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LAssociation des centres de réadaptation en dépendance du Québec (ACRDQ)
regroupe seize centres publics de réadaptation en dépendance (CRD), répartis sur
lensemble du territoire de la province et déployés sur plusieurs sites ou points de
service. Ces centres offrent des services d'accueil, d’évaluation et d'orientation, de
désintoxicationetderéadaptationalexterneouavechébergement,ainsiquedu
soutienalentourage, destraitementsde substitution etdel'aidealaréinsertionsociale.

Le réseau des CRD constitue une référence incontournable en matiere de services
spécialisés de réadaptation des personnes aux prises avec des problemes graves
de consommation abusive d’alcool ou de drogue et de dépendance a ces
substances ou au jeu. Chaque année, ce sont plus de 50 ooo personnes qui font
appel aux services des CRD. Parmi celles-ci, 30 % sont des jeunes de moins de 25 ans.
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Introduction

ans le cadre de sa planification stratégique de 2013-2016,
lACRDQ s'est engagée a soutenir le personnel denca-
drement qui ceuvre dans les centres de réadaptation en
dépendance (CRD) de maniére a assurer une main-d'ceuvre
et une releve de qualité, spécialisée dans la réadaptation des
problémes de dépendance. Lélaboration d'un guide des compé-
tences et des responsabilités spécifiques aux gestionnaires
clinico-administratifs en CRD constitue l'un des moyens rete-
nus pour offrir le soutien nécessaire a laccompagnement des
gestionnaires et au développement des compétences.

Le présent guide s'inscrit aussi dans la suite logique des travaux
de normalisation de l'offre de service en CRD, qui ont cours
depuis 2007. En effet, dans un souci de promouvair les meilleures
pratigues et d'offrir des services de qualité aux personnes
aux prises avec des problemes de dépendance, le Guide des
compétenceset des responsabilités des gestionnaires clinico-
administratifs ceuvrant en CRD s'appuie sur les recommanda-
tions des guides de pratique. Il sadresse a tous les gestionnaires
clinico-administratifs ceuvrant en CRD et vise a mieux cibler
les compétences personnelles et professionnelles nécessaires
pour ceuvrer en CRD. Il peut aussi étre utilisé pour effectuer les
affichages de postes, les descriptions de taches, ainsi que lenca-
drement et 'élaboration des plans de développement des
ressources humaines.

Enfin, le présent guide fait également suite a la publication du
Guide des compétences pour ceuvrer en CRDO, desting aux interve-
nants de tous les volets de l'offre de service des CRD.

Pour réaliser ce nouvel outil de travail, 'ACRDQ a mis en place
un comité d'experts composé de responsables cliniques et de
canseillers en ressources humaines : Natalie Bremshey (CRD
Laval), Pierre Desrosiers (ACRDAQ), Isabelle Jacques (CRD de
Québec), Michel Larochelle (CRD de Chaudiere-Appalaches), Lise
Roy (Université de Sherbrooke), Pierre Rivard (CRD Domrémy-
de-la-Mauricie-Centre-du-Québec) et Nadia Perreault (ACRDQ).

LACRDAQ tient a les remercier pour leur engagement dans
ce projet.

2.0
Cadre de

reférence

fin de bien structurer les travaux, les membres du comité
d'experts ont d'abord établi un cadre de référence en défi-
nissant les balises qui apparaissaient fondamentales a la
réalité des CRD. Ainsi, le présent Guide :

¢ S’inscrit dans une perspective globale en matiere de gestion
des ressources humaines (attraction; entrevue et embauche;
accueil et orientation; formation en cours demploi et perfec-
tionnement; supervision en vue d'une consolidation des acquis
et dun transfert des connaissances);

+ Tient compte de la réalité des CRD :
+ la clientéle desservie;
+ l[a taille du réseau de la dépendance;
+ la spécialisation du réseau des CRD comme service de 2¢ligne;
«+ la structure restreinte administrative et les multiples volets de

loffre de service;

+ A été rédigé dans le souci de concevoir un outil simple d'utilisa-

tion et adaptable aux réalités propres a chacun des CRD.
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3.0

Definition

du terme
«Competence »

a définition du terme « compétence » retenue corres-

pond a celle formulée dans le Guide des compétences

pour ceuvrer en centre de réadaptation en dépendance

(2013), lequel s'adresse aux intervenants. Elle se lit comme
suit: « la démonstration par un individu qu'il posséde la capa-
cité - c’est-a-dire les connaissances (savoir), les habiletés
(savair-faire) et les attitudes (savoir-étre] - d'accomplir un acte
professionnel, une activité ou une tiche conformément a une
norme et/ou a toute autre exigence prédéterminée. »

LACRDQ a retenu le méme canevas pour rendre compte des
compétences et des responsabilités en matiere de gestion qui
sont spécifiques au contexte des CRD, soit :

4 LES COMPETENCES PERSONNELLES :
Les attitudes (savoir-étre)

4 LES COMPETENCES PROFESSIONNELLES :
Les connaissances (savaoir)
Les habiletés et capacités (savoir-faire)

LACRDAQ a aussi convenu d'un postulat de base, lequel s'applique
lorsgu'une compétence de lordre du savoir-faire est définie. Ce
postulat suppose guiil est essentiel, pour exercer une activitg,
d'avoir les connaissances nécessaires pour le faire. Ainsi, lors-
gu'une compétence de lordre du savoir-faire est retenue, elle n'est
pas nommeée a nouveau dans la section portant sur le savoir, et
ce, afin d'éviter d'alourdir le guide.

En outre, [élaboration du présent guide slinspire de sources
variées qui établissent des compétences, des programmes et
des profils touchant de prés le domaine de la dépendance. Ces
sources sont:

¢ les descriptions de poste et les profils de compétences émis
par les CRD, lorsque tel est le cas;

¢ les guides de pratique de TACRDQ;

¢ le Guide des compétences pour ceuvrer en CRO produit par
IACRDAQ a lintention des employés des CRD;

+ le profil des compétences élaboré par le Centre canadien de
lutte contre lalcoolisme et les toxicomanies [CCLAT);

+ les divers profils de compétences dans le domaine de la santé;

+ la définition des respansabilités de gestion émise par le MSSS;

¢ les « TIP » (Treatment Improvement Protocols) en matiere de
gestion de lorganisme SAMSHA,;

¢ la documentation issue des programmes universitaires en
dépendance de 'Université de Sherbrooke et de 'Université
de Montréal.

