périodes de I’ année.

» Undéa d'un mois est nécessaire pour les ouvrages littéraires complets.

Ces délas ne tiennent pas compte du temps dacheminement postal
et nécessitent une bonne anticipation de la part des enseignants.

Partenariat

Chague transcripteur est référent de plusieurs éléves suivis dans le service. Cette organisation
permet aux partenaires enseignants, SAAAIS, parents, d avoir un interlocuteur privilégié pour
le suivi des travaux d' adaptation d’ un jeune.
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Actuellement, le référent :
» joue un rdle de centralisateur des informations transmises au service concernant le
jeune.
> participe aux réunions auxquelles le service de transcription peut étre invité pour
sensibiliser les enseignants au fonctionnement de notre service.

Il serait nécessaire a ce jour d’améliorer la communication entre le service transcription et les
partenaires du projet pédagogique de I'enfant, afin que les adaptations proposées soient
encore plus proches des besoins identifiés. Il serait intéressant pour notre service de connaitre
les éléments qui pourraient avoir une incidence sur les adaptations proposées :

> éventuelle baisse d’ acuité visuelle

» Changement d outil de travail : mise sur ordinateur, maitrisede I lris,...

Le service transcription a le souhait d'étre davantage impliqué dans le projet global de
I"enfant, en renforcant les contacts et participations aux réunions concernant les jeunes, en
humanisant le lien avec les éleves eux-mémes et leur famille, afin de donner du sens a leur
activité. Ce lien renforcé permettrait de répondre davantage aux besoins réels. En effet
actuellement, le service n’'a que peu de retours concrets sur |’ exploitation que les éléves font
des documents produits et sur lafonctionnalité de ceux-ci dans leur travail scolaire.

11.2.2 Leservicedereprographie
L’ équipe

Le service de reprographie du CTRDV est interdépendant du service de prét d’ ouvrages,
puisque la production d’ agrandis effectuée dans le service est gérée sous la forme de préts
annuels aux éléves: les productions reviennent au service en fin d'année scolaire et
alimentent e fonds de bibliothéque.

Les professionnels des deux services constituent donc I'équipe de reprographie/prét
d’ ouvrages.

A I'ouverture du CTRDV, en septembre 2005, le service bénéficiait des ressources humaines
mises a disposition dans le cadre du CADV (Centre d’ Adaptation pour Déficients de laVue) :

» Un sdlarié détaché de I'EREADV a mi-temps assurait la production des agrandis
» Unsaarié CTRDV a mi-temps

Un nouveau salarié a été embauché en septembre 2005 pour 1 ETP.

Le professionnel détaché de I'EREADV est sorti du service en janvier 2006, et I’embauche
d'un salarié CTRDV pour 1 ETP s est faite en mars 2006, finalisant |’ équipe.

Public concerné

Letravail d'agrandissement est destiné aux éléves:

» Inscritsdans I’un des 6 SAAAIS de la Région Rhone-Alpes
> Notifiés par laMDPH, mais sur liste d’ attente d'un SAAAIS

Nous n’intervenons plus pour les éléves de la cité scolaire René Pellet qui possede son propre
service de reprographie.
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Le service assure la production :

> Des manuels scolaires
> Desromans utilisés dans le cadre scolaire
> Desromans utilisés dans le cadre de la lecture de loisir

L es supports proposés :
» agrandi papier, alaphotocopieuse, dans un format maximum A3
» enformat numérique pour étre lisible sur ordinateur

Le travail d'agrandissement sest fortement développé en direction de la reproduction des
manuels en couleur. Nous avons constaté que la plupart des ouvrages faisaient appel au code
couleur pour un usage facilité du document (repérage de parties de textes, de chapitres,...). En
outre, lareproduction de certains textes sur des fonds de couleurs est illisible en noir et blanc.
Nous sommes donc contraints d'agrandir la plupart des ouvrages en couleur pour que les
éléves s'y retrouvent. Nous avons équipé le service avec un deuxiéme photocopieur couleur, a
partir de janvier 2008, qui permet de répartir la charge de travail sur les deux machines.

Fonctionnement du service

Toutes les demandes d’ agrandissement se font :
> par I'intermédiaire du SAAAIS ou de I’ éablissement scolaire sur un formulaire (un
seul livre par formulaire — formulaire téléchargeable sur le site www.ctrdv.fr)
» directement dans le service par téléphone, fax, courrier, e-mail

Les ouvrages sont fournis aux familles en un seul exemplaire, le budget alloué pour la
production des photocopies agrandies étant limité et déficitaire depuis I’ ouverture du service
en 20065.

Pourtant, la demande des usagers et des SAAAIS est trés forte pour que I'éléve puisse
bénéficier d’un double exemplaire. Pour répondre a cette demande insistante, un deuxiéme
exemplaire papier ou sur un autre support (CD) peut-étre demandé. Un devis est alors adressé
indiquant le montant a payer.

Les adaptations des manuels scolaires se font au format A3. La taille de police agrandie peut
varier de 12 a 18 (limite technique des photocopieurs) en fonction de la taille des caracteres
du document original.

Les romans au format livre de poche peuvent bénéficier d’ une adaptation dans une police de
caractere plus importante (jusgu’a 18 ou 20) sur un format maximum A3.

Toutes les rubriques du bon de commande doivent étre renseignées, afin que |’ adaptation soit
le plus conforme possible aux besoins de |’ enfant.

S aprés essai, la grosseur de police nécessaire a I'enfant ne peut étre atteinte, le service
reprographie contacte le service demandeur qui donne ou non son aval pour la production du
document au format A3 maximum.

Parfois, ladécision est prise de transmettre la demande au service transcription, afin d’ éudier
la faisabilité d’ une adaptation en gros caractéres pour conserver le format A4, mais en limitant
lataille de police aARIAL 20 gras.
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Délais de production

En cours d année scolaire, un délai de 3 semaines a compter de la date de réception de la
commande est nécessaire et impératif. Les commandes sont traitées par ordre d’ arrivée dans
le service.

En outre, pour passer les commandes, il faut tenir compte du fait que le service est fermé une
partie des vacances scolaires.

En ce qui concerne les travaux a effectuer pour la rentrée scolaire suivante, les ouvrages
originaux doivent étre fournis au service au plus tard, 15 jours avant la fin de I’ année scolaire.

L’envoi des ouvrages adaptés aux familles s effectue & compter de la réouverture du service
fin aodt, et ce, afin d’ éviter que certains colis nous soient retournés faute d’ avoir été réclamés
par des familles parties en congés.

Pour les ouvrages originaux qui nous parviennent courant septembre, nos délais de réalisation
peuvent s étendre jusqu’ aux vacances de la Toussaint (fin octobre), ceci en fonction de la date
d’ arrivée des ouvrages originaux dans notre service et du flux de travail.

Lestravaux d’ agrandissement faits par lareprographie, comme pour latranscription braille, se
font & partir des ouvrages originaux qui doivent étre fournis au CTRDV au moment de la
demande.

