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LA STRUCTURE DE L’UNITÉ DE MÉDECINE FAMILIALE

L’organigramme de l’UMF

L’unité de médecine familiale doit se doter d’une organisation qui lui permet de remplir sa mission.  L’organigramme type d’une UMF doit comprendre les structures suivantes :


La direction de l’UMF

Le chef de l’UMF :

La direction générale de l’unité de médecine familiale est assumée par le chef de l’UMF qui est imputable envers la direction du département universitaire de la réalisation des différentes missions de son UMF, ainsi qu’envers le chef de médecine générale de son établissement. Le chef de l’UMF met en place les conditions nécessaires à la bonne marche de l’ensemble des activités de l’UMF et fait en sorte que l’UMF satisfasse à toutes les attentes du programme, du département universitaire et de l’établissement auquel il est rattaché. Il est notamment et ultimement responsable de:

· Assurer le lien entre l’UMF et la direction du département universitaire. 

· Assurer le lien entre l’UMF et le réseau de première ligne (CSSS).

· Agir comme personne-ressource auprès de la direction de l’enseignement et de celle de l’établissement auquel l’UMF est affiliée. 

· Administrer le budget de l’UMF et les banques d’heures consenties pour la rémunération des enseignants.

· Gérer, en collaboration avec la direction de l’établissement, le personnel clinique (médical et paramédical) et de soutien (secrétaires, réceptionnistes, adjointes en administration) de l’UMF.

· S’assurer du bon fonctionnement des missions clinique, pédagogique et de recherche dans le respect des prescriptions du programme de résidence, du département universitaire et de son établissement. 

· Supporter et stimuler la vie académique de l’UMF et s’assurer de l’implication du corps professoral (médical et paramédical) dans la vie départementale.

· Stimuler la recherche dans son UMF .

· Inciter les enseignants de son UMF à obtenir et maintenir un titre universitaire

Le directeur de l’UMF est un chef de service du département de médecine générale et est nommé par le chef du département de médecine générale. Le processus de nomination prévoit la formation d’un comité de sélection, constitué du directeur du département de médecine familiale, du directeur du programme de résidence en médecine familiale, du directeur de l’enseignement et du chef du département de médecine générale de l’établissement auquel l’UMF est affiliée. 
Le chef du département de médecine générale préside le comité et peut y nommer des membres en plus de ceux déjà énumérés. Les représentants universitaires ont droit de veto. Le mandat du directeur de l’UMF est de quatre ans et est renouvelable.

Le directeur local du programme :

Le directeur local du programme (DLP) gouverne toutes les composantes du programme de résidence de médecine familiale telles qu’elles s’actualisent dans son établissement. 
Mandat du DLP :
Sous la responsabilité du chef de l’UMF et de la direction du programme de résidence du département universitaire, le directeur local du programme assure la coordination de l’ensemble des activités d’enseignement Il est notamment responsable de :

· Assurer le lien entre l’UMF et la direction du programme. Pour ce faire, il siège d’office au comité de programme. 

· Faire en sorte que le programme local soit conforme aux orientations et politiques du programme de résidence dans le respect du Règlement des études médicales postdoctorales, des normes des organismes d’agrément et de la convention collective des résidents.
· S’assurer de l’amélioration continue du programme local de résidence dans toutes ses composantes.

· Assurer le lien avec tous les responsables des stages qui accueillent ses résidents.
· Stimuler et supporter la vie académique de l’UMF et s’assurer de l’implication du corps professoral dans la vie du programme de résidence.

· Gérer les horaires et les stages des étudiants et des résidents en s’assurant que les stages de spécialités répondent bien aux objectifs du programme.

· Approuver les demandes de congé des résidents et de s’assurer de la validité des stages.

· Gérer toute situation problématique concernant un résident de son UMF ou un stage de son programme local.

· Coordonner les activités pédagogiques locales des résidents:

· Activités formelles d’enseignement (cours, club de lecture…) 

· Activités d’érudition (projets académiques)

· Activités de recherche

· S’assurer que la qualité de l’encadrement pédagogique (accueil, tutorat, supervision, évaluation) réponde aux normes du programme.
· S’assurer que les évaluations des résidents parviennent au Comité d’évaluation du programme dans les délais impartis et que les résidents évaluent le programme local.

