


	







[bookmark: Texte4]Titre du cadre de référence administratif
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Note au rédacteur :
· Le titre du document doit commencer par « Cadre de référence »

· [bookmark: _Hlk219117478]La définition retrouvée au CDR-10000 Cadre de référence sur la gestion des documents d’encadrement administratifs se lit comme suit :
« Un cadre de référence administratif est un ensemble de balises permettant à une organisation de guider son action dans un ou plusieurs secteurs d’activités reliés à sa mission. Il est constitué de concepts et définitions afin de convenir d’un langage commun. Il permet de clarifier la vision de l’organisation en matière de pratiques professionnelles et son positionnement à cet égard. (Guide de pratique – Lexique, FQCRDITED, 2012) »

· Le cadre de référence administratif est mis à jour au besoin ou minimalement, tous les cinq (5) ans.

















CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
[bookmark: _Hlk218688199][bookmark: _Hlk218688200]Inscrire le mois et l’année d’adoption du cadre de référence administratif.
En cas de révision du cadre de référence administratif, cette date doit représenter le mois et l’année de l’adoption de la révision.




[bookmark: Texte5]Mois Année
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CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Inscrire la date au long de la version la plus récente du cadre de référence administratif. Cette date doit correspondre à la date d’adoption du document.
Exemple :
© Centre intégré de santé et de services sociaux de la Montérégie-Ouest, 27 novembre 2025









Le genre masculin utilisé dans le document désigne aussi bien les femmes que les hommes.

Les personnes ayant participé à l’élaboration de ce document sont identifiées dans la dernière section « Historique ».

[bookmark: Texte7]© Centre intégré de santé et de services sociaux de la Montérégie-Ouest, Date de la version la plus récente.
Reproduction autorisée avec mention de la source.
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CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
La table des matières est obligatoire. Ne pas oublier de la mettre à jour.







[bookmark: _Toc165385446][bookmark: _Toc215752861]Liste des abréviations et des acronymes
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
La liste des abréviations et acronymes doit être présentée en ordre alphabétique.

Lors de la première mention dans le texte, il est obligatoire d’écrire le terme au long, suivi de l’abréviation entre parenthèses. Par la suite, l’acronyme peut être utilisé dans le reste du document.


	CISSS
	Centre intégré de santé et de services sociaux

	MSSS
	Ministère de la Santé et des Services sociaux

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




[bookmark: _Toc500936894][bookmark: _Toc165385447][bookmark: _Toc215752862]Lexique
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Les termes sont définis pour :
· Éviter des ambiguïtés ou des répétitions dans le texte
· Permettre de préciser des concepts (ex. : le terme « usager » signifie…)
· Définir une expression que l’on doit se service à de multiples reprises et qui viendrait alourdir inutilement le texte (ex. : « l’Établissement »)

Le lexique doit être présenté en ordre alphabétique.


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


[bookmark: _Toc500936895]

[bookmark: _Toc500936896][bookmark: _Toc165385449][bookmark: _Toc215752863]Introduction
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
L’introduction devrait inclure des notions telles que :
· Résumé de la direction produisant le cadre de référence (clientèle, personnel, offre de service globale, nombre d’employés)
· Contexte de l’écrit : qu’est-ce qui nous amène à rédiger ce document ici et maintenant? Quelles sont les orientations du MSSS sur la question?
· Contenu du cadre de référence : présentation des éléments de contenu du document

[bookmark: _Hlk210722900]Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 0)
[bookmark: 2.2][bookmark: _Toc215752864]Champs d’application
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Cette section présente la portée du document. Elle définit :
· Le qui : les personnes visées
· Le quoi : les objets (ce sur quoi porte le document), les sujets couverts, les activités auxquelles le document s’applique et les théories ou modèles conceptuels s’il y a lieu (ex. : approche écosystémique)

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 1)
[bookmark: _Toc165385451][bookmark: _Toc215752865]But et objectifs
[bookmark: _Toc215752866]But du cadre de référence
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Énoncé décrivant le résultat ultime attendu du cadre de référence administratif, le résultat souhaité.

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 2)
[bookmark: _Toc215752867]Objectifs du cadre de référence
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
[bookmark: _Hlk216191981]Énoncé décrivant les résultats recherchés ou changements souhaités directement liés au but du cadre de référence administratif. Identifier les différents objectifs en utilisant un verbe d’action.

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 2)
[bookmark: _Toc215752868]Fondements légaux
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Il s’agit d’énumérer les lois, règlements, politiques ou décisions dont découle le cadre de référence administratif et qui servent de cadre général à son application et qui en expliquent le contexte.

À titre d’exemple :
· Loi sur la gouvernance du système de santé et de services sociaux (LGSSSS)

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 1)
[bookmark: _Toc215752869]Principes directeurs
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Les principes directeurs :
· Sont des règles d’action formulées en affirmations
· Représentent les fondements sur lesquels sont basées nos actions en lien avec le sujet de cadre de référence administratif
· S’il n’y a aucun principe directeur clairement identifié, inscrire « Sans objet »

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 1)
[bookmark: _Toc215752870]Définitions et modalités
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Il s’agit du cœur du document où sont présentés en détail les éléments du sujet abordé.

Il s’agit d’établir, de définir ou de préciser les modalités retenues quant à/aux :
(à titre d’exemple seulement)
· Balises et orientation des services
· Processus
· Activités
· Standards attendus

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 1)
[bookmark: _Toc215752871]Rôles et responsabilités
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Identifier les différents acteurs, en ordre d’importance hiérarchique, et définir leurs responsabilités. Il s’agit d’établir les rôles, les devoirs et les obligations des acteurs impliqués dans la réalisation ou la mise en œuvre du cadre de référence administratif.

