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REDACTION VALIDATION APPROBATION 

NOM : NOM : NOM : 

DATE : DATE : DATE : 

SIGNATURE : 
 
 

SIGNATURE : SIGANTURE : 

 

 

 

Objet de la procédure :  
 

L'accueil du résident est un moment clé qui doit permettre de faciliter son adaptation. Afin 

d'accueillir dans les meilleures conditions la personne, les entrées se font dès 14 heures, du lundi au 

vendredi (sauf week-end et jours fériés). 

 

 

Références ou texte :  

- Code d’action sociale et des familles 

- RBPP – ANESM : « Personnalisation de l’accompagnement » 

 

Responsabilités :  

- Services administratifs  

- Direction et cadre de santé  

- Soignants 
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Actions et méthode :  
 

 
 

Qui  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Docs 
 

Famille et 
résident 

 
 
 

Cadre de santé, 
IDE, AS, psycho 

 
 
 
 
 

Référent 
résident, ou 

cadre de santé, 
ou soignants, ou 

psychologue 

 
 
 

Famille avec 
cadre de santé 

 
 
 
 

Direction  
 
 
 

Ergothérapeute 
ou référente 

ergo/soignant 

 
 
 
 

Dossier 
administratif – 

logiciel 
informatique 

 
 

 
 
 
 
 

Livret accueil 
Recueil de données 

 
 
 
 
 

Dossier 
administratif 

 
 
 
 

Affiches, message 
logiciel de soins… 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- Contact pris avec la famille pour informer de l'entrée 

et des démarches administratives à réaliser 

- Proposition faite à la famille de visiter l'établissement 

et de venir faire l'entrée administrative (contrat de séjour...) 

Prévoir les installations techniques (matelas, fauteuil...) 

  Avant l'entrée 

 

Dossier déposé 

 

Commission d'admission 

 

 

Visite de préadmission et proposition de visite 

de l’EHPAD 

Rédaction du compte rendu de la visite 

 

 

Informer tous les services d’une nouvelle entrée  
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Agent de 
maintenance 

 
 
 

Service ménage 

 
 
 
 
 

Famille avec 
cadre de santé 

 
 
 

Cadre de santé 

 
 
 
 
 

Administratif + 
cadre de santé 

 
 
 
 

Référent, cadre 
de santé, staff 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fiche état des lieux 
(signée par la 

famille) 
 
 
 
 
 
 

Protocole ménage – 
local ménage 

 
 
 

Mode opératoire – 
check list 

aménagement 
 

 
 
 

Logiciel PSI 
 
 
 

Affiche de 
bienvenue 

Affiche référent 
(CDS) 

Affiche horaire 
(CDS) 

 
 
 

Affiche plan de 
table – PSI - 
dénutrition 

  
 

  

 

  
 

Etat des lieux de la chambre 

et vérifier le fonctionnement des installations 

Travaux de remise en état 

Aménagement de la chambre dans un but de personnalisation 

et information faite  par rapport aux objets de valeurs 

 

Préparer le dossier soins et administratif dans le logiciel de 

soins 

Préparer la chambre (petit ménage, faire le lit, 

installer le nécessaire de toilette) 

 et installer une bouteille d'eau et un verre 

 

Prévoir la place du résident à table 

Afficher les informations dans la chambre + cadeau de 

bienvenue (coffret cadeau - dans le bureau de la 

psychologue) 
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Qui  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

Docs/Quand 

 
 

Service 
ménage 

 
Référent 

soignant ou 
soignant ou 

ergo 
 
 
 

Référent 
soignant et ou 

famille 
 
 

Référent 
soignant 

 
 
 

Lingère 
 
 

Administratif 
 
 
 
 

Référent 
soignant 

 
 
 
 

Référent 
soignant 

 
Personnel  

 

 
 
 

Le jour même, avant 
l’entrée 

 
 
 
 
 
 

Fiche inventaire 
objets de valeur – PSI 

 
 

Recueil de données 
PSI 

 
 
 
 
 

Fiche inventaire 
trousseau - PSI 

 

Proposer une collation au résident et à sa famille 

en chambre. 

Si le résident n'est pas accompagné, 

prévoir la collation en salle à manger avec les autres résidents 

Vérifier l'état de la chambre et réajuster si nécessaire 

Accueillir la personne 

Présenter la chambre au résident, l'aider à s'installer 

Réaliser l'inventaire des objets de valeurs 

Proposer une visite de la structure au résident  

Prendre des renseignements sur les habitudes de vie 

- Réaliser l'inventaire du trousseau de linge 

et informer la famille qu'ils doivent prévenir l'accueil 

en cas de modification de l'inventaire 

- Prévenir les administratifs si le linge est lavé par la famille  

   Le jour de l'entrée 
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Qui  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Docs / Quand 

 

ASG, ergo  
 
 
 
 
 
 
 

Psy 
 
 

Cadre de santé, 
animatrice 

 
 
 
 

Référent 
soignant,  

 
 

Equipe 
soignante 

 
 
 

Référent 
soignant 

Cadre de santé 
Psychologue 

Fiche ASG 
 

Dans la semaine 
suivant l’entrée  

 
Dans les 3 mois 

 
 
 
  
 
 

Classeur de lunette 
– logiciel soin 

 
 
 

 
Recueil de 
données,  

 
 

Bilans – support 
projet personnalisé 

 

   Intégration 

 
 

Bilan n° 1des capacités du résident : toilette, habillage, 

mobilité/transfert, alimentation, sensorialité, 

incontinence, matériel – 1 semaine  

 

Bilan n°2 des repas, mobilité, validation, cognition, 

animation… 

Compléter le logiciel de soins par l'intégration d'une 

photo (dont les lunettes) 

Réalisation du projet d'accompagnement 

Recueil des habitudes de vie et histoire de vie  

Rencontre avec la psychologue   

   Rencontre avec la famille 

pour un bilan de l’entrée 

 