Nous les conservons dans le service jusgu’ au retour de |’ ouvrage agrandi, afin de respecter les
droits de reproduction. « Le code de la propriété intellectuelle interdit toute reproduction ou
manipulation des documents en prét quel que soit leur support ».

Pour |’ adaptation, il est nécessaire d 6ter la reliure des ouvrages pour passer les feuilles a la
photocopie. Les livres sont recollés une fois les photocopies agrandies faites et restitués a
I’éleve en fin d année, une fois que I’ exemplaire agrandi nous a été retourné.

11.2.3 Leserviceprét d ouvrages

Le service assure le prét des documents produits par les services transcription et reprographie
du CTRDV :

» manuels scolaires en gros caracteres, en braille et sur CD au format numérique :
L es préts des manuels scolaires sont accordés pour |’ année scolaire et doivent impérativement
étre rendus au plus tard dans la semaine qui suit lafin de I’ année scolaire.

> fichiers, cahiers d'exercices, cartes de géographie et d histoire, textes divers,
exercices, croquis, dessins et schémas des matieres d’ éveil :

De facon croissante, et pour répondre a I’évolution des techniques, nous développons le
support CD-ROM (PDF).

Les ouvrages autres que « manuels scolaires» (romans, pieces de théétre, nouvelles,
contes...) sont prétés pour une durée de 3 mois (durée prolongeable).

Les ouvrages de loisir en gros caracteres, en braille et sur CD au format numérique sont prétés
pour une durée de 1 mois (durée prolongeable).

Un réglement de fonctionnement du service prét d’ ouvrages, ainsi qu’ une charte d’ utilisation
de la bibliothéque sont adressés aux familles dés la premiére demande de prét passée.
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Ces documents stipulent que les livres adaptés ou CD non rendus sont facturés ala famille ou
a |’éablissement scolaire sur la basedu colt de I'ouvrage original (référence de notre
fournisseur : Librairie Privat a Lyon) ou du colt du CD ROM pour les ouvrages numériques
de la bibliotheque Sésame.

Nous signalons également que la non application de cette consigne peut mettre en cause les
préts d’ ouvrages ultérieurs. Ces documents ont pour objectif de responsabiliser chague
utilisateur vis-a-vis des ouvrages prétés.

Les SAAAIS et les familles, sont régulierement informés que la liste des ouvrages de
bibliothéque peut étre consultée sur le site du CTRDV.

Depuis peu, le service utilise pour le prét de la bibliothéque un logiciel de gestion
documentaire pour offrir une interface interactive, afin de faciliter les emprunts a distance.

Le CTRDV est devenu partenaire de I’ association « La Souris Verte » dans le cadre du réseau
REDHOC (voir chapitre concernant les partenaires du CTRDV). Les ouvrages adaptés de la
bibliothéque du CTRDV sont disponibles au prét pour le grand public sous certaines
conditions : certains ouvrages seront empruntables, d’ autres seulement consultables sur place.
Ladurée de ces préts est de 21 jours (durée prolongeable).

Inscription dansle service

Lors de la premiére demande de prét douvrages, un document en double exemplaire
« Convention de prét d ouvrages en braille ou en caractéres agrandis» est transmis aux
familles. L’un des exemplaires est a retourner au CTRDV signé, le second étant pour la
famille. Ce document engage la famille et I’ usager a respecter le fonctionnement du service
Prét d' ouvrages.

Retour desouvrages

Les modalités de retour des ouvrages dans le service sont variables: les familles peuvent les
rapporter directement dans le service, ou les envoyer a leurs frais. L’ organisation du retour
peut également s effectuer viales SAAAIS.
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1. LA MISSION DE FORMATION, INFORMATION, RECHERCHE

La mission de formation du CTRDV est une mission transversale qui associe plusieurs
professionnels du CTRDV.

Depuis I'ouverture du service en 2005, des temps dinformation et de sensibilisation sont
régulierement proposés par I'éguipe mobile, en direction des enseignants accueillant des
éléves déficients visuels.

Depuis janvier 2008, les transcripteurs sont associés également aux actions de sensibilisation
et de formation aupres d’ éguipes pédagogiques pour sensibiliser le corps enseignant au braille
et présenter en quoi il est utile de nous solliciter pour les transcriptions et quelle est la
procédure.

Un catalogue de formation pour la période 2008-2010 a été édité par le CTRDV et mis en
ligne sur le site internet. Ces formations s adressent au secteur scolaire, aux structures
d accueil et aux parents. Nous avons obtenu |’ autorisation d’ UNIFAF pour que ces formations
puissent étre inscrites au PAUF des structures d’ accueil.

Une premiére période de formation de formateurs pour les salariés impliqués dans la
formation a eu lieu en janvier 2008. Elle a donné des bases a notre personnel pour acquérir les
outils de communication nécessaires a ce travail. La démarche serareconduite en 2010 et sera
proposée réguliérement aux salariés.

[11.1. Lesactionsde sensibilisation et de for mation engagées

Les actions

» Sensibilisation autour d’un enfant en particulier,
suite a un bilan conseil ou une prise en charge de I’ équipe mobile. Intervention auprés des
professeurs, de I’AVS (Assistante de Vie Scolaire), des autres personnels (personnel de
cantine).

» Formation des AVS du Rhéne et des AVS de Haute Savoie sur deux années
consécutives

» Journée d’étude annuelle dont la premiére se tiendra en juin 2010. |l s'agira de
renforcer notre reconnaissance par les services hospitaliers et le secteur médico-socia en
matiére d expertise, compte-tenu du nombre d enfants suivis qui crée, par la diversité des
cas cliniques, une expérience riche de notre équipe de professionnels.

» Sensibilisation des nouveaux per sonnelstravaillant alacité scolaire René Pellet

> Information aux classes d’ééves non déficients visuels de la cité scolaire René
Pellet

» Journées portes ouvertes du CTRDV avec accueil de professeurs, familles, autres
professionnels concernés par la déficience visuelle chez I’ enfant

» Participation a des manifestations : salon Handica, féte de la science.
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» Accueil de stagiaires: étudiants du DU basse vision de |’ école d’ Orthoptie de Lyon,
stagiaires ergothérapeutes.

L es moyens
» Personnels concernés : équipe mobile, équipe du bilan conseil, équipe de transcription.
» 4heures par mois sont dégagées pour |'équipe du Bilan/Conseil dans le cadre des
réunions de service, pour travailler notamment sur la préparation des actions de
formations
2 heures par semaine de travail pour deux membres de |’ équipe mobile sont prévues
également.

» formation de formateur occasionnel suivie en 2008, 2010 et & prévoir réguliérement.

[11.2. Lesactionsde sensibilisation et de for mation & envisager

Notre objectif pour les cing ans a venir, est de développer nos actions de formation en vue de
nous faire connaitre plus largement. Pour cela, nous proposons de :

» Sensibiliser aux pratiques du service
tout le personnel actuel et nouveau de la structure CTRDV, ains que le personnel des
structures partenaires

» Elargir laformation desAVS
atous les départements de la région Rhone-Alpes en relation avec nos partenaires du réseau
SARADV. Pour ce faire, il s agira de prendre contact avec les Inspections Académiques de
laRégion, afin d articuler nos propositions avec |’ offre de formation déja en place.

