TUTORIEL Qualit’Eval

Introduction :

Qualit’Eval est a la fois un logiciel et un référentiel d’évaluation de la
qualité des prestations en établissements pour Personnes Ageées. Notre outil a été
spécifiguement concu en tenant compte des éléments reglementaires qui
encadrent I’évaluation interne et externe.

Conscients des contraintes quotidiennes des responsables de
structures, les concepteurs de Qualit’Eval ont souhaité faciliter le processus
d’évaluation en automatisant un certain nombre de taches, comme 1’impression
du plan et des fiches d’actions ainsi que du rapport d’évaluation. Toutefois, la
cohérence et la qualité de I’évaluation dépendra directement de la méthodologie
mise en ceuvre dans chaque établissement. Ainsi, il est fortement conseillé de
constituer un groupe de travail pluridisciplinaire composé de professionnels
(internes et/ou externes), d’usagers ou représentants des usagers a certaines
étapes, ceci conformément a la recommandation de I’ANESM sur la conduite de
I’évaluation interne. La réussite de la démarche d’amélioration de la qualité
dépend directement de I’implication de tous mais aussi de la mise a disposition
de ressources (temps de réflexion et d’analyse, consultation de documents
internes, PC connecté a internet, etc...).

Qualit’Eval est constitué d’axes, de critéres et de bonnes pratiques.
L’effectivité de chagque bonne pratique impacte de maniere positive la qualité de
I’accompagnement. Nous vous proposons dans ce logiciel/Référentiel une liste
de bonnes pratiques issues de la réflexion de nombreux professionnels du
secteur. Toutefois, il ne s’agit pas de se restreindre ou de se contraindre a
répondre de maniére imposée a ces bonnes pratiques. C’est pour cela que
Qualit’Eval a été congu avec la possibilité de ne pas appliquer certaines bonnes
pratiques (cela relévera de votre choix) mais aussi et surtout avec la liberté de
créer vos propres bonnes pratiques, personnalisant ainsi le référentiel qui devient
véritablement votre outil d’évaluation. Cette personnalisation est d’autant plus
importante que votre projet d’établissement intégre surement des spécificités qui
doivent étre mises en valeur et qui nécessitent également d’étre évaluées. En
procédant de la sorte, vous étes certain de disposer d’un référentiel différent et
conforme a vos attentes.

Les pages suivantes doivent vous permettre de maitriser 1’utilisation
des différentes fonctionnalités de Qualit’Eval grace a des explications simples et
imagées.
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PREMIERE CONNEXION

Afin de vous connecter au référentiel Qualit’Eval, vous devez, au préalable, avoir souscrit
un abonnement sur notre site internet : http://www.qualiteval.fr/

Dés confirmation de votre abonnement et enregistrement de votre reglement, vous
recevez des codes d’identification que vous devrez saisir a chaque utilisation du logiciel a I’adresse
suivante : http://evaluation.qualiteval.fr

Votre navigateur pourra vous proposer de garder en mémoire ces codes afin de ne pas étre
obligé de les ressaisir a chaque fois.

Qualit’Eval a été testé avec les principaux navigateurs internet. Toutefois, pour une
meilleure efficacité, nous vous recommandons d’utiliser Firefox de mozilla, téléchargeable en
cliquant sur le lien suivant : http://www.mozilla.org/fr/firefox/fx/.

0 Qualitéval x] ] Référentiel d évaluation inteme de la . ]L

qualtevalr C| 88~ quaiteal

€olotion  Stotistiques  Fiches et Agendo et
plondoction  ropports

S'abonner S'identifier

Dés votre premiéere connexion, vous verrez apparaitre automatiquement un formulaire
d’identification de 1’établissement que vous devez impérativement renseigner. En effet, & compter de
cette étape, les éléments saisis seront utilisés dans le rapport d’évaluation, évitant ainsi de ressaisir
plusieurs fois les mémes indications.


http://www.qualiteval.fr/
http://evaluation.qualiteval.fr/
http://www.mozilla.org/fr/firefox/fx/

1. IDENTIFICATION ADMINISTRATIVE DE
L’ETABLISSEMENT

Identification

Identification de I'établissement

Vous devez remphr ces champs, obligatores pour pouvoir naviguer sur Qualkteval,
r Nom de ['établissement™

C J

Adresse™

Code postal®
I

Ville*

Téléphone

[ J

Mad

Statut (prvé-publc-assocatif-lucratf)

A

Nom du responsable / Directeur ou Dyectrice

[

Organisme gestionnaire

¥ Les nformatons sont les mémes pour l'erganisme gestonnare

Propriétaire des locaux

¢ Les informations sont les mémes pour le propnetaire des locaux

HJ €nregistrer

Si I’organisme gestionnaire et le propriétaire des locaux sont identiques aux informations
d’identification de I’établissement, vous pouvez enregistrer et passer a I’étape suivante (attention, cette
page n’est plus accessible apres 1’enregistrement. En cas d’erreur, vous devrez contacter notre service
technique).

Si ’organisme gestionnaire et le propriétaire des locaux sont différents, vous devez
décocher la ou les cases correspondantes pour accéder aux champs de saisie spécifique.
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Organisme gestionnaire

Les informations sont les mémes pour Torgamsme gestionnaire

Nom de lorganssme gestionnaire

L J

Adresse

Statut (privé-public-associats Jucratif)

[ ]

Nom du responsable de l'organisation

[ J
Propriétaire des locaux

4! Les informations sont les mémes pour le proprietare des locaux

gj Enreqistrer

Propriétaire des locaux

Les mformations sont les mémes pour le proprietaire des locaux

Propriétare des locaux

Adresse

Statut (privé-public-assocatl Jucratd)

L |

N’oubliez pas de valider les informations saisies en cliquant sur le bouton « enregistrer ».
Vous pouvez revenir a 1’accueil en cliquant sur le bouton « retour a I’accueil ».