Comités locaux
Pour l’assister dans l’exercice de ses fonctions, le directeur local de programme doit mettre en place les deux comités suivants :

· Comité local du programme :

Ce comité assiste le DLP dans la planification, l’organisation, la supervision et l’évaluation de l’ensemble du programme. Il doit :

· Revoir le programme de façon continue afin d’évaluer la qualité de l'expérience pédagogique pour s’assurer qu’il offre des possibilités pour que les résidents acquièrent toutes les compétences requises, telles qu’énoncées dans les objectifs de formation. 
· Planifier, organiser et superviser la portion hors-UMF du programme.
· Assurer des échanges dynamiques avec les divers responsables des activités cliniques intégrées dans le stage de médecine familiale et avec les responsables des stages de service du programme. 
En plus du DLP qui le préside, ce comité est constitué de représentants des composantes majeures du programme et d’un représentant des résidents. Il doit se réunir régulièrement, au moins une fois par trimestre, produire et archiver des procès-verbaux qui témoignent de ses travaux.
· Comité local d’évaluation 
Ce comité assiste le DLP dans l’évaluation des résidents. Il doit :

· Colliger les observations et opinions des superviseurs.

· Construire une vision longitudinale de la progression du résident dans sa formation.

· Préparer et remettre les évaluations du stage intégré de médecine familiale.

· Relever et étudier les évaluations des autres stages.

· Discuter avec les résidents concernés les évaluations défavorables produites dans d’autres stages et, s’il y a lieu, avec les responsables de ces stages.

· Transmettre au comité d’évaluation du programme toute information pertinente à la compréhension des évaluations des résidents.

· Structurer et gérer une remédiation pour tout résident qui éprouve des difficultés à atteindre le niveau de compétence approprié. 

Il est composé de quelques enseignants de l’UMF. Aucun résident ne doit siéger sur ce comité Il doit se réunir régulièrement et produire et archiver des procès-verbaux qui témoignent de ses travaux.
Tenue de documents

Le directeur local du programme doit s’assurer que tous les documents exigibles par les organismes d’agrément sont produits et archivés. Ces documents doivent  être regroupés dans des cartables distincts et bien identifiés. Ils comprennent : 

· Le cahier du programme local : décrit minimalement la structure administrative de l’UMF, le guide d’évaluation, les mécanismes d’appels pour les résidents, les politiques de traitement des plaintes et de gestion de l’intimidation et du harcèlement.

· Les procès-verbaux des réunions du comité pédagogique.

· Les procès-verbaux des réunions du comité de programme local.

· Les procès-verbaux des réunions du comité d’évaluation.

· Le curriculum du programme local d’enseignement : comprenant les horaires des activités pédagogiques et des clubs de lecture, le nom des responsables des activités, le relevé des présences et les évaluations de ces activités.

· Les cartables de chaque résident qui contiennent toutes les évaluations et informations pédagogiques permettant de suivre la progression du résident dans sa formation.

· Les évaluations que font les résidents de toutes les composantes du programme local.

Dans l’exercice de ses fonctions, le directeur local du programme relève directement du directeur du programme de résidence, pour les aspects pédagogiques de sa tâche.

Le directeur local du programme est nommé par le directeur de l’UMF après consultation et approbation du directeur du programme. Le mandat du directeur local du programme est de 4 ans et est renouvelable après consultation et approbation du directeur du programme.

Le directeur local du programme doit être membre certifié du Collège des médecins de famille du Canada. Exceptionnellement, s’il a terminé sa formation avant 1998 et avec l’approbation du directeur du département universitaire, il pourrait ne pas être certifié, mais devra, néanmoins, être membre du Collège des médecins de famille du Canada.

Intégration des responsabilités

Lorsque l’unité de médecine familiale est bien intégrée dans son réseau de soins et que le nombre de résidents qu’elle accueille est suffisamment petit pour le permettre, le chef de l’UMF peut assumer les fonctions de directeur local du programme. 

Le personnel enseignant
L’unité de médecine familiale doit comprendre le personnel suivant : 

Médecins :

La médecine familiale devrait être enseignée par des médecins de famille dont la philosophie et la pratique sont conformes aux objectifs et aux aspirations de la médecine familiale tels que définis par les quatre principes du Collège des médecins de famille du Canada.

Les médecins de famille constituent le cœur du personnel enseignant de l’unité de médecine familiale. Ils doivent être au nombre d’environ 1 équivalent temps plein (ETPe
) par 4 résidents. La majorité d’entre eux devraient établir leur pratique personnelle au sein de l’UMF et servir de modèle de rôle pour les étudiants. À titre d’enseignants, ils doivent bien connaître la population de patients de l’UMF et doivent assurer une continuité de supervision avec les résidents.

Les médecins enseignants doivent investir temps et énergie à développer et maintenir leurs compétences clinique, pédagogique et, pour certains, en recherche. Ils devraient bien connaître les principes de l’apprentissage expérientiel, ainsi que les autres théories éducatives et les techniques pédagogiques appropriées
. Les médecins enseignants doivent aussi s’engager à participer activement à la vie du département de médecine familiale. 