» Proposer des formations complémentaires a I'offre existante (FISAF, ADAPT,
GPEAA)
gréce a notre spécificité concernant |'aspect fonctionnel de la déficience visuelle et les
moyens de compensation sur les domaines de la vie scolaire et la vie quotidienne.
Pour cefaire, il est important de renforcer le lien avec les organismes existants.

» Développer laformation sur I'informatique adaptée et les outils spécifiques
Il s'agira notamment de proposer aux parents d enfants braillistes, en lien avec le SAMS et
le SAAAIS 69, des cours d'initiation au braille, al’ RIS, mais également d’ étre en capacité
d assister techniquement un jeune travaillant sur IRIS.

> Faire évoluer le contenu de la formation proposée dans nos catalogues en ligne, en
partenariat avec des professionnels spécifiques extérieurs

» Développer et réorganiser la semaine « portes ouvertes» du CTRDV
» Travailler la collaboration avec des structures partenaires (SAAAIS, SAMS,

IFMKDV, CAMSP)

pour des actions de formation conjointes. Cela nécessitera de banaliser des temps de travail.
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Un rapprochement avec le CAMSP déficient auditif, situé géographiguement a coté des
locaux du CTRDV, permettrait de proposer des actions de formation autour d un pole
sensoriel. L’ articulation entre nos deux services serait facilitée par le lien possible avec notre
médecin ORL.

[11.3. Lien avec larecherche

» Recherche/action

Développer la recherche fait partie des missions du CTRDV. L’équipe du bilan/conseil
réfléchit a des thématiques dans lesquelles nous pourrions nous engager pour mener des
recherches/action en lien avec nos pratiques professionnelles.

Nous ambitionnons notamment de participer a des recherches/action en cours de
programme, Notamment nous aimerions participer a des tests de lecture. Dans notre
pratique, il serait intéressant, avec des tests standardisés, d’ apprécier les critéres de confort
de lecture des jeunes déficients visuels. Le but serait de pouvoir adapter encore plus
justement les supports de travail (police et grosseur de caractére, nécessité de I’ informatique
ou du braille).

» Etude épidémiologique

Le CTRDV est également engagé dans une éude épidémiologique, permettant de suivre
I”évolution des pathologies visuelles rencontrées sur I’ensemble de la région. Les équipes
des SAAAIS et du SAMS sont associées a ce référencement. Dans I’idéal, nous devons nous
rapprocher des MDPH de larégion, afin de croiser nos données. Cette étude prospective sur
prés de 400 jeunes identifiés comme déficients visuels sur la région permettra de réfléchir
plus globalement aux moyens en terme de structures et d’ accompagnement a envisager.

Pour cette étude, ce sont actuellement les médecins ophtalmologistes du SARADV qui
recueillent les données, mais pour anayser les données et finaliser ce travail, nous
envisageons de solliciter un étudiant.
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Chapitre 3

ORGANISATION ADMINISTRATIVE DU SERVICE
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La direction du CTRDV est assurée par une directrice a 0.34 ETP qui est égaement
responsable des services SAMS et SAAAIS 69. Elle intervient par délégation du directeur
général des PEP.
Sous la responsabilité de la directrice, la chef de service (1ETP) assure |’encadrement du
personnel et la coordination de I’ activité. Elle est secondée dans ces missions par :

> le cadre technique qui par délégation est responsable technique des locaux et du

matériel
> lasecrétaire

La diversité des activités du CTRDV, la multiplicité des partenaires, ains que le nombre
important d’usagers bénéficiant de nos services, nécessitent une organisation administrative
assurant la structuration et la cohésion d’ ensemble.

Ce travail de coordination s élabore notamment lors des réunions hebdomadaires du service
administratif, auxquelles sont associés, durant une partie de la réunion, les deux
professionnels des services généraux.

Nous alons donc évoquer ici le réle de chacun des maillons de la chaine administrative.

l. LE ROLE DE LA DIRECTRICE

Elle veille au respect de la légidation, des procédures, de I’ éhique de la structure et de la
déontologie des professionnels.

Elle assure le développement de I’ éablissement et pilote les évolutions du service.

Elle assume la direction de 3 structures autonomes travaillant en partenariat :

> leSAMS au sein de laCité Scolaire René Pellet
> leCTRDV
> leSAAAIS

A ce titre, elle porte la coordination et les informations communes entre les 3 entités et
travaille en étroite collaboration avec lestrois chefs de service ayant des missions dél éguées.

Responsable devant le Conseil d’Administration de |'association des PEP du projet
d établissement, elle en garantit sa mise en cauvre. Elle rend compte auprés de I’ association
de la gestion budgétaire. Elle prononce I’admission ou la sortie de I Institution des usagers.
Sous I’autorité du Directeur Général, elle est la responsable hiérarchique de I’ ensemble du
personnel de I’ éablissement.

Elle est responsable de la mise en cauvre du droit des bénéficiaires. Veillant al’améioration
du service rendu, elle est garante du respect de |’ obligation du secret professionnel pour toutes
les informations relatives a la vie des usagers.

Elle conduit et coordonne, dans le respect des procédures internes, |'activité de
|” établissement.

Elle est I'interlocuteur des proches des usagers concernant le respect des orientations
associatives, du reglement de fonctionnement, de I’ éthique et de la charte des droits et libertés
de lapersonne accueillie.

Elle assure une mission de représentation de la structure a I’extérieur et recherche les
partenariats contribuant & son dével oppement.
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. LE ROLE DE LA CHEF DE SERVICE

[1.1. Evolution des moyens

Depuis I'ouverture du CTRDV en septembre 2005, deux chefs de service (1 ETP chacun),
assuraient conjointement la charge d’ animation de I’ activité et I’ encadrement des salariés, tout
en se répartissant les secteurs :
» D'un cbté les services de production de documents adaptés: transcription,
reprographie, prét d ouvrages
» Del'autre |’ équipe mobile, le Bilan/Conseil et la formation.

Au départ a laretraite en juin 2008 de I’ un des chefs de service, dansun souci de rétablir une
unité de service, nous avons fait le choix de ne pas remplacer le poste. L’ encadrement est
assuré depuis par un seul responsable.

Un redéploiement partiel de ce poste apermis:
> de faire passer I'informaticien au statut et a la fonction de cadre technique. Par
délégation, il alaresponsabilité technique du matériel et des locaux.
» d'augmenter le temps de la secrétaire jusqu’a 1ETP, pour assurer la charge de travail
liée ala spécificité du service CTRDV
» d'augmenter le temps de travail de la psychologue jusgu’a 0.4 ETP, afin de préparer
plus efficacement le travail autour du Bilan/Conseil.

