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I- OBJET

La procédure décrit les modalités d’accueil d’un résident en hébergement permanent ou temporaire, depuis la demande de renseignements jusqu'à l’évaluation de son intégration.

Elle doit fournir un guide pour atteindre les objectifs suivants :

	- Proposer un accueil individualisé à chaque nouveau résident
- Proposer un accueil de qualité identique pour chaque entrée
- Favoriser l’intégration du résident au sein de la structure 
- Harmoniser les pratiques de l’accueil
	

II- REFERENCES REGLEMENTAIRES et RECOMMANDATIONS

- Loi 2 janvier 2002


III- PERSONNES RESPONSABLES

Le Directeur prononce l’admission.

Le Directeur et l’équipe d’encadrement sont garants du respect de l’application de la procédure.

Le personnel est garant de la bonne application de la procédure. 



IV- 
ACTIONS ET METHODES


IV-1 La demande de renseignement et la demande d’inscription



QUI					QUOI					COMMENT			Demande de renseignement et d’inscription


- Fichier « Liste générale » (demandes en instance) à compléter







			- Envoi dossier
- Accueil téléphonique
- Visite de l’établissement si possible

Réponse à la demande

Secrétariat






Réception des dossiers


Secrétariat

-Envoi courrier type
-Protocole « gestion administrative de dossiers en hébergement permanent »
- Protocole de « gestion de demandes de dossiers en hébergement temporaire»



Dossier incomplet

Envoi d’un courrier type



?


Dossier complet



- Fichier « Liste générale » (demandes en instance par établissement) à compléter


Secrétariat

Inscription de la demande dans une liste générale





-Protocole « gestion administrative de dossiers en hébergement permanent »

- Protocole de « gestion de demandes de dossiers en hébergement temporaire»



Gestion des dossiers
- Sélection (nouveaux dossiers urgents, dossiers anciens devenus urgents, réorientations)
- Passage en CAR
- Classement sur liste par priorité de demande en instance




Secrétariat
Commission d’admission et réorientation (CAR)





- Fichier « Liste générale » (demandes en instance)





Pré admission

















IV-2 La pré-admission et l’admission


QUI					QUOI					COMMENT			Entrée prévisionnelle






- Via fichier « Liste générale » (demandes en instance)


Informer les demandeurs prioritaires et programmer un entretien de pré accueil


Cadre (s) de santé





-  Formulaire « Histoire et Habitudes de vie » à  compléter (premiers éléments connus)
- Compte rendu de l’entretien Histoire de Vie  à annexer au dossier



Cadre (s) de santé
Psychologue


Réalisation de l’entretien de pré-accueil




Cadre (s) de santé
Directeur des affaires économiques et financières
Agent d’entretien


Dès libération d’une chambre, vérification de l’état des locaux


- Réfections éventuelles à prévoir et à programmer





- Evaluation de l’adéquation entre la dépendance du futur résident et la charge de travail du secteur


Cadre (s) de santé


Choix du dossier 




- Par téléphone

Cadre (s) de santé ou secrétaire


Informer le demandeur



Retrait ou réorientation sur  la liste générale ou 


Secrétaire
Résident


Accord ?

- Perte de l’antériorité

Non 




Oui


Planification de l’entrée 


Cadre (s) de santé 




- Livret d’accueil à remettre
-Engagement de réservation éventuel à faire signer par la famille


Organiser l’accueil administratif 



Secrétaire





Organiser l’entrée


- Protocole « entrée d’un résident » 



Cadre (s) de santé ou Secrétaire
IDE
Psychologue



- Formulaires associés


Entrée du résident



Equipe soignante



Fin de la 1ère journée



Intégration 






IV-3 L’intégration

QUI					QUOI					COMMENT			Fin de la première journée







- Formulaire « Fiche d’autonomie / de nursing »
- A faire dans la semaine qui suit l’entrée

Equipe soignante

Evaluation de l’autonomie





Mise en place du projet de vie individualisé


- Formulaire « Histoire & habitudes de vie » à compléter
- Formulaire « Projet de vie Individuel » à compléter


 - Bilan d’intégration à réaliser si possible à 1 mois 

Equipe soignante
Animatrice
Référent
Psychologue
Résident
Famille




Evaluation du projet de vie Individualisé








V- DOCUMENTATION ASSOCIEE

	Formulaires
	Autres documents

	Préparation de l’entrée
Dossier de liaison
	Protocole « gestion administrative de dossiers en hébergement permanent »

	Engagement de réservation
	Protocole de « gestion de demandes de dossiers en hébergement temporaire»

	Bilan de réorientation
	Protocole « Entrée d’un résident »

	Fiche repas
	Fichier « Liste générale »

	Fiche de location de matériel
	Compte rendu de l’entretien Histoire de Vie  

	Histoire et Habitudes de vie
	Contrat séjour

	Inventaire
	Règlement fonctionnement

	Etat des lieux 
	Projet de vie Individualisé

	Fiche de renseignements
	Dossier de soins

	Fiche d’autonomie / de nursing
	Carte de bienvenue



VI- EVALUATION

- Prévoir une enquête de satisfaction sur l’accueil.


	Rédaction
Noms


	Validation
Noms
	Approbation
Nom : 

	Date
Signatures



	
Date
Signatures

	
Date
Signature
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