Tous les médecins enseignants devraient être membres du Collège des médecins de famille du Canada et doivent faire les démarches requises pour obtenir et maintenir un poste universitaire. Les médecins de famille qui assument des responsabilités importantes en enseignement au sein de l’unité de médecine familiale doivent être certifiés du Collège des médecins de famille du Canada, s’ils ont terminé leur formation après 1998.

Autres professionnels de la santé :

Pour optimiser les soins offerts à sa clientèle et exposer ses résidents à un modèle de collaboration interprofessionnelle, chaque UMF devrait pouvoir compter sur les professionnels suivants :

· Spécialiste de la relation d’aide (psychologue, travailleur social ou autre) : 

Ces intervenants participent activement à la vie de l’UMF en y assumant des tâches cliniques, qui devraient idéalement se faire au sein de l’UMF, et d’enseignement,, particulièrement de la relation et de la communication médecin patient. 

· Infirmière : 

Les infirmières participent activement à la vie de l’UMF en y assumant des tâches cliniques et d’enseignement. Selon son titre, l’infirmière réalise des activités :

· d’évaluation de problèmes de santé, 

· de prévention et de promotion,

· diagnostiques,

· liées aux soins et aux traitements,

· de suivi de plans thérapeutiques,

· professionnelles complémentaires,

· liées à l’organisation.

Parallèlement à ces activités cliniques, l’infirmière participe à la formation des résidents. Lors du processus de sélection menant à l’embauche d’une infirmière, l’UMF devrait privilégier les candidats qui ont une maîtrise ou sont en voie de l’obtenir.

· Pharmacien : 

En plus de son travail clinique auprès de la clientèle de l’UMF, le pharmacien collabore à l’enseignement des différents aspects de la pharmacothérapie en démontrant la complémentarité des rôles pharmacien-médecin dans le suivi des patients.

· Autres :

L’UMF peut s’adjoindre les services d’autres professionnels tels : ergothérapeute, physiothérapeutes, diététiste…

Le personnel de soutien
Le personnel en soutien de la direction locale du programme doit comprendre :

Adjoint administratif
  ou secrétaire affectée à l’enseignement: 

L’adjoint administratif  ou la secrétaire affectée à l’enseignement contribue à la mise en place d’une organisation qui favorisera un fonctionnement optimal de l’UMF. Pour ce faire, avec le chef de l’UMF et le DLP, il :

· Collabore à la planification et la justification du budget  de l’UMF et en assure le suivi.

· Collabore à la gestion des dossiers académiques des résidents et externes.

· S’assure de recevoir mensuellement, les évaluations des stages des résidents, de les soumettre aux personnes concernées et de tenir à jour les dossiers. Fait les relances nécessaires pour que les évaluations soient remplies et acheminées dans les délais requis.
· Collabore à la gestion de stage d’étudiants :  prépare les grilles horaires des étudiants, fait les modifications nécessaires par rapport aux listes de gardes et coordonne le tout avec le centre de rendez-vous et les divers milieux de stages en spécialité.

· Effectue diverses tâches reliées au bon déroulement des stages des résidents.

· Collabore à l'organisation des réunions administratives de l'unité de médecine familiale, assiste aux réunions, en rédige les comptes rendus et assure les suivis nécessaires.

· Assiste le directeur local du programme ainsi que l’équipe des enseignants et les étudiants par la réalisation de tâches et de travaux de secrétariat, tels que :
· la préparation des dossiers d’accueil des résidents et des externes

· l’orientation des nouveaux étudiants ;

· l’organisation et la programmation des cours; 
· le support à la préparation des cours ;
· l’organisation de réunions scientifiques, d’évaluations et administratives;

· la retranscription de documents;

· la constitution de fichiers;

· la correspondance de routine et courrier;

· les communications à l’interne et à l’extérieur.

Secrétaire affectée à la clinique : 
Elle assiste les résidents et les enseignants dans la réalisation de leurs tâches cliniques en exécutant des travaux de secrétariat, tels que:

· la prise  des rendez-vous et l’accueil des patients;

· la gestion des dossiers de clinique;

· la gestion des appels téléphoniques;

· la gestion du courrier;

· la gestion de documents et photocopies ;

· le support à la secrétaire à l’enseignement et à l’adjoint administratif qui peuvent lui déléguer des tâches.

L’UMF doit s’adjoindre toute autre catégorie de personnel nécessaire à la bonne marche de la clinique : commis, réceptionniste, préposé…
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� CMFC Critères pour l’agrément des programmes de résidence. P 24


� ETPe : équivalent temps plein enseignement. Temps consacré à l’enseignement  sur la base de 35 heures / semaine. Pour estimer le nombre de médecin requis pour une UMF, il faut ajouter le temps clinique.


� Ibid. P 12





� Le titre de l’emploi correspondant à la description de la tâche peut varier d’un établissement à l’autre. 
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