1.2, Lesmissions
Lachef de service assure plusieurs missions

Management des équipes
> suivi et organisation du travail, mise en place de procédures, reglements de
fonctionnement, analyse des situations-probleme en lien avec I’ activité du service et
recherche de solutions

» gestion des conflits
La gestion des conflits internes se traite lors des réunions de service ou au cours d’ entretiens
individuels ou a plusieurs salariés

» organisation et animation desréunions de service
La chef de service anime une réunion de service hebdomadaire pour trois secteurs d’ activité
- Equipe mobile
- Service reprographie-prét d ouvrages
- Servicetranscription

Par délégation, la psychologue anime une réunion de service de I’ équipe Bilan/Conseil, tous
les premiers vendredi de chague mois.

Ces réunions institutionnelles permettent de gérer les problemes liés a I’ activité courante,
mais aussi de travailler sur les problématiques de fond liées au projet de service.

Lachef de service organise et anime un temps de travail un mardi matin banalisé par mois. Ce
temps d' échanges permet a |’ ensemble des professionnels :
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- de seregrouper pour des temps de travail autour de thématiques transversales au
service : démarche qualité, préparation de contenus de formation,...

- d'accueillir ou d'aler rencontrer sur site des organismes partenaires ou autres

- d'échanger sur les pratiques

» suivi deshoraires (en lien avec la secrétaire) :

>

- vadlidation des demandes dautorisation dabsence et/ou d heures
complémentaires,

- validation des demandes de congés d’ ancienneté.

- rappel ora du cadre, et mise en cauvre de sanctions disciplinaires s besoin

- véification des relevés d heures mensuels et contréle des anomalies avant envoi
au siege des PEP

Entretien annuel d’ évaluation des salariés

L’entretien est assuré par la Chef de service pour les personnels non cadres. La directrice
anime conjointement I’ entretien avec lachef de service pour les salariés cadres.

Il est

une instance privilégiée d’ échanges avec chague professionnel. La chef de service

I"utilise comme un outil de management, car il permet de définir des objectifs concrets pour
aider le salarié a donner du sens a son activité, dans le cadre du projet de service.

Contribution administr ative

>

>

>

Travail avec les équipes sur le projet de service et rédaction du document
Rédaction du bilan d’ activité annuel qui sera joint au compte administratif.

Animation de la démarche qualité en lien avec le référent qualité et élaboration du
rapport d’ évaluation interne.

Participation au budget, aux demandes d'investissements sous la forme d' écrits
transmis aladirectrice

Participation au plan de formation annuel :

avis transmis et discuté avec la directrice sur les orientations nécessaires pour le service, ainsi
gue sur les formations demandées par les salariés

Liensavec lesfamilles et partenaires

>

Organisation des Bilans/Conseil : premiére prise de contact, étude de la problématique
avec la famille et/ou les partenaires par téléphone, prise de rendez-vous, information a
I’ équipe, lecture et validation du compte-rendu avant envoi aux familles et partenaires

Organisation des journées intra-professionnelles biannuelles du SARADV, en lien
avec les professionnels concernant le contenu, et avec la secrétaire pour la logistique.

Participation au comité de pilotage « vivre ensemble al’ école » de laville de Lyon

Participation, atitre d’ expertise, aux équipes techniques déficients visuels enfant de la
MDPH du Rhéne

Communication aux partenaires des procédures de service mises en caivre
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IIl.  LE ROLE DE LA SECRETAIRE

[11.1. Cadregénéral

La spécificité de I’ activité du CTRDV :

» 5 pbles distincts avec chacun un fonctionnement et des procédures propres

» 400 usagers potentiels sur la Région Rhone-Alpes,

» Nombreux partenaires: services d'intégration de la région Rhéne Alpes,
autres partenaires régionaux, voire nationaux : médecins, services hospitaliers, MDPH,
associations...

donne au secrétariat un réle de pivot :

> en interne pour assurer la coordination entre les différents services du CTRDV et
articuler les actions administratives du service avec le siege de I’ association,
> enexterne pour faire le lien avec et entre les différents partenaires.

Letravail du secrétariat contribue

» eninterne aunifier les procédures pour donner une cohérence a I’ organisation générale
du CTRDV
» enexterne, aassurer une communication claire, structurée, transparente

11.2. Moyens

Jusgu’en juin 2009, deux secrétaires se répartissaient le travail. Les taches étaient bien
identifiées pour chacune des deux salariées.

> I’une a temps plein occupait les taches administratives et de secrétariat liées aux
usagers et aux partenaires,

> lautre a 0.72 ETP assurait le travail de secrétariat de la directrice pour les trois
structures CTRDV, SAMS et SAAAIS 69, assurait le lien comptable avec le siege de
I"association et gérait tout ce qui a trait aux ressources humaines: paies, contrat de
travail, arréts maladies,...

Depuis le départ a la retraite de la secrétaire a temps partiel, dont le poste n'a pas été
reconduit, il y aeu redistribution des taches sur la secrétaire atemps plein, avec en cascade,
» une réorganisation du travail au niveau pole administratif (Directrice, Chef de Service,
Secrétaire),
» ains qu'au niveau du médecin et de la psychologue dans le cadre du bilan/conseil :
accueil physigue des familles, coordination de la journée de bilan.

Un travail de fond a été mis en veille, faute de temps: mise en place de fiches de
référencement, analyse des retours d’ enquétes, statistiques du service.

L’ embauche d’un contrat d’ accompagnement a |’emploi (CAE) a compter du 5 Octobre 2009
apermisd alléger :
> les téches d'accuell téléphonique et physique, I'envoi de comptes-rendus
(ergothérapie, locomotion et Bilan/Conseil) aux différents partenaires et familles.
» letravail de coordination avec les partenaires du SARADV
> letravail de secrétariat de ladirectrice
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[11.3. Missions
» Secrétariat général

Mise a jour des listes (éléves, personnel...)

Création et mise a jour de la base de données File Maker Pro

Création d'un agenda CTRDV pour la gestion des absences et déplacements des salariés
Elaboration et mise a jour des organigrammes

Courriers pour le service et laDirectrice (MDPH — SAAAIS — divers organismes)

Mise en forme de plaquettes de présentation des services (ergothérapie, locomoation,
transcription, prét d’ ouvrages)

Comptes rendus de réunions

Réponse aux enquétes PEP — DDASS

Déclaration — suivi CNIL

Veéhicules : planning — macarons — disques stationnement

Enquéte de satisfaction — envoi — recueil — analyse retours

Participation au groupe de travail : Formation / Information

Archivage des documents (informatigque ou support papier)

Liens avec le CE (listes — transmission de documents)

Lien entre les différents services du CTRDV - diffusion des informations aux services
Statistiques pour le rapport d’ activité, comptes administratifs...

Participation a la mise en place de show room (ergothérapie)

Participation a la préparation et al’ organisation de salons, expositions (Handica)

» Aupresdel’usager

Tenue des dossiers ééves (médical, prises en charge, courriers...)

Liens avec les familles (convention, autorisations photos...)

Enguétes de satisfaction : envoi — recuell — diffusion — analyse statistique : calcul du nombre
de retours.