4.0

Les fitres

d'emploi
en CRD

es compétences et les responsabilités en matiére de gestion

clinico-administrative qui figurent dans le présent docu-

ment ne s'appliquent pas a un titre d'emploi en particulier,

puisque les titres d'emploi des gestionnaires clinico-
administratifs sont tres variés d'un CRD a lautre. Le présent
guide se veut une référence a partir de laguelle les CRD pour-
ront élaborer le profil des compétences de leurs gestionnaires
en fonction des titres d'emploi propres a leur réalité. Les titres
d’emploi utilisés dans les établissements sont présentés dans
le tableau a la page suivante.
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M Chef des services administratifs et performance organisationnelle

M  Adjoint du directeur des services a la clientele
M Chef de secteur fonctionnel et installation matérielle
M Conseiller en gestion des ressources humaines

M | Cadre intermédiaire administratif

M Chef d'administration de programme
M | Chef des services technigues

M Chef de réadaptation en dépendance
M Chef des ressources financieres

M | Chef des ressources humaines

M | Conseiller en communication

M Conseiller en procédés administratifs

M Cadre intermédiaire clinique

M | Chef de service

Catégories

CRD du Bas-Saint-Laurent-LEstran/
CSSS de Riviére-du-Loup

CRD du Saguenay-Lac-Saint-Jean/
CSSS de Jonquiere

o
[o:]
]

0,40
CRD de Québec

CRD Domrémy-de-la-Mauricie-Centre-du-Québec 1,00 | 1,00

CRD de l'Estrie 1,00 1,00 2,00

CRD de Montréal-Dollard-Cormier-1U 1,00 1,00 1,00 0,60 | 2,00 | 1,00

CRD de l'Outaouais

Centre Normand-CRD
de l'Abitibi-Témiscamingue

Centre de protection et de réadaptation
de la Cate-Nord

CRD de la Gaspésie et des iles-de-la-Madeleine /
CSSS de la Haute Gaspésie

CRD de Chaudiére-Appalaches

CRD Laval 1,00 1,00

CRD de Lanaudiére/

CSSS du Nord de Lanaudigre 2,00

CRD des Laurentides 3,00 1,00 | 1,00
CRD Le Virage 1,00 5,00

CRD Foster

Tatal ETC par titre d’'emplai 1,00 1,00 3,00 840 1,80 1,00 1,00 100 500 200 2,00 0,60 200 1,00

Equivalent temps complet 2013-2014
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| importe de préciser que le comité d'experts a choisi de se

pencher exclusivement sur les compétences et les respon-

sabilités en gestion clinico-administrative qui concernent les

compétences génériques dans le réseau de la santé et des
services sociaux et celles qui sont propres aux CRD (vair le
schéma 1 en page 11). Ainsi, bien qu'elles soient essentielles, les
compétences mentionnées ci-dessous ne sont pas présentées
dans le guide::

les compétences acquises dans le cadre de formations

scolaires dans le domaine de la santég;

les compétences génériques requises chez tout employé

pour occuper un poste dans le réseau de la santé et des

Services sociaux;

les compétences spécifiquement requises chez les employés

ceuvrant en CRD.
Le comité a élaboré les compétences et les responsabilités
propres aux CRD en matiere de gestion. Toutefais, il ne sest pas
penché sur les compétences et les responsabilités génériques
en gestion dans le réseau de la santé, puisque celles-ci ont fait
lobjet de nombreux projets de recherche et sont habituellement
utilisées pour la réalisation des affichages de postes, [évaluation
de la contribution ou la conception des plans de développement
des gestionnaires.

En ce qui a trait au profil de compétences génériques, celui qui
a semblé le plus approprié aux yeux du comité est le profil éla-
boré en 2002 par lAgence de la santé et des services sociaux de
Montréal, intitulé Compétences 2000+, qui est dailleurs repris par
de nombreux établissements.

Le lecteur qui souhaite explorer d'autres modeles et profils
de compétences peut consulter le profil des compétences
LEADS élabaoré par le College canadien des leaders en santé, qui
définit cing capacités clés que doivent perfectionner les lea-
ders du systéme de santé de lavenir. Il peut aussi se référer a
deux autres organismes spécialisés dans le domaine de la dé-
pendance. Le premier, le U.S. Department of Health and Human
Services - Substance Abuse and Mental Health Services Admi-

nistration — Center for Substance Abuse Treatment (SAMHSA),
a rédigé des TIP (Treatment Improvement Protocols) sur les
aspects administratifs du travail en dépendance dans un
document intitulé Substance Abuse : Administrative Issues in
Outpatient Treatment — Treatment Improvement Protocols -
TIP 46 [SAMHSA, 2006). Le second organisme, soit le Centre ca-
nadien de lutte contre lalcoclisme et les toxicomanies (CCLAT),
sest penché sur le profil des compétences des gestionnaires
dans un document intitulé Compétences pour les intervenants
canadiens en toxicomanie [CCLAT, zo10). Ce dernier définit un
profil de 18 compétences, dont 16 concernent les gestionnaires
et les superviseurs.

En ce qui a trait aux responsabilités génériques, FACRDAQ a chaisi
de présenter celles définies dans un document congu par la
Direction du personnel dencadrement de la Direction générale
du personnel réseau et ministériel (DGPRM) du MSSS, intitulé
Responsabilités de gestion administrative — 8 champs d'inter-
vention - Fonctions types du personnel dencadrement du sec-
teur de la santé et des services sociaux — Directeur, coordonna-
teur, chef de service et chef de secteur [MSSS, février 2008). Ces
responsabilités de gestion administrative sont essentielles et
complémentaires aux compétences et aux responsabilités en
matiere de gestion requises spécifiquement en CRD. Les respon-
sabilités de gestion administrative pour chacun des titres d'emploi
ont également été rapportées dans le présent guide pour chacun
de ceux-ci, soit : directeur, coordonnateur, chef de service et chef
de section. Comme la structure des postes varie grandement d’'un
CRD a lautre, chacun d'entre eux pourra cibler lun ou lautre des
degrés de gestion exercée par les gestionnaires clinico-adminis-
tratifs de son établissement, selon les titres demploi utilisés.