[bookmark: _Hlk216192309][bookmark: _Hlk216192310]Au besoin, lorsque plusieurs intervenants sont impliqués et que beaucoup de responsabilités sont identifiées, un tableau peut être utilisé pour structurer l’information.

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 1)
[bookmark: _Toc215752872]Mise en œuvre
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Cette section permet de préciser les conditions particulières selon lesquelles le cadre de référence administratif sera mis en œuvre. Il ne s’agit pas ici de décrire les activités, actions de mise en œuvre dans le détail, mais de plutôt de préciser quels seront les moyens de mise en œuvre, incluant par exemple, la formation requise pour son application.

Il est important de ne pas mentionner ici de date de mise en œuvre ou d’entrée en vigueur, car cette date peut changer ultérieurement.

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 1)
[bookmark: 2.8][bookmark: _Toc215752873][bookmark: _Toc165385461]Conclusion
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
La conclusion devrait inclure des notions telles que :
· Résumé des points essentiels du cadre de référence administratif et synthèse claire et concise qui relie les éléments entre eux
· Proposition d’une ouverture pour élargir la réflexion

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 0)
[bookmark: _Toc215752874][bookmark: _Toc500936905]Liste des annexes
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
· [bookmark: _Hlk216192443][bookmark: _Hlk216192444]Dresser la liste des annexes en ordre alphabétique, puis numérique
· Ici, il ne s’agit que de la liste des annexes, lesquelles seront placés après la section « Historique », soit à la toute fin du cadre de référence administratif
· Si aucune annexe n’accompagne le cadre de référence, inscrire « Sans objet »

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 0)


[bookmark: _Toc165385462][bookmark: _Toc215752875]Références
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
· [bookmark: _Hlk216192515][bookmark: _Hlk216192516]Dresser la liste des références
· Se référer à l’Annexe III du CDR-10000 – Cadre de référence sur la gestion des documents d’encadrement administratifs du CISSS de la Montérégie-Ouest pour la description des consignes de présentation à respecter

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 0)


[bookmark: _Toc215752876]Historique
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
[bookmark: _Hlk216192551][bookmark: _Hlk216192552]Ce tableau doit être rempli pour chacune des versions.

POUR UNE RÉVISION, la liste antérieure des personnes n’est pas conservée.
Une liste déroulante est disponible afin d’identifier s’il s’agit d’un processus d’élaboration ou d’un processus de révision et s’il s’agit d’un historique du document ou d’un historique de révision du document.


	Processus Choisissez un élément

	Choisissez un élément par
	Inscrire le prénom, nom et titre
	AAAA-MM-JJ

	Consultation(s)
	Inscrire le prénom, nom et titre
Inclure employés, professionnels et gestionnaires touchés/impliqués par le document
*Si ne s’applique pas, retirer la ligne
	AAAA-MM-JJ

	
	Inscrire le prénom, nom et titre
Inclure employés, professionnels et gestionnaires touchés/impliqués par le document
*Si ne s’applique pas, retirer la ligne
	AAAA-MM-JJ

	
	Inscrire le prénom, nom et titre
Inclure employés, professionnels et gestionnaires touchés/impliqués par le document
*Si ne s’applique pas, retirer la ligne
	AAAA-MM-JJ

	
	Inscrire le prénom, nom et titre
Inclure employés, professionnels et gestionnaires touchés/impliqués par le document
*Si ne s’applique pas, retirer la ligne
	AAAA-MM-JJ



	Instance(s) de consultation

	Instance(s) consultative(s)
	Comité de coordination des documents d’encadrement administratifs
Obligatoire
	AAAA-MM-JJ

	
	Service des affaires juridiques
Obligatoire si votre document peut entraîner des répercussions légales pour l’établissement
*Si ne s’applique pas, retirer la ligne
	AAAA-MM-JJ

	
	Inscrire le nom de la direction consultée
*Si ne s’applique pas, retirer la ligne
	AAAA-MM-JJ



	Historique Choisissez un élément

	Recommandé par
	Comité de concertation des directeurs adjoints
	AAAA-MM-JJ

	Recommandé par
	Comité de direction
	AAAA-MM-JJ

	Recommandé par
	Comité exécutif de gouvernance
	AAAA-MM-JJ

	Adopté par
	Dominique Pilon, président-directeur général
Numéro de l’acte d’adoption :      
	AAAA-MM-JJ

	Commentaires
	     





[bookmark: _Toc165385463][bookmark: _Toc215752877]ANNEXE A
Titre de l’annexeCONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
[bookmark: _Hlk216192609][bookmark: _Hlk216192610]Il existe deux (2) types d’annexes :

· Annexes de type A, B, C : elles contiennent de l’information complémentaire au cadre de référence administratif. Elles sont paginées à même le cadre de référence administratif.

· Annexes de type I, II, III : Elles sont utilisées séparément du cadre de référence administratif afin d’en faciliter l’utilisation individuelle tout en gardant un lien direct avec celui-ci. Dans ce cas, utiliser le gabarit d’annexe détachable.

Bonne pratique : utiliser l’annexe détachable pour résumer ou vulgariser le document d’encadrement sous forme d’algorithme, de schéma ou de fiche synthèse.

Si aucune annexe n’accompagne le cadre de référence administratif, retirer cette section.
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CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Conservez le saut de section (page suivante) inclus à la page précédente.
Cette page doit se retrouver sur une page paire et ne doit pas être modifiée.
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