Envoi de courriers — transmission des informations

Mise en place de classeurs de documentation pour les familles, en lien avec la psychologue.
Mise en place d’ une convention / d’'un réglement de fonctionnement prét ouvrages

» Standard — accuell

Accuell physique des usagers et partenaires, visiteurs
Accueil téléphonique des usagers, partenaires, visiteurs

> Secrétariat médical

Secrétariat du médecin ophtalmologiste : courriers regus — envoyés
Suivi des dossiers — préparation des visites
Statistiques — aide a la mise en place du formulaire

> Secrétariat SARADV

Organisation des journées intra professionnelles (information — inscriptions — organi sation)
Lien entre les partenaires
GTRR : participation aux réunions — Rédaction de I’ ordre du jour
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» Démarche qualité

Animation de groupes de travail
Mise en place des enquétes pour chague service
Participation au rapport d’ évaluation interne

» Gestion du personnel

Préparation du dossier de rentrée

Calendrier des jours d’ ouverture

Calcul de I’annualisation

Mise en place d' un tableau récapitul atif de gestion des ressources humaines

Suivi et tenue du tableau récapitulatif RH apres contréle de la chef de service

Suivi des jours d' ancienneté

Calcul pour lademande de chéques restaurant

Suivi des candidatures (transmissions des candidatures — réponse — annonces organi sme)
Ordres de mission

» Comptabilité

Tenue de lacaisse et du livre de caisse

Facturation (reprographie — cahiers adaptés — adaptations braille)

Devis - Calcul des colts des cahiers de reprographie, des adaptations braille
Suivi des comptes courants (fournitures, produits entretien)

Suivi des stocks

Commandes de fournitures (administratives, usagers, affranchissement...)
Participation aux réunions pour les budgets, investissements...

> Depuis septembre 2009

Vérification des factures, contacts avec les fournisseurs, affectations comptables et
transmission aux PEP pour reglement

Etablissement des cheques signés par ladirectrice

Suivi des absences du personnel (arréts maladie — enfants malade)

Démarches pour I’embauche des nouveaux salariés

Gestion des plannings des visites de médecine du travail

Courriers pour ladirectrice

Canevas de paie

Liens avec |’ association gestionnaire pour la transmission des informations

Participation aux budgets, comptes administratifs, investissements
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V. LEROLE DU CADRE TECHNIQUE INFORMATICIEN

IV.1. Evolution du posted’informaticien

A I’origine du CTRDV, dans le projet initial déposé en CROSMS, le poste d'informaticien
avait été prévu uniguement a destination des usagers.

Il s'agissait d apporter un accompagnement informatique aux jeunes déficients visuels, pour
toute la dimension « loisir», la dimension « scolaire » étant gérée par le CIARPET, Centre
Inter-Académique de Ressources Pédagogiques et Techniques, structure dépendant de
I’EREADV de Villeurbanne.

Trés rapidement, des besoins internes pour le service ont été identifiés, nécessitant
I’ assistance de I’ informaticien :

» gestion du parc informatique

» assistance aux salariés, maintenance

» formation interne des salariés.

La mission premiére d informatique adaptée a donc été supplantée par la réelle nécessité du
service de s organiser autour de I'outil informatique. Le service transcription notamment
travaillant exclusivement sur support informatique.

L’informatique adaptée s est dével oppée progressivement en s gjoutant aux taches habituelles
de I'informaticien.

Au départ du second chef de service, et en redéploiement de ce poste, une mission de
responsabl e technigque est venue se greffer aux missions informatiques.

Le poste actuel est donc réparti sur trois missions distinctes, occupant chacune un tiers du
temps de travalil :

» Informatique adaptée

» Administration réseau

» Responsable technique

IV.2. Informatique adaptée

La mission autour de I'informatique adaptée se décline sur le terrain selon trois types
d actions:

» Travail avec les ergothérapeutes du CTRDV sur des tests de matériels et logiciels
adaptés, rédaction de fiches techniques pour mise en ligne sur le site internet du
CTRDV

> Intervention auprés des jeunes déficients visuels avec les ergothérapeutes ou seul
pour : paramétrage, conseils pour |” utilisation du poste et/ou des logiciels

> Intervention lors de certains Bilan/Consell avec les ergothérapeutes

La demande d'intervention en informatique adaptée augmente de plus en plus, les
interventions au domicile deviennent plus nombreuses.

Des interventions sur le matériel braille informatique (IRIS) devraient voir le jour dans les
mois a venir. C'est une évolution nécessaire de I'informatique adaptée au CTRDV, les
solutions locales dans la région étant encore inexistantes et les moyens du CIARPET pour ces
interventions restant limités. Il sera donc nécessaire, pour pouvoir répondre aux besoins
identifiés, de renforcer laformation de I'informaticien sur la connaissance de I’ IRIS.
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IV.3. Administration réseau

Depuis le déménagement du service dans des locaux indépendants de I'EREADV en
décembre 2007, I'informatique est organisée en réseau, via un serveur autonome, afin de
faciliter la sécurisation des données et la circulation des informations.

Lerbledel’informaticien est donc d’ assurer :

» La gestion du serveur de données: ingtallation, gestion des utilisateurs, gestion des
sauvegardes et de I’ accés a internet.
» L’administration des données de travail du personnel...

L’informaticien poursuit également ses missions principales :

» Gestion du parc informatique : installation, dépannage, paramétrage, ...
» Assistance aux utilisateurs, formation aux outils bureautiques et a I’ utilisation de
I”outil informatique

Il participe également & la communication interne (organisation administrative de I’ activité) et
externe (faire connaitre le CTRDV) :

» Gestion du site web : mise a jour et évolution du site en lien avec |’ équipe. Assurer
I" accessibilité du site aux personnes handicapées visuelles (expert ACCESSIWEB en
évaluation).

» Création de documents de présentation (diaporamas, photos et films de simulation
DV,...)

» Création d outils informatiques pour I’amélioration de I’ activité du service (relevés
d heures, bilan d activité, planning,...).

IV.4. Responsabletechnique

» Etudes de marchés pour les achats de matériel (photocopieurs, éguipement spécifique,
mobiliers, ...)

> Suivi technique du matériel spécifique. 1l s agit du matériel des services reprographie
et transcription (photocopieurs, embosseuses,...). Assurer le lien avec les fournisseurs,
avec le personnel (conseils a I’ utilisation), le dépannage de premier niveau, ainsi que
lagestion du parc (suivi des achats : matériel et consommable).

» Gestion des systémes liés au fonctionnement général du service : téléphonie, alarme,
climatisation, VMC, protection incendie ...

» Lien permanent avec le propriétaire des locaux pour le suivi technique et la
maintenance du batiment.
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V. L'INTERET DU BINOME SECRETAIRE - INFORMATICIEN

Ce bindme permet la création d outils informatisé pour I’amélioration de |’ activité du service::

» Relevé d’ heures mensuel des salariés

Agenda du service

Frais professionnels

Paies

Facturation des travaux du CTRDV

Tableau de référencement de I’ activité du service Transcription
Livre de comptes

Statistiques

VVVYVVVY

Les besoins émergent a partir de constatations effectuées sur le plan administratif. Une
premiére réflexion est faite par la secrétaire, afin de cibler les besoins et d' évaluer le
processus « de fonctionnement » de I’outil a mettre en place. Une discussion en binbme
permet d' élaborer le fonctionnement de base de I’ outil.