10 Guide des compétences et des responsabilités des gestionnaires clinico-administratifs ceuvrant en CRD



SCHEMA 1

Compétences acquises dans le cadre d'une formation
collégiale ou universitaire

) Compétences requises pour travailler
1 dans le réseau de la santé et
des services sociaux

Compétences cliniques au travail
en CRO (ACRDQ, 2013)

Compétences et | Compétences et
responsabilités | responsabilités
geénériques en | propres
gestion dans | aux CRD
2" le réseau de | en matiere
lasanté | de gestion
et des
services
sociaux

*1: Ces compétences n'ont pas fait l'objet de la réflexion du comité. *2 : Ces compétences ont fait lobjet de |a réflexion du comité.

Les compétences et les responsabilités propres aux CRD en
En résumé, les compétences et les responsabilités sont présen- matiére de gestion:
tées selon le modele suivant : Les compétences et les responsabilités propres aux CRD en
matiere de gestion sont présentées dans la section 6.2, selon
un modele intégré quitient compte a la fois des compétences
et des responsabilités en gestion pour chacun des trois types
de savoirs (savoir-faire, savoir et savoir-8tre).

Les compétences et les respansabilités génériques en
matiere de gestion:
Le profil des compétences génériques dans le réseau
est présenté dans la section 6.1A). Il s'agit du profil intitulé
Compétences des gestionnaires dans le réseau de la santé Finalement, lensemble des compétences et des responsabilités
et des services sociaux — Compétences zooo+ élaboré par en gestion clinico-administrative énoncées dans le présent docu-
lAgence de Maontréal en 2002, qui est toujours d'actualité et ment devrait permettre aux dirigeants des CRD de concevaoir les
est encore utilisé par les établissements; profils de compétences de leurs gestionnaires selon la réalité de
Les responsabilités génériques de gestion administrative leur établissement. Il s'agit donc d'un éventail de compétences et
dun directeur, dun coordonnateur, d'un chef de service et de responsabilités qui peuvent étre reprises en totalité ou en
d'un chef de secteur sont présentées a la section 61B). Ces  partie, au choix des CRD.
responsabilités, qui sont a la base d'une saine gestion, sont
tirées du document intitulé Responsabilités de gestion
administrative — 8 champs d'intervention — Fonctions types
du personnel dencadrement du secteur de la santé et des
services sociaux — Directeur, coordonnateur, chef de service
et chef de secteur élaboré par le MSSS en 2008.

Guide des compétences et des responsabilités des gestionnaires clinico-administratifs ceuvrant en CRD n



6.0

Les competences

Bt |es responsabilites
en matiere
de gestion

6.1A

Compétences des gestionnaires dans Compétences et

le réseau de la santé et des services sociaux * responsabilites
generigues

1. Communication interpersonnelle et organisationnelle
La capacité de faire de l'écoute active, de susciter l'expression des idées et des points de vue,
de favoriser des échanges constructifs et de faire circuler linformation de facon efficace et pertinente
afin de créer un climat d'ouverture, de respect et de confiance.

2. Gestion du changement
La capacité de s'adapter, d'initier et de mettre en ceuvre le changement de fagon a permettre l'ajustement continu de son
organisation aux exigences générées par un contexte en perpétuelle mutation.

3. Gestion de l'ambiguité et des paradoxes
La capacité d'agir dans un contexte flou et incertain en ralliant lintuition, lingéniosité et la créativité de ses collaborateurs
pour la recherche de solutions permettant de faire face aux défis de son organisation.

L. Gestion axée vers les résultats
La capacité datteindre les objectifs en optimisant la gestion des ressources humaines, matérielles, financieres et technologigues
de son organisation au moyen d’'une démarche d'amélioration continue.

5. Gestion du développement et de la reléve
La capacité de découvrir, dapprécier et de faire ressortir le potentiel de chacun au profit du groupe, en saisissant les occasions
de développement dans son environnement, en fournissant une rétroaction précise et opportune et en créant un climat propice
a lapprentissage.

6. Gestion de soi
La capacité d'approfondir ses connaissances, d'entreprendre des actions efficaces pour consolider ou développer ses
compétences en vue d'atteindre ses aspirations personnelles, d'apporter une valeur ajoutée au sein de son organisation
et d'actualiser son employabilité sur le marché du travail.

7. Innovation
La capacité de dénicher de nouvelles idées, de les transformer et de les implanter en fonction du contexte spécifique
de son organisation.

8. Leadership mobilisateur
La capacité de se responsabiliser, de s'investir et de s'engager aupres de son personnel et de divers partenaires et le courage de
diriger laction de facon telle que tous atteignent un haut niveau de mobilisation et de performance.

9. Orientation client
La capacité de répondre de maniére proactive aux besoins et aux préoccupations des clients.

10.Partenariat
La capacité de se concerter, de coopérer et de partager des ressources avec divers intervenants internes et externes a son
organisation, en vue d'atteindre des objectifs communs.

1. Vision stratégique
La capacité d'étre a l'aff(t des tendances et des occasions, de projeter a partir de sa lecture de lenvironnement une perspective
d'avenir permettant de positionner favorablement son action.

