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Objet :
Cette procédure définit les processus d'accueil et d’'admission d'une personne accompagnée au sein de
I'établissement.

Domaine d’application :

La présente procédure s'applique :

- Ala direction de |'établissement

- Au médecin coordonnateur

- Aux medecins autorisés a exercer dans I'établissement
- A linfirmiére coordinatrice

A la psychologue

A l'assistante médico-administrative

- A la secrétaire administrative

- Au personnel soignant

Au personnel d’entretien

Responsabilités :

La responsabilite de la mise en application de cette procédure incombe a l'infirmiére coordinatrice et a la
secrétaire administrative.




Description du processus :

DEMANDE D’ADMISSION

ETAPE Qul QUOI/ COMMENT SUPPORTS / COMMENTAIRES
Personne
1 accompagnéee ; T
Eille; futetn Demande d’admission i
Secrétaire J' =
2 administrative Prise de rendez-vous pour visite Du lundi au vendredi entre 14h et 16h
o Visite de I'établissement et réponse o
Secrétaire ATl maa S| fampille Visite d’'une chambre type, des salles a
3 administrative en e . ) manger, des espaces communs
et/ou personne accompagnée
Y Envoi par mail ou remise en mains
eqi ; ropres le jour de la visite (si pas de mail
Transmission du dossier de pidkfes = (5] pas )
4 Secrétaire demande d’admission Composition de la pochette d'accueil
administrative + Dossier cerfa N°14732*03
y . o Livret d'accueil
Remise de la pochette d’accueil Tarifs journaliers
Fiche informative protection juridique
Fiche informative aides financiéres
- Menu hebdomadaire (exemple)
- Programme des animations (exemple)
Y ! ) L
5 Secrétaire Réception du dossier d’admission Remis par courrier, cou_rr:el‘.en mains
administrative propres ou par le site Viatrajectoire
Le dossier est parfois rendu le jour de la
visite lorsque la famille a demandé a le
recevoir préalablement
A 4
6 Secretaire Vérification des pieces du dossier Consentement, signatures, éléments
administrative financiers, contexte, GIR, volet médical
e complet, piéces justificatives
Y
7/ Médecin Transmission du dossier au
coordonnateur médecin coordonnateur
Emet un avis médical
Directeur, médecin T e _
coordinateur Etude en La commission d’admission a lieu tous les
8 IDEC commission jeudis sauf en I'absence du médecin
psychologue, d’admission - coREdanalewr
AMA, secrétaire NON
administrative
; Par téléphone ou par site Viatrajectoire
Famille . - e
) Dossier archivé dans fichier « refus
Qul prevenue motivé »
Secrétaire Dossier mis en attente Dossier archivé dans fichier « liste
9 administrative e - d'attente » + inscription sur liste d'attente

informatisée
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PRE-ADMISSION

ETAPE Qul QUOI/ COMMENT SUPPORTS / COMMENTAIRES
Aprés validation du dossier en commission
d’admission
Secrétaire Prise de rdv avec la future personne Par téléphone + envoi d'un mail de
ini ' ; ; confirmation du rdv
1 administrative accompagnée, sa famille et/ou son
représentant legal Par mail ou dépét physique au secrétariat
Recueil d’'informations et de
documents administratifs
Le jour du rendez-vous
IDEC et Recueil d'informations, données de : :
psychologue soins, directives anticipées Intégration de la macrocible dans le
5 logiciel Netsoins
Setfatdite Informations diverses sur les B i ‘ _
drririiateat démarches administratives et Reception des pieces & fournir
administrative B IATaE manquantes le cas échéant
Une place se libére
v
Secrétaire . Par téléphone
3 administrative Con‘t&_lc.t ‘aupr’es du dema’ndeL,zr et Critéres : urgence, degré de dépendance,
= .devﬂrvtlon d_qne qate d'entree _ zone géographique, ordre chronologique
y Par mail, envoi :
Saarelhit Préparation du dossier administratif - Contrat de sé&jour .
e Envoi des différents documents & - Reglement de fonctionnement
4 administrative ’ : ! - Fiche d'admission
remplir et signer + consignes
A iy - Engagement de payer
d’admission i
- Cautionnement solidaire
G actiicn s i - Livret d’accueil
- Charte de bientraitance
Avant I'entrée de la personne accompagnée | - Charte des droits et libertés de la PA
l - Charte éthique grand age
5 Auxiliaires de soins Travaux de rénovation si nécessaire et | | Fiche de travaux a prévoir
Agents techniques nettoyage de la chambre a blanc Fiche de suivi ménage
Secr_ét_aire . Veérification de la chambre Fiche de suivi ménage
6 administrative ; , :
Préparation du procés-verbal X o :
g . Procés-verbal d’état des lieux
d'état des lieux
Secrétaire et
. Bt i Persgnnahsatnory de_ la chambre par la Un rdv est convenu avec la famille
Lihdaig famille + organisation marquage du La lingére récupére le linge a marquer
9 linge
Medecin Présentation de la future personne Pendant un temps de transmissions
8 coordonnateur accompagnée a l'équipe soignante orales en équipe pluridisciplinaire
Secrétaire Medico- Préparation du dossier médical et du Sur le logiciel NetSoins + classeur papier
9 | Administrative a linfirmerie

plan de soins
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ACCUEIL

ETAPE QUI QUOI/ COMMENT SUPPORTS / COMMENTAIRES
Le jour de I’entrée de la personne
accompagnée
Mise en place du nom et N° de chambre
Secrétaire 5 ; sur la porte
1 administrative Preparation de la chambre : *Composition du kit de bienvenue :
Personnalisation, installation du kit de - Cadeau de bienvenue
bienvenue*, vérification hygiéne - Programme mensuel des animations
Sl S i et s = NIERYY EBdO NI AlTe
- Lettre et bulletin de don de 'AAMR
Arrivée de la personne accompagnée
Accompagnement de la personne
2 Secrétaire accueillie et de la famille dans sa Présentation de la chambre
administrative __chambre
: Etat des lieux et remise d'une clé si Procés-verbal d’état des licux
3 Agent technique

Secrétaire
administrative

IDE

IDE/AS

Psychologue

Médecin Co
Psychologue
IDE

besoin

Y

Reglement des formalités
administratives + intégration

informatique si données manquantes

Accueil par I'|DE et recueil
d’informations auprés de la personne et
de son entourage

A

Programmation de la toilette évaluative

Dans le mois qui suit 'admission

!

Recueil de données dans |le cadre du
projet de vie

2 mois aprés I'admission

!

Réception de la famille et la personne
accompagnée pour un bilan

Prise en soins réajustée si besoin et
évaluations réguliéres

Veérification des piéces préalablement
envoyées + intégration sous NetSoins
et BLRésidents

Emission de la 1¢ facture
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