La rédlisation technique est assurée par I'informaticien en lien avec la secrétaire qui en
connait e fonctionnement et qui peut de ce fait y apporter certaines modifications repérées
lors de I' utilisation de I’ outil. Ces outils ne sont pas figés et des adaptations peuvent y étre
apportées soit par la secrétaire, soit par I'informaticien, afin de les faire évoluer.

Leur mise en place permet une efficacité et une structuration du fonctionnement du service.
De nouveaux besoins émergent réguliérement.

L’autonomie administrative de chaque secteur du CTRDV dlége les téches de secrétariat,
mais une centralisation des informations permettrait une efficacité de fonctionnement en
général et un gain de temps des taches administratives sur chague secteur au profit du temps
accordé aux usagers.

Parmi les perspectives envisagées pour |'avenir avec une demande croissante liée au
développement du CTRDV vers un développement des missions ou de nouveaux partenaires,
nous souhaiterions développer une organisation administrative de I'activité grace a une
centralisation des données. |l serait souhaitable que toutes les personnes du service aient acces
a la base de données pour permettre :

> lacentraisation
> une efficacité de circulation des informations,
» une analyse efficace de ces données.
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VI. LESSERVICES GENERAUX

Ils se composent de deux personnes, un agent de service d’intérieur, et un ouvrier qualifié.
Letravail de ces salariés contribue aux missions de service :

> L’agent de service apporte a chacun des salariés une prestation de nettoyage adaptée
a leurs attentes et a leurs situations : nettoyage du sol, des plateaux de bureaux, des
étageres, des vitrages, recyclage du contenu des poubelles, ains que la tenue de la
petite intendance (commande des produits en lien avec la secrétaire).

Ses horaires sont adaptés pour une meilleure organisation de son travail et pour éviter de
déranger, notamment lors de I’accuell de familles: elle essaie de laver le sol avant la venue
des salariés, tant pour faciliter lalibre circulation dans les couloirs, les sanitaires, que dans les
bureaux respectifs des personnes.

» L’ouvrier qualifié s occupe de la bonne marche technique des appareils électriques,
des véhicules de fonction, de I’'aménagement (pose de tableaux, d’étagéres
notamment pour la bibliotheque...) ou de toute autre demande manuelle. Il intervient
auss aupres des 2 autres services qui dépendent de la directrice (SAAAIS et SAMYS).
Il s occupe également de la dépose du courrier au centre detri.

Les salariés des services généraux sont les premiers garants de «I'image du CTRDV ». Ils
contribuent a offrir au public et aux familles la premiére impression, le premier ressenti sur
notre structure. En effet, la propreté des murs, |’ éclairage des plafonniers, |" hygiene des sols
et des toilettes, la mise a disposition permanente de papier essuie main, de savon, de papier
toilette, sont des marques d’ attention importantes dans un établissement qui accueille du
public.

Ceci contribue au bon accueil des familles, et également au bien étre du personnel, pour
favoriser un lien professionnel privilégié.
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Chapitre 4
LES PARTENAIRES DU CTRDV
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Par sa mission de centre ressources régional et la diversité de ses activités le CTRDV
développe un partenariat multiple, aussi bien avec les instances administratives qu’ avec les
acteurs deterrain.

Il travaille en collaboration avec I’ensemble des partenaires du SARADV : SAAAIS,

SAMS

., CAMSP ; il est en lien avec la Cité scolaire René Pellet.

Le partenariat se développe pour tout le travail d’information, de consell, de collaboration

avecd’

autres associations, ingtitutions, regroupements concernant le handicap.

l. LE PARTENARIAT ADMINISTRATIF

Convention avec des MDPH (Maisons Départementales des Personnes Handicapées)
en cours concernant une mise a disposition de personnel et de prestations pour la
compensation du handicap : signées avec laLoire, la Savoie et le Rhone.

Participation de la Chef de Service al’ équipe technique DV enfant une fois par mois a
laMDPH du Rhéne.

Le Service Médico-social Scolaire qui fait partie de la Direction de |I'Education de la
Ville de Lyon. La Chef de service participe au comité de pilotage du dispositif « vivre
ensemble al’ école » qui organise dans les écoles des actions de sensibilisation a toutes
les formes de handicap.

. LE PARTENARIAT DE L’EDITION ADAPTEE

Convention avec la BDEA, (base de données d édition adaptée) située a I'INJA a
Paris. La BDEA référencie I’ ensemble des ouvrages adaptés. Sa base de données est
alimentée par I’ensemble des centres de transcription. Les ouvrages sont de tous
formats (braille, agrandis, fichiers numériques). La BDEA crée le lien entre les centres
de production en France (manuels scolaires, livres...) et permet la consultation pour
éviter les doublons. Les fonds de cartes ne sont pas encore disponibles, ladiffusion est
naissante (pas d’ harmonisation des logiciels, etc.).

Agrément en cours pour la récupération de «fichiers source éditeur » avec la
Bibliothéque Nationale de France.

Partenariat avec REDHOC : Réseau d’ Edition Adaptée pour tout Handicap, initié par
I"association La Souris Verte, sur I'ensemble de la région Rhone-Alpes. |l permet
I’ échange d’informations afin d’ éviter la redondance de documents

Notre adhésion a BRAILLENET nous permet d’ avoir acces au Serveur / Bibliothégue
Helene: il permet le téléchargement de documents numériques, surtout au format
Daisy (format audio balisé et structuré); il est dirigé essentiellement vers les
personnes non voyantes et alimenté en majorité par la Suisse

1.  LE PARTENARIAT AVEC LES STRUCTURES ET ASSOCIATIONS
pour DV

SAAAIS et SAMS, dans le cadre des missions de service du CTRDV. Les jeunes
suivis par le CTRDV sont notifiés par lesMDPH dans les SAAAIS et au SAMS.
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Cité scolaire René Pdllet: prise en charge d enfants par I’équipe mobile et par
I'intermédiaire du SAMS ; adaptation de documents par le service de transcription (a
destination de I’ administration, des classes, du CDI...). Le CTRDV peut bénéficier de
I’ aide d’ enseignants spécialisés pour |’ adaptation pédagogique dans certaines matieres.
Le CTRDV organise auss la sensbilisation de nouveaux enseignants en début
d année.

CAMSP DV : Centre d' Action Médico Sociale Précoce : travail en collaboration dans
le domaine des Bilans/Conseil; le partenariat est ponctud et régulier.

MIRA EUROPE : premiére école de chiens-guide en Europe; son objectif est de
remettre des chiens-guide a des jeunes de moins de 18 ans. Une convention est signée
entre le CTRDV et cette association ; le CTRDV s engage a mettre a disposition son
expertise dans I’ évaluation et |’ accompagnement des jeunes bénéficiaires.