* Source : document intitulé Compétences 2000+ élabaré par lAgence de la santé et des services sociaux de Montréal (zoo2).
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61B

Competences et

responsabilites

DIREGTEUR

1. Responsabilités de gestion stratégique et organisationnelle
- Dans le cadre dune approche populationnelle et d'une hiérarchisation
des services, définit conjointement avec 'équipe de direction, le projet
clinigue et organisationnel de l‘établissement, en conformité avec la
mission, la vision stratégique et les valeurs de [‘établissement.
Participe conjointement avec léquipe de direction, a la définition et a
[‘élaboration des orientations et des priorités de [établissement, en ce
qui concerne les ressources humaines, financieres, techniques,
informationnelles et non institutionnelles de létablissement.
Participe conjointement avec léquipe de direction, a la définition et a
l‘élaboration du modele organisationnel de létablissement et définit
les différentes composantes structurelles de sa direction.
Participe conjointement avec léquipe de direction, a la définition et a
l‘élaboration du cadre de référence relatif a la gestion des partenariats
et des alliances internes et externes inhérents aux obligations et
responsabilités de [établissement, en précise les modalités
spécifiques a sa direction et détermine les mécanismes de cantrdle
requis a leur application.
Participe conjointement avec léquipe de direction, a la définition et a
l‘élaboration du cadre de référence relatif a la gestion des activités
denseignement et de recherche, en précise les modalités spécifiques
a sa direction et détermine les mécanismes de contrdle requis a leur
application.
Participe conjointement avec léquipe de direction, a la définition et a
l‘élaboration du plan de communication interne et externe de
l‘établissement, en précise les différentes composantes spécifiques a
sa direction et détermine les mécanismes de contrdle requis a leur
application.
Identifie les actions et les ressources nécessaires de sa direction, afin
d'actualiser la mission, la vision, les valeurs, les orientations, les
priorités et les stratégies organisationnelles de létablissement, en
concertation et en cohérence avec les autres directions,
conformément au projet clinique et organisationnel adopté.
Identifie les cibles de performance appropriées a sa direction, selon la
mission, les orientations et les priorités de létablissement, détermine
les mécanismes de contrdle requis a leur application et rend compte
des résultats. Ces cibles peuvent &tre relatives, natamment, a
lefficience, la qualité, la gestion des risques et des plaintes, la gestion
clinigue et administrative.

2. Responsabilités de gestion des ressources humaines

- Détermine les besoins en ressources humaines de sa direction,
procede a leur allocation et propose des programmes et plans
daction spécifiques tels que la rétention, lattraction et le
renouvellement de la main-d'ceuvre, le développement des
compétences, lévaluation de la contribution, dans le cadre des
orientations et des priorités de [établissement et détermine les
mécanismes de contréle requis a leur application.
Sassure du développement organisationnel de sa direction, en
conformité avec la vision stratégique et les valeurs de [établissement.
Oriente le choix des différents leviers de maobilisation des ressources
humaines de établissement, les adapte aux besoins spécifiques de sa
direction et détermine les mécanismes de contréle requis a leur
application.
Sassure de la réalisation de conditions durables au développement
individuel et collectif des ressources humaines de sa direction et
détermine les mécanismes de contréle requis a leur application.
Participe a lélaboration du plan de développement des compétences
et de transfert des connaissances des ressources humaines (individus
et équipes de travail) de létablissement, ladapte aux besoins
spécifiques de sa direction et met en place les mécanismes de
transfert des connaissances requis.
- Participe au choix du programme d'appréciation de la contribution

des ressources humaines de [‘établissement, ladapte aux besaoins

genériques

spécifiques de sa direction et procede a lappréciation du personnel
directement sous sa responsabilité.

3. Responsabilités de gestion des ressources financieres

- Détermine les besoins en ressources financieres de sa direction,
procede a leur allocation et propose des stratégies et des modalités
de financement spécifiques, dans le cadre des orientations et des
priorités de [établissement et détermine les mécanismes de contrdle
requis a leur application.

- S'assure du respect des enveloppes budgétaires allouées a sa
direction et détermine les mécanismes de contrdle requis a leur
application.

- Autorise lacquisition des équipements, mobiliers et fournitures
nécessaires a sa direction, s'assure de leur maintien ou de leur
renouvellement dans le cadre des budgets alloués et détermine les
mécanismes de contréle requis.

1. Responsabilités de gestion des ressources matérielles

et techniques

- Détermine les besoins en ressources matérielles et techniques de sa
direction et procéde a leur allocation dans le cadre des orientations et
des priorités de [établissement.

- S'assure du bon fonctionnement des ressources matérielles et
techniques de sa direction, de leur entretien ou de leur
renouvellement en regard de la désuétude ou de [volution
technologique et détermine les mécanismes de contréle requis.

- Sassure de lutilisation adéquate des ressources matérielles et
techniques allouées a sa direction et détermine les mécanismes de
contrdle requis.

5. Responsabilités de gestion des ressources et

des actifs informationnels

- Détermine les besoins en ressources et en actifs informationnels de
sa direction, proceéde a leur allocation dans le cadre des orientations
et des priorités de [établissement et s'assure de leur maintien ou de
leur renouvellement dans le cadre des budgets alloués a cet effet.

- S'assure de lutilisation adéquate des ressources et des actifs
infarmationnels de sa direction et détermine les mécanismes de
contréle requis a leur application.

6. Responsabilités de gestion des communications
- Sassure de la circulation de linformation et des communications
dans sa direction et détermine les mécanismes de contrdle requis.

7. Respansabilités de gestion des partenariats

- Initie et développe, dans sa direction, des relations de partenariats et
dalliances internes et externes.

- Conclut, dans sa direction, des ententes de partenariats et des
alliances internes et externes dans le cadre des complémentarités
inter-établissements existantes ou a instaurer et détermine les
mécanismes de contréle requis a leur application.

8. Responsabilités de gestion de l'enseignement

et dela recherche

- Conclut des contrats et ententes avec différentes maisons
d'enseignement universitaire ou autres, en lien avec sa direction dans
le respect du cadre de référence relatif a la gestion des activités
d'enseignement, de recherche, d'évaluation des technologies et des
modes dinterventions, établi par établissement.

- Représente sa direction au sein des différents comités concernant
lenseignement, la recherche et l'évaluation des technologies ayant
cours dans [établissement.

- S'assure que soient planifiés et coordonnés avec les autres directions
de [établissement, lenseignement, la recherche et lévaluation des
technologies ayant cours dans sa direction, s'assure de la liaison avec
les partenaires concernés et détermine les mécanismes de contréle
requis a leur application.
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COORDONNATEUR

1. Responsabilités de gestion stratégique

et organisationnelle

- Sapproprie et intégre le projet clinique et organisationnel de
l‘établissement défini en conformité avec la mission, la vision
stratégique et les valeurs de [établissement.

