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La fiche de mission de l’intervenant permet, suite à la phase
de recueil de d’analyse des besoins et attentes des clients et
à l’établissement de la proposition d’intervention, de
transmettre à l’intervenant les informations essentielles à la
mise en œuvre des prestations.

La fiche de mission donne à l’intervenant une visibilité sur
l’ensemble de la prestation et notamment des informations
relatives :

 au clients et à sa situation,

 aux objectifs de travail,

 aux services et tâches à réaliser,

 au planning d’intervention,

 aux conditions d’interventions.

En raison des informations contenues dans cette fiche, elle
est généralement réservée à un usage interne mais certains
organismes en font un élément de la relation client en la
présentant et la faisant signer par ce dernier.

La transmission des informations aux intervenants est un
point régulièrement audité par les certificateurs.

La trame de fiche de mission de l’intervenant proposée dans
la présente fiche prend en compte les exigences des
certifications de service et va au-delà sur certains points.

Cette trame est à ajuster en fonction de votre organisation
et de vos activités.



EXEMPLE DE FICHE DE MISSION DE L’INTERVENANT

Date d’émission de la fiche de mission

Par

En sa qualité de

Date de modification :

Par

En sa qualité de :

IDENTIFICATION DU CLIENT

Nom : Prénom :
Âge : Sexe :

Adresse :

Tél. domicile : : Tél. portable :

RENSEIGNEMENTS COMPLÉMENTAIRES CONCERNANT LE
DOMICILE :

Étage : Code : Interphone :
Clef à disposition : oui non



Autre information :

Présence d’un
animal :

oui non Lequel :



AUTRES PROFESSIONNELS INTERVENANT AU DOMICILE
(INFIRMIER, KINÉSITHÉRAPEUTE …) :

Nom : Prénom :

Fonction :

Structure :

Téléphone :

DESCRIPTION DE L’INTERVENTION ATTENDUE :
Objectif de travail :

Attentes du client :

Tâches à réaliser :

Services liés à la personne :

Services de promotion du lien social :

Services liés au domicile :



Autres modalités d’intervention ou spécificités :

JOURS ET HORAIRES D’INTERVENTION :
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

Matin

Midi

Après-midi

Soir

PERSONNES À CONTACTER EN CAS DE PROBLÈME (famille,
voisin, médecin, infirmière…)

Nom/Prénom Lien Numéro de
téléphone

Le responsable du
service

L’intervenant

Date et signature

REFERENCES REGLEMENTAIRES

Obligations du cahier des charges de l'agrément, au chapitre
II « Dispositions concernant le mode prestataire et la mise à
disposition », parties « Préparer et réaliser l'intervention », il
est précisé que :

https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000048465776


« 14. Le gestionnaire ou l'encadrant s'assure de la bonne
information des intervenants sur les besoins spécifiques du
bénéficiaire avant toute intervention. Il vérifie la bonne
compréhension du protocole d'intervention (consignes, tâches
à accomplir ...) ».
Obligations du cahier des charges des services autonomie à
domicile au chapitre IV "Réalisation et coordination des
interventions " partie 4.3.1.3 « Les fonctions du responsable
de la coordination » il est précisé que :

« Le responsable du service désigne un ou plusieurs
responsables de la coordination de l’aide et du soin au sein du
service. Il est chargé de mettre en œuvre les modalités de
coordination définies dans le projet de service afin de répondre
aux objectifs mentionnés au point 4.3.1.1. Il est chargé du suivi
de la réalisation des prestations. Il s’assure notamment de la
bonne information des intervenants sur les besoins spécifiques
de la personne accompagnée avant toute intervention. Il vérifie
la bonne compréhension du protocole d’intervention par les
intervenants (consignes, tâches à accomplir…). ».

RESSOURCES MOBILISABLES

Rubriques « ESPACE PRO » du site internet services à la personne
de la DGE.
https://www.servicesalapersonne.gouv.fr/#espace-pro

LE CAHIER DES CHARGES DES SERVICES D'AIDE ET
D'ACCOMPAGNEMENT A DOMICILE
LE CAHIER DES CHARGES DE L’AGRÉMENT

https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000047837913
https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000047837913
https://www.servicesalapersonne.gouv.fr/#espace-pro
https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000047837913
https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000047837913
https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000048465776
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