Le CTRDV pourrait se positionner en complément de I'action menée par le
CIARPET, pour les éléves en situation d’intégration. Le CIARPET ne peut mener
seul, par manque de personnel et sans possibilité de déplacement, les missions qui lui
incombent ; le partenariat avec cette structure est complexe. Le CIARPET peut par
ailleurs dispenser des formations au personnel du CTRDV.

Le CTRDV adhere au Comité Louis Braille: ce comité rassemble les associations
pour DV enfants et adultes. Le CTRDV est partenaire d’ un groupe de sensibilisation
au handicap visud dans les écoles de Lyon et Villeurbanne, rassemblant des bénévoles
déficients visuels de tous horizons: AVH, instituteurs a la retraite, comité Louis
Braille.

AVH : I"association Valentin Hauy est un partenaire privilégié (matériel : installation
et maintenance, achats communs en consommables, échange d’informations...).

Partenariat pour le suivi des jeunesde 'l FM KDV en locomotion et ergothérapie.

FIDEV : continuité du suivi post-bac, mais pas réellement de contact (transcription,
équipe mobile...)

FISAF : organisme de formation continue ; formation en AVJ et partenariat pour la
formation des transcripteurs; existence d'un label FISAF pour la transcription de
documents.

Mission Handicap de |'universitéde Lyon : participation du CTRDV aux

événementiels: Mondial des métiers, salon Handica, Fétes de la science... et pour le
suivi de jeunes étudiants.

V. AUTRE PARTENARIAT

CAMSP DA : Centre d Action médico Sociale Précoce pour Déficients Auditifs. La
proximité géographique et la préoccupation d'intégration dans le cadre de la
déficience sensorielle devraient faciliter le contact.
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» RA4P: réseau de professionnels médecins et du secteur medico-social, visant a une

meilleure prise en charge des enfants handicapés. Il permet le lien entre le secteur
libéral et ingtitutionnel dans le méme réseau.

INSERM (Orsay Paris-Sud; René Farcy) : concernant la locomotion : partenariat
pour le test des cannes é ectroniques — aides optroniques, anticipation d’ obstacles....

» L’association des PEP a signé une convention avec «La souris Verte», nous

participons au pole de formation Handicap organisé par «La souris verte» pour
I’ Inspection Académique du Rhéne.

V. CONVENTIONS POUR L’AVENIR

Le partenariat actuel est le plus souvent non contractuel. A I’ avenir, nous souhaiterions signer
des conventions de partenariat avec plusieurs organismes, de fagon a donner un cadre aux
échanges et mutualisations de ressources. |l s agirait notamment de cibler :

>

>

Les MDPH de laRégion

Les Inspections Académiques, dans I’ objectif de :
- participer al’ expertise technique pour les dotations de matériel adapté,
- participer alaformation des AVS de toute la Région,
- proposer les services de la transcription pour |’ adaptation des documents pour
les examens

Les médecins de PMI par le biais d' une convention avec le Conseil Général pour le
dépistage précoce d’ une déficience visuelle ayant des répercussions fonctionnelles sur
lascolarité de I’ enfant.

Les médecins scolaires pour les mémes raisons
Le groupement des pédiatres lyonnais

Les Opticiens basse vision de la Région, afin gu'ils puissent communiquer sur le
CTRDV auprés de leurs clients. Sur Lyon, nous travaillons déja en lien avec deux
opticiens basse vision, qui nous préent du matériel pour le tester auprés des jeunes
pris en charge en ergothérapie ou locomoation.

Concernant |’ accessibilité :

PVV (Pour Vivre la Ville) : Notre participation au Comité louis Braille nous améne a
étre sollicité dans le cadre de commissions spécialisées pour |’ accessibilité avec PVV,
association sollicitée pour de I’aménagement urbain décidé par le Grand Lyon.
KEOLIS: organisme d exploitation du réseau des transports en commun lyonnais
(TCL). Pour desinterventions de sensibilisation auprés des agents d’ exploitation.
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Chapitre 5

LA DEMARCHE QUALITE
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l. PRINCIPE DE LA DEMARCHE

La loi du 2 janvier 2002, rénovant |'action sociale et médico-sociale pose le principe de
I’évaluation des activités et de la qualité des prestations des établissements et services
médi co-soci aux.

L’ évaluation est la garantie que I’on doit au financeur et au destinataire de la prestation de
S engager a dler dans le sens déclaré, de promouvoir des actions de qualité. C'est un outil de
gestion et d organisation qui, au-dela du contrdle et de la régulation, permet de valoriser les
pratiques, I’inventivité des équipes, leur capacité a résoudre des disfonctionnements et de
mesurer |'écart entre les objectifs visés et les résultats obtenus. Elle doit aussi évaluer la
capacité prospective du service pour s adapter aux besoins nouveaux.

Le Conseil National de I'Evaluation (CNE) rappelle que c'est a l'initiative de chague
établissement de faire lapreuve qu'il agit et que cela a des effets.

Pour cela, il s'agit d’étre en capacité d apprécier le service attendu et d’'évaluer le service
rendu.

L’évaluation est primordiale dans la recherche de davantage de crédibilité qui passe
forcément par la lisibilité des actions et le respect du droit des personnes. La qualité de la
réponse a chague personne au regard de son besoin et de ses aspirations permet de conforter le
réle des établissements ou services et de développer leur identité.

Le CTRDV appuie sa démarche sur ce qui fait la légitimité d’un établissement : |le besoin de
la personne accueillie et la satisfaction de ce besoin. Les outils et la méthodologie mis en
cauvre ont pour objet de garantir a la personne accueillie la prise en compte de ses besoins
spécifiques, le développement de moyens adaptés et |’ engagement sur un résultat durable.

. LESCHOIX ASSOCIATIFS

Le 19 mai 2005 le Président de I’ ADPEP 69 engageait |’ ensemble de I’ Association dans une
démarche qualité et d’ évaluation interne dans une volonté de stratégie associative en matiere
d’amélioration continue de la qualité. Cette démarche est validée par une décision du Conseil
d’ Administration de I’ ADPEP 69 du 19 octobre 2005.

Cette démarche est conforme au cadre |égidatif issu de la loi 2002-2 du 2 janvier 2002
rénovant I'action sociale et médico-sociale. Les deux internats scolaires que gére
I’ Association sont associés a cette action malgré I’ absence d’ obligation en matiére légidative
pour ces deux structures.