- Sapproprie et intégre les orientations et les priorités de
[‘établissement en ce qui concerne les ressources humaines,
financieres, techniques, informationnelles et non institutionnelles.

- Contribue a l‘élaboration du modéle organisationnel et des différentes
composantes structurelles de sa direction.

- Contribue a l‘élaboration du cadre de référence relatif a la gestion des
partenariats et des alliances internes et externes de sa direction et
met en place les mécanismes de contrdle requis a leur application.

- Contribue a lélaboration du cadre de référence relatif a la gestion des
activités d'enseignement et de recherche de sa direction et met en
place les mécanismes de contréle requis a leur application.

- Contribue a l‘élaboration du plan de communication interne et externe
de sa direction et met en place les mécanismes de contréle requis a
leur application.

- Participe a lidentification des actions et des ressources nécessaires a
sa direction pour actualiser la mission, la vision, les valeurs, les
orientations, les priorités et les stratégies organisationnelles de
l‘établissement.

- Définit les indicateurs appropriés aux cibles de performance
identifiées par sa direction, les recommande a son supérieur pour
approbation et met en place les mécanismes de contréle requis a leur
application. Ces indicateurs font référence a des cibles telles que
lefficience, la qualité, la gestion des risques et des plaintes, la gestion
clinigue et administrative.

2. Responsabilités de gestion des ressources humaines

- |dentifie et analyse les besoins en ressources humaines de sa
direction, contribue a ‘élaboration de programmes et de plans
d'actions renfermant des stratégies d'attraction, de rétention et de
renouvellement du personnel et met en place les mécanismes de
contréle requis a leur application.

Identifie et analyse les besoins de développement organisationnel et
d'organisation du travail de sa direction, contribue a [élaboration des
processus et des outils nécessaires et met en place les mécanismes
de contréle requis a leur application.

Définit les différents leviers de mobilisation des ressources humaines
ainstaurer dans sa direction, les recommande a son supérieur pour
approbation .et met en place les mécanismes de contréle requis a leur
application.

Identifie les conditions durables au développement individuel et
collectif des ressources humaines de sa direction, les recommande a
son supérieur pour approbation et met en place les mécanismes de
controle requis a leur application.

Propose un plan de développement des compétences et de transfert
des connaissances, des ressources humaines (individus et équipes de
travail) permettant de répondre aux besoins et aux problématiques de
sa direction, le recommande a son supérieur pour apprabation et en
assure le suivi aupres de la direction responsable de la gestion des
ressources humaines.

- Assure, au sein de sa direction, lapplication et le contréle du
programme d'appréciation de la contribution individuelle des
ressources humaines adopté par l‘établissement.

3. Responsabilités de gestion des ressources financiéres

- Identifie et analyse les besoins en ressources financiéres de sa
direction; prépare, selon les directives établies par [établissement,
les prévisions budggtaires et les soumet a son supérieur
pour approbation.

- Distribue les enveloppes budggétaires allouées a sa direction et met en
place les mécanismes de contréle requis pour en assurer leur respect.

- Assure le suivi de l'acquisition des équipements, mobiliers et
fournitures nécessaires au bon déroulement des activités de sa
direction et met en place les mécanismes de controle requis
a cet effet.

1. Responsabilités de gestion des ressources matérielles
et techniques

- Identifie et analyse les besoins en ressources matérielles
et techniques de sa direction et les soumet a son supérieur
pour apprabation.

- Répartit les ressources matérielles et technigues allouées a sa
direction et met en place les mécanismes de contréle requis pour
en assurer le respect.

- Assure le suivi de lutilisation adéquate des ressources matérielles et
techniques allouées a sa direction et met en place les mécanismes de
contrdle requis pour en assurer le respect.

5. Responsabilités de gestion des ressources
et des actifs informationnels

- ldentifie et analyse les besoins en ressources et actifs informationnels
de sa direction et les soumet a son supérieur pour approbation.

- Répartit les ressources et actifs informationnels alloués a sa direction,
en assure [utilisation adéquate et met en place les mécanismes de
contrdle requis pour en assurer le respect.

6. Responsabilités de gestion des communications

- |dentifie les canaux d'information et de communication interne et
externe de sa direction, les recommande a son supérieur pour
approbation et met en place les mécanismes de contréle requis
a leur application.

7. Responsabilités de gestion des partenariats

- ldentifie et analyse les besoins de sa direction en ce qui concerne les
relations de partenariats et dalliances internes et externes a instaurer
et en mesure les impacts.

- Assure le suivi des ententes de partenariats et dalliances internes et
externes relatives a sa direction dans le cadre des complémentarités
inter-établissements existantes ou a instaurer et met en place les
mécanismes de contréle requis a leur application.

8. Responsabilités de gestion de l'enseignement
et de la recherche

- Identifie et analyse les opportunités de sa direction en ce qui
concerne les activités d'enseignement et de recherche et en mesure
les impacts.

- Assure le suivi des contrats et des ententes intervenus entre
[‘établissement et différentes maisons d’enseignement universitaire
ou autres en lien avec la direction et met en place les mécanismes de
controle requis a leur application.

[N Guide des compétences et des responsabilités des gestionnaires clinico-administratifs ceuvrant en CRD




CHEF DE SERVIGE

1. Responsabilités de gestion stratégique
et organisationnelle

- Actualise, dans son service, le projet clinique et organisationnel de
[‘établissement défini en conformité avec la mission, la vision
stratégique et les valeurs de [établissement.

- Actualise, dans son service, les orientations et les priarités de
I‘établissement en ce qui concerne les ressources humaines,
financieres, techniques, informationnelles et non institutionnelles.

- Actualise, dans son service, le modele organisationnel adopté
par sa direction.

- Actualise les ententes de partenariats et les alliances internes et
externes de sa direction relatives a son service et applique les
mécanismes de contréle prévus a cet effet.

- Actualise les activités denseignement et de recherche de sa direction
relatives a son service et applique les mécanismes de contréle prévus
a cet effet.

- Actualise, dans son service, le plan de communication interne et
externe de sa direction et applique les mécanismes de contrdle
prévus a cet effet.

- Actualise, dans son service, les actions et les ressources identifiées
par sa direction, pour actualiser la mission, la vision, les valeurs,
les orientations, les priorités et les stratégies organisationnelles
de l‘établissement.

- Voit a ce que les cibles de performance identifiées par sa direction,
telles que lefficience, la qualité, la gestion des risques et des plaintes,
la gestion clinique et administrative, soient au centre des activités de
son service.

2. Responsabilités de gestion des ressources humaines

- Collabore a lidentification et a lanalyse des besoins en ressources
humaines de sa direction, actualise, dans son service, les différentes
mesures dattraction, de rétention et de renouvellement du personnel
et appligue les mécanismes de contréle prévus a cet effet.

- Actualise, dans son service, les processus et les outils nécessaires au
développement organisationnel et a lorganisation du travail adoptés
par sa direction et applique les mécanismes de cantrdle prévus
acet effet.

- Actualise, dans son service, les différents leviers de mobilisation des
ressources humaines instaurés dans sa direction et applique les
mécanismes de contréle prévus a cet effet.

- Actualise et maintien, dans son service, les conditions durables au
développement individuel et collectif des ressources humaines
instaurées dans sa direction et applique les mécanismes de contréle
prévus a cet effet.

- ldentifie les besoins spécifiques de développement des compétences
et de transferts des connaissances des ressources humaines
(individus et équipes de travail) de son service et applique le plan
adopté a cet effet par sa direction.

- Actualise, dans son service, le programme d'appréciation de la
contribution individuelle des ressources humaines en vigueur
dans [établissement.

3. Responsabilités de gestion des ressources financieres

- Collabore a lidentification et a lanalyse des besoins en ressources
financieres de sa direction.

- Sassure de disposer du budget nécessaire a la réalisation des activités
de son service et applique les mécanismes de contréle
prévus a cet effet.

- S'assure de disposer des équipements, mobiliers et fournitures
nécessaires a la réalisation des activités de son service et applique
les mécanismes de contrdle prévus a cet effet.

L. Responsabilités de gestion des ressources matérielles
et techniques

- Collabore a lidentification et a lanalyse des besoins en ressources
matérielles et techniques de sa direction et identifie les besoins
spécifiques a son service.

- Assure lacquisition des ressources matérielles et techniques
nécessaires au déroulement des activités de son service et applique
les mécanismes de controle prévus a cet effet.

- Voit a lutilisation adéquate des ressources matérielles et techniques
allouées a son service et applique les mécanismes de contrdle prévus
a cet effet.

5. Responsabilités de gestion des ressources
et des actifs informationnels

- Collabore a lidentification et a l'analyse des besoins en ressources
et actifs informationnels de sa direction et identifie ceux spécifiques
ason service.

- Assure lacquisition des ressources et actifs informationnels
nécessaires au déroulement des activités de son service et applique
les mécanismes de contréle prévus a cet effet.

- Voit a lutilisation adéquate des ressources et actifs informationnels
alloués a son service et applique les mécanismes de contrdle prévus
a cet effet.

6. Responsabilités de gestion des communications

- Met en place et appligue les processus relatifs a la circulation
de linformation et a la communication instaurés au sein
de sa direction.

7. Responsabilités de gestion des partenariats

- Collabore a lidentification et a l'analyse des besoins de sa direction en
ce qui concerne les relations de partenariats et les alliances internes
et externes a instaurer et identifie ceux spécifiques a son service.

- Gere les ententes de partenariats et d'alliances internes et externes
relatives a son service dans le cadre des complémentarités inter-
établissements existantes ou a instaurer et applique les mécanismes
de contréle prévus a cet effet.

8. Responsabilités de gestion de l'enseignement
et de la recherche

- Collabore a lidentification et a lanalyse des activités denseignement
et de recherche aimplanter dans sa direction et propose ceux
spécifiques a son service.

- Gere les contrats et les ententes intervenus entre [établissement
et différentes maisons d'enseignement universitaire ou autres
relatifs 3 son service et applique les mécanismes de cantrdle prévus
a cet effet.
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Respansabilités de gestion administrative dans

le réseau de la santé et des services sociaux (suite 6,1 B)

CHEF DE SEGTEUR

1. Responsabilités de gestion stratégique
et organisationnelle

- Gére lensemble des ressources sous sa responsabilité selon le projet
clinigue et organisationnel de l‘établissement défini en conformité
avec la mission, la vision stratégique et les valeurs de [établissement.

- Geére l'ensemble des ressources sous sa responsabilité selon les
orientations et les priorités de [‘établissement, en ce qui concerne les
ressources humaines, financieres, techniques, informationnelles et
non institutionnelles.

- Gere l'ensemble des ressources sous sa responsabilité dans le cadre
du modele organisationnel adopté par sa direction.

- Gere lensemble des ressources sous sa responsabilité dans le respect
des ententes de partenariats et des alliances internes et externes de
sa direction.

- Gére l'ensemble des ressources sous sa responsabilité en tenant
compte des activités denseignement et de recherche de sa direction.

- Gére lensemble des ressources sous sa responsabilité dans le respect
du plan de communication interne et externe de sa direction.

- Gére lensemble des ressources sous sa responsabilité dans le respect
des actions et des ressources identifiées par sa direction pour
actualiser la mission, la vision, les valeurs, les orientations, les priorités
et les stratégies organisationnelles de [tablissement.

- Gere l'ensemble des ressources sous sa responsabilité dans le respect
des actions et des ressources identifiées par sa direction pour
actualiser la mission, a vision, les valeurs, les orientations, les priorités
et les stratégies organisationnelles de [établissement.

2. Responsabilités de gestion des ressources humaines

- Recueille des informations et transmet ses observations en ce qui
concerne les besoins en ressources humaines de son secteur.

- Comble les besoins de main-d'ceuvre de son secteur et applique les
procédés de développement organisationnel et d'organisation du
travail adoptés par sa direction.

- Applique dans son secteur les différents leviers de mobilisation
des ressources humaines instaurés dans sa direction.