Apres |’ établissement d’un cahier des charges et un appel d offre, un accompagnement par le
CREAI Rhone Alpes a été choisi. Les principes de cette démarche sont :

» la construction de références communes en matiére de qualité, en appui sur
les valeurs associatives et les choix de direction,

> lapluralité des regards et la participation de tous ala démarche (professionnels,
association, usagers, partenaires)

Ces principes sont mis en pratique dans le fonctionnement d’'instances, comité de pilotage
composé de I'ensemble des directeurs et chefs de service; groupe ressource composé des
référents qualité.
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La constitution de ce comité de pilotage a permis d'élaborer les différentes étapes de la
démarche dont les objectifs sont les suivants :

» améliorer laqualité du service rendu aux usagers, ¢’ est-a-dire larendre visible et
mettre en valeur les compétences existantes

> renforcer le lien entre pratiques et valeurs, c'est-a-dire vérifier la pertinence des
réponses apportées au regard des besoins et attentes des usagers

> anticiper la capacité d’innovation pour aler au-dela de ce que les textes
|égidatifs imposent, et aler au-delade ce qu'il est possible de faire.

La méthode mise en place s effectue sur la base d’ une implication de chague professionnel et
de la construction d outils communs a I’ensemble de I’ Association. Elle est basée sur trois
principes d’ action :

» Développer ce qui est commun a I’ ensemble associatif et ce qui est spécifique a
chague établissement ;

» Favoriser une approche pluri-professionnelle de I’ évaluation ;

» Donner une dimension d’interrogation du sens des pratiques et une dimension
normative et procédurale.

Le groupe ressource pluri-professionnel est constitué par |I’ensemble des référents qualité de
chaque établissement PEP et de deux directeurs. Le référent qualité a pour fonction essentielle
I"animation de la démarche d’ évaluation. 1l n’est pas expert de la qualité, ne dit pas la qualité
pour les autres. Ce groupe ains constitué a pour but :

> délaborer le référentiel en prenant en compte le caractére général de son
élaboration et la nécessité de son adaptation aux réalités locales,
» danimer ladémarche.

Validé en juin 2007, le référentiel d’ évaluation interne des PEP du Rhone est aujourd’ hui un

outil commun a I'ensemble des établissements et services qui sert de guide pour une
démarche que tous ont engagée.

1. MODE DE CONSULTATION DESUSAGERS

S agissant de la contribution des usagers a I’ évaluation de la qualité du service rendu, et pour
répondre a leurs droits, le CTRDV a élaboré une enquéte de satisfaction des septembre 2005.
Ce questionnaire comportait 16 questions concernant la satisfaction des familles en lien avec
I"accuell, I’ organisation, I’information donnee, les délais d’intervention, le compte-rendu. Le
degré de satisfaction était évalué sur une échelle de 1 a 4 (trés sdatisfait, satisfait,
moyennement satisfait, pas satisfait).

Cette enquéte a été transmise a chague famille venue en bilan/conseil et/ou concernée par la
production de documents adaptés. Parallélement, nous avons travaillé a |’ éaboration d une
enquéte par secteur d’ activité.

Durant I’ année scolaire 2008-2009, le groupe ressources a initié un travail d’ élaboration d’ une
enquéte de satisfaction dans chacune des structures PEP, accélérant ainsi notre volonté de
faire évoluer notre enquéte initiale et de proposer une enquéte pour chaque secteur d’ activité.
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Letravail de I’ équipe a abouti a proposer plusieurstypes d’ enquétes :

> ServicePrét d’ouvrage:
Une enquéte papier envoyée par courrier avec le colis des ouvrages mis en prét, au nom de
I’ usager (dans chaque calis).

» Service Reprographie:
Une enquéte papier dans chague ouvrage envoyé (excepté dans les manuels scolaires prétés
durant toute une année).

» Service Transcription :
En direction des usagers :
- Uneengquéte pour documents DER

- Une enguéte pour documents de littérature et sciences en braille
adressées par courrier, une fois par an (fin d’ année scolaire)

En direction des partenaires
- Une enguéte pour les enseignants, par mail.

- Une enguéte pour les SAAALIS, par courrier postal.

» ServiceBilan Consail :
Une enquéte papier envoyée par courrier al’ usager avec le compte-rendu du bilan conseil.

» Service Equipe mobile:
Les modalités sont les mémes pour |’ enquéte d’ ergothérapie, et celle de locomotion. Chague
enquéte papier est envoyée par courrier aux usagers :
- Avec le compte-rendu du bilan, s le bilan ne se poursuit pas par une prise en charge.
- Avec le compte-rendu de fin de prise en charge, s laprise en charge s interrompt ou s
elle est suspendue en cours d’ année scolaire.
- Avec le compte-rendu de fin d’ année, dans le cadre de prise en charge a long terme se
poursuivant sur plusieurs années.

L’ ensemble de ces enquétes arecu la validation du groupe ressources.

Concernant I'exploitation des données, elle est actuellement statistique: pourcentage de
retours d’ enquétes par rapport au nombre d envoi. Elle donne une indication globale de la
satisfaction des usagers, mais n’ est pas réellement exploitée sur le plan qualitatif.

Nous réfléchissons a la mise en place d'un groupe de travail dévolu a I'exploitation
qualitative des données. Il faudrait également, pour une plus grande fiabilité, nous appuyer sur
un logiciel d analyse statistique d’ enquéte, que nous pourrions envisager d acheter.

Au vu de certains retours d enquétes, il s'avére que la forme papier ne renvoie que des
informations parcellaires. Nous envisageons donc de proposer un mode de recuel
complémentaire pour les enquétes nominatives, qui serait de contacter les familles ou
partenaires par téléphone.

L’ analyse des données recueillies est systématiquement présentée dans le rapport d’ activité
annuel, lors du compte administratif.
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CONCLUSION ET PERSPECTIVES
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Le projet de service décrit dans ce document représente la photographie actuelle du cadre de
travail que se donne le CTRDV pour mener a bien les missions de service définies dans le
projet initial validé en CROSMS.

En quatre années d’ existence, nous avons, pour chacune de nos missions, fait évoluer notre
cadre de fonctionnement en s adaptant aux modifications du paysage initial, et aux besoins
nouveaux identifiés:

> par lamise en place de procédures propres au service lui assurant sa légitimité comme
service autonome,

> tout en respectant les principes initiaux du projet SARADV : interventions
complémentaires a I’ accompagnement propose par les SAAAIS et le SAMS.

Notre projet de service se doit d évoluer pour proposer des réponses toujours plus adaptées
aux besoins.

Dans les perspectives a cing ans, |’ accent seramis sur le dével oppement :

> del'intervention aupres de jeunes adultes de plus de 20 ans, jusqu’a la fin du parcours
de formation, dans la continuité de la prise en charge, et en lien avec le projet de
création de SAMSAH dans le réseau SARADV,

» de I'informatique adaptée, comme nous |’ avons développé dans ce document, afin de
répondre a un besoin actuel non couvert, et notamment en direction de I’ utilisation de
I’informatique braille (IRIS).

> delamission de formation

- adeal utilisation de I'l RIS pour les usagers, initiation au braille pour les parents,
journée d’' étude annuelle,
- lesliens possibles avec larecherche
- recherches-action autour d outils d’ évaluation pour le Bilan/Conseil
- étude épidémiologique pour un suivi de I’évolution des pathologies
visuelles

Le projet de service est régulierement abordé lors des réunions ingtitutionnelles avec les
professionnels en s enrichissant des expériences de terrain.
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