- Applique dans son secteur les conditions durables au développement
individuel et collectif des ressources humaines instaurées dans
sa direction.

- Recueille des informations et transmet ses observations en
ce qui concerne les besoins spécifiques de développement des
compétences et de transferts des connaissances des ressources
humaines (individus et équipes de travail) sous sa responsabilité.

- Applique, dans son secteur, le programme d'appréciation de la
contribution individuelle des ressources humaines en vigueur
dans létablissement.

3. Responsabilités de gestion des ressources financiéres

- Recueille des infarmations et transmet ses observations en ce qui
concerne les besoins en ressources financiéres de son secteur.

- Gere et respecte le budget alloué a son secteur.

- Appligue les mécanismes de contrdle visant a assurer une acquisition
adéquate des équipements, mobiliers et fournitures nécessaires au
déroulement des activités de son secteur.

1. Responsabilités de gestion des ressources matérielles
et techniques
- Recueille des informations et transmet ses observations en ce qui
concerne les besoins en ressources matérielles et techniques
de son secteur.

- Gere les ressources matérielles et techniques de son secteur.

- Applique les mécanismes de contrdle visant a assurer une utilisation
adéquate des ressources matérielles et techniques allouées
a son secteur.

5. Responsabilités de gestion des ressources et
des actifs informationnels

- Recueille des informations et transmet ses observations en ce qui
concerne les besoins en ressources et actifs informationnels
de son secteur.

- Gere les ressources et actifs informationnels de son secteur.
- Appligue les mécanismes de contréle visant a assurer une utilisation

adéquate des ressources et actifs informationnels alloués
a son secteur.

6. Responsabilités de gestion des communications

- Assure la circulation de linformation et la communication au sein
de son secteur.

7. Responsabilités de gestion des partenariats

- Recueille des informations et transmet ses observations en ce qui
concerne les relations de partenariats et les alliances internes et
externes de son secteur.

- Applique les mécanismes de contréle des ententes de partenariats et
dialliances internes et externes relatives a son secteur.

8. Responsabilités de gestion de l'enseignement
et de la recherche

- Recueille des informations et transmet ses observations en ce qui
concerne lenseignement et la recherche a implanter ou a développer
dans son secteur.

- Applique les mécanismes de contrdle prévus aux contrats et aux

ententes intervenus entre [établissement et différentes maisons
d'enseignement universitaire ou autres relatifs a son secteur.

Source : document intitulé Responsabilités de gestion administratives — 8 champs d'intervention — Fonctions du personnel dencadrement du secteur
de la santé et des services sociaux — directeur, coordonnateur, chef de service et chef de secteur congu par la Direction du personnel d'encadrement de

la DGPRM [MSSS, février 2008).
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Compétences personnelles

Compétences professionnelles

Attitudes (savoir-étre)

Connaissances (savoir)

Etre polyvalent;

6.2
Compétences et

responsabilites
Dropres aux
CRD

- Etre ouvert a travailler avec plusieurs programmes et plusieurs sites;

Faire preuve de souplesse et d'innovation;

- Etre sensible aux réalités des personnes aux prises avec un probléme de dépendance;

Etre ouvert 3 la réalité du personnel qui travaille auprés de cette clientéle;

- Etre a laise 3 effectuer des taches de gestion dans un établissement public de petite taille, ce quiimplique
notamment une certaine proximité dans les relations interpersonnelles.

Connaissance du programme PECA et du manuel
intitulé PECA - Application du programme
(ACRDQ, 2014 révisé).

Connaissance des guides de pratique produits

par TACRDQ:

oLe guide des compétences pour ceuvrer en centre de
réadaptation en dépendance (ACRDQ, 2013)

ol es services de réinsertion sociale (ACRDQ, 202)

oles services a l'entourage des personnes dépendantes
(ACRDQ, zom)

©Programme régional d'évaluation spécialisée en
dépendance(ACRDQ, 2o10)

oLes services de réadaptation en toxicomanie aupres des
adultes dans les centres de réadaptation en dépendance
(ACRDQ, 2010)

OlLes services en jeu pathologique dans les centres de
réadaptation en dépendance [ACRDQ, 2003)

oLes services de désintoxication dans les centres de
réadaptation en dépendance [ACRDQ, 2008)

olntervenir aupres des jeunes et de leur entourage dans les
centres de réadaptation pour personnes alcoaligues et
toxicomanes (FQCRPAT-ACRDQ, 2008)

o Toxicomanie, jeu pathologique et troubles mentaux : pour
une intervention efficace des centres de réadaptation et de
leurs partenaires [FQCRPAT-ACRDQ, 2005).

Connaissance du Portrait des activités liges aux
infections transmissibles sexuellement et par
le sang dans les centres de réadaptation en
dépendance du Québec (ACRDAQ, 2013).

Connaissance du Cadre normatif: systeme
d'information clientéle sur les services de
réadaptation en dépendance (SIC-SRDO)
(version 1.00, novembre 2010).

Connaissance du Guide d'implantation du GAIN
(ACRDQ, 2010).

- Connaissance des pratiques actuelles dans les CRD et

des écarts avec les bonnes pratiques soulignés dans
le document intitulé Traitement de la dépendance aux
opioides avec une médication de substitution —
Appropriation par les centres de réadaptation en
dépendance du Québec du cadre de référence et
guide de bonne pratique

(ACRDQ, 200g).

Connaissance du Guide d'implantation: équipe de
liaison spécialisée en dépendance a lurgence
(MSSS, z008).

Connaissance de loffre de service du MSSS telle que
présentée dans le document intitulé Unis dans laction
- Orientations relatives aux standards d'acces, de
continuité, de qualité, defficacité et defficience —
Programme-services dépendances [MSSS, 2007).

Connaissance du cadre de référence et guide de
pratiques intitulé Unis dans laction: Pour orienter le
traitement de la dépendance aux opioides avec une
médication de substitution [MSSS, 2008).

Connaissance des orientations ministérielles et des
politiques qui touchent les clientéles des CRD (santé
mentale, itinérance, suicide, jeunes en difficulté, etc).

Connaissance des ressources et des partenaires
du milieu selon les différents volets de l'offre de
service des CRD.

Connaissance de lorganisation régionale des services
en dépendance, incluant les ententes
de service et/ou de collaboration.

Connaissance des données démographiques des
clienteles aux prises avec une problématique
de dépendance de la région.
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Compétences professionnelles

Habiletés et capacités (savoir-faire)

De facon générale, pour U'organisation de l'ensemble
des volets de l'offre de service:

- Capacité d'exercer des taches sur les plans opérationnel,
tactique et stratégique.

- Capacité d'appliguer, de contrdler et d'évaluer, selon des
indicateurs de gestion, les recommandations contenues
dans les guides de pratique dans un contexte d'amélioration
continue pour assurer une qualité des services.

- Capacité d'assurer une direction, une visibilité et un
positionnement a léchelle régionale de l'offre de service
en dépendance.

- Capacité d'analyser les besoins de la clientele ayant une
problématique de dépendance sur le territoire.

- Capacité de réviser les politiques et les procédures
d'intervention selon les meilleures pratiques mises a jour
dans le domaine de la dépendance.

- Capacité de mettre en place les conditions permettant
d'assurer la sécurité des employés et des usagers.

- Capacité de gérer des urgences et de prendre des décisions
rapides avec des ressources restreintes compte tenu de la
petite taille de ‘établissement.

- Capacité de collaborer avec les gestionnaires
des autres CRD.

- Capacité de déployer la trajectoire de services telle que
définie dans l'offre de service en dépendance de sa région.

- Capacité d'organiser les services afin d'assurer une
continuité selon les différents volets de loffre de service.

- Capacité de soutenir la 1 ligne dans son mandat
en dépendance.

- Capacité de formaliser, avec les partenaires du réseau [CSSS,
CH et organismes communautaires en toxicomanie certifiés
par le MSSS et offrant de 'hébergement, écoles, tribunaux,
etc), des ententes de collabaoration prévoyant, entre autres,
les responsabilités de chacune des organisations et
les mécanismes d'orientation, de coordination, de suivi
et d'évaluation.

- Habileté a assurer la supervision des membres de
[‘équipe clinique.

- Capacité dévaluer et de développer le personnel en fonction
du Guide des compétences requises pour ceuvrer en CRD
(ACRDQ, 2013) et des meilleures pratiques..

De facon spécifique, pour Uorganisation de chacun
des volets de U'offre de service:

Le service d'accueil, d'orientation et d’évaluation
(PRES)

- Capacité de mettre en place un PRES répondant a la
définition, aux objectifs et aux standards énoncés dans
l'offre de service en dépendance du MSSS et adapté aux
caractéristiques régionales.

- Capacité d'assurer une accessibilité accrue au PRES par
plusieurs portes et |3 oU se trouve la personne dépendante
en tenant compte du principe de hiérarchisation des
services.

Les services de désintoxication et de réadaptation
(avec hébergement)

- Capacité, dans son CRD et selon les caractéristiques de sa
région, de mettre en place lun ou lautre des trois différents
modeles d'organisation de services de désintoxication avec
hébergement : unités de désintoxication, modele intégré de
services de désintoxication et de réadaptation, et services
de désintoxication par ententes de collaboration avec un
centre hospitalier.

- Capacité de gérer un milieu de vie et des équipes
multidisciplinaires au quatidien.

- Capacité dassurer la continuité et la sécurité des services
dans un contexte de ressources restreintes.

Les services de réadaptation (externe)

- Habileté a adapter les services en fonction des différents
besoins des clientéles jeunes ou adultes aux prises avec des
problemes de toxicomanie ou de jeu excessif.

- Capacité de privilégier un programme intégré dans la
trajectoire de services de [établissement aupres d'une
clientele avec comorbidité.

Les services a l'entourage des personnes dépendantes

- Capacité de s'assurer que [équipe intégre davantage, dans
les interventions aupres des membres de lentourage, la
préoccupation de ce double objectif qui est d'améliorer
lefficacité de lintervention aupres de la personne
dépendante, d'une part, et le mieux-étre des membres de
lentourage, d'autre part.

- Capacité délaborer des stratégies organisationnelles visant
a joindre les membres de l'entourage et a les engager dans le
processus dés la demande initiale de service, effectuée par
eux ou par la personne dépendante.

- Capacité dintégrer les services de soutien a lentourage des
personnes dépendantes a toutes les composantes de loffre
de service.

Les services de réinsertion sociale
- Capacité de s'assurer de lintégration des services de
réinsertion sociale a tous les volets de l'offre de service.
- Capacité de gérer les bénévoles et les usagers dans
lorganisation d'activités.

Programme sur Uévaluation et la réduction du risque
de conduite avec facultés affaiblies (PECA)
- Capacité de gérer localement un programme selon des
narmes provinciales standardisées établies par une entente
et suivant des protocoles précis.
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Conclusion

ien que plusieurs profils de compétences requises en ges-

tion soient disponibles dans le réseau de la santé et des

services saciaux, les compétences propres a la gestion d'un

centre de réadaptation en dépendance n'avaient pas a ce
jour fait lobjet d'un guide spécifique. Nous espérons donc que
le présent document, qui définit les compétences en gestion
clinico-administrative requises chez les gestionnaires ceuvrant en
CRD, deviendra une référence incontournable.

Au méme titre que le Guide des compétences pour ceuvrer
en centre de réadaptation en dépendance, le Guide des com-
pétences et des responsabilités des gestionnaires clinico-
administratifs ceuvrant en CRD est une occasion de plus d'affirmer
le caractere distinctif des centres de réadaptation en dépendance
du Québec et de souligner limportance, pour le personnel ayant
chaisi d'y ceuvrer, de développer un ensemble de compétences
propres a la réadaptation dans le champ des dépendances.

Selon 'ACRDQ, pour étre reconnus comme des experts, les
CRD n'ont d'autre choix que de promouvoir les bonnes pra-
tiques et les compétences nécessaires a l'obtention des meil-
leurs résultats au regard de lintervention. Nous espérons des
lors que le présent guide contribuera a l'atteinte des standards
de pratique les plus élevés dans les centres de réadaptation en
dépendance du Québec.
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