Aprés cette étape indispensable, vous devez poursuivre le paramétrage de votre
identification en complétant le module d’informations complémentaires pour 1’édition du rapport.

Ces champs vous permettent d’indiquer la date de I’autorisation de fonctionnement, de
signature de la convention tripartite, d’un éventuel CPOM, etc... Nous vous invitons a ne rien oublier
afin d’alimenter correctement la premiére partie du rapport qui présentera la structure. Vous aurez la
possibilité de revenir dans ce formulaire & tout moment pour y apporter des modifications.

Commencer / Continuex

Informations Etablissement

UG eVOMOD

B Fccecler ous orchman

édition du rapport

r Mon compte
r Mon abonnement.
r Mes factures

Bienvenue

r Dénomination et informations obligatores
r informations complémantares sur Fétablissement pour

Fil info Quat’Eval

* 06/04/2012
Mise & Jour du 05 avnil 2012 - Améliorations

, —

* 29/03/2012
Mise 3 jour majeure de Qualt’Eval jeud: 5 avril

Gestion des utilisateurs

r Liste des comptes wilisatewrs (0 compte utitsateur créé)
r Créer un nouveau compte utilisateur



Evaluation

12
p

|

bl +

Informations c taires sur I'ét
Champs obligatoires pour 'édition du rapport.
Date d'avtonsation de fonctionnement

0000-00-00 %)

B Pozour & Focosed

e St
o

Date douverture

I

Activité principale

I |

Numéro FINESS

Médecin coordonnateur

Date de signature de is convention tripartie
D

Date de signature d= CPOM
0000-00-00 %)

Capacité sutonsée
[e

GIR Moyen Pondéré 3 I date d'évaluation

GIR Moy=n Pongérd Validé =

R 0000-00-00 |

PATHOS Moyen Pondéré 2 I date d'évalustion

PATHOS Moyen Pondéré Valiaf =
— e
Total usagers présents 3 ls dat= d'Svaluation

o |
Moy=nne d'ige

[e ]

Lutres informations relatives 3 I'étabis t (unités spécifigues: pasa / cantou ...)

\// —_

N’oubliez pas d’enregistrer avant de quitter cette page.

Utilisez toujours le bouton « retour a 1’accueil » pour quitter la fenétre et revenir au menu
principal.




2. ORGANIGRAMME

Vous devez maintenant créer 1’organigramme de votre structure. Vous accédez au
module de saisie en cliquant sur le menu de la page d’accueil « Gérer I’organigramme ».

i - Bienvenue

Informations Etablissement Fil info Qualit'Eval

r Dénomination et informations obligatores

Commencer | Continuer
U0 SvORODN

* 06/04/2012
Mise & jour du 05 avril 2012 - Améliorations

r informations complémantares sur Fétablissement pour
“4rer organigramme
: c * 29/03/2012
\%m«m Mise 3 jour majeure de Qualtt Eval jeud 5 avri

Informations administrateur

B Fccecler ous orchman

r Mon compte
r Mon abonnemaent.
r Mes factures

Gestion des utilisateurs

r Liste des comptes wilisateurs (0 compte utiksateur créé)
r Créer un nouveau compte utilisateur

Le module de saisie de 1’organigramme vous permet de créer tous les services de votre
établissement. Pour cela, cliquez sur « Ajouter un service ».

Evaluation
T

L'organigramme fonctionnel (les ressources)

Commencer / Continas
W SvORLCDON

Important : Afin de valider vos entrées, veuillez cliquer sur le bouton enregistrer en bas de page

B feitower cea crthiven

Fo 5 ILET Tééphone
[
(+) Ajouter un service -/




Dans la fenétre suivante, vous devez nommer le service, préciser le nombre
d’équivalents temps plein du Service (ETP) ainsi que le nombre d’agents qui peut étre différent du
nombre d’ETP.

Service : ) i - ) 4

Fonctions Téléphone Responsable Supprimer

Entrez la fonction du responsable Email (facultatif) du responsable N¢ du responsable | x

(+) Ajouter un service

gJ €nregistrer

Aprés la saisie de ces éléments, vous pouvez valider. Vous verrez apparaitre
automatiquement le nombre de champs correspondant au nombre d’agents du service.

SV Service administratif  [EEIEEE n - Nombre d'agent : B - X

Fonctions Mail Téléphone Responsable Supprimer

Entrez la fonction du responsable ATacultatif) du responsable | N° du responsable :- Non J | x
Entrez |a fonction du responsable Emall (facultatif) du responsable /responsable @\,7‘
Entrez |z fonction du responsable Emall (facultatif) du responsable N® du responsable x
Entrez la fonction du responsable Emall (facultatif) du respd N° du responsable :- Non x
Entrez |a fonction du responsable Emall (facultatif) du responsable /N° du responsable :- Non I x

Saisissez la fonction de chaque agent, son adresse mail interne si elle existe (cela permet
d’envoyer automatiquement les fiches action rattachées a la personne ainsi que des alertes selon les
échéances des actions), son N° de tél professionnel si il existe. Enfin, vous devez activer « oui » ou
« non » selon que la personne sera ou pas responsable d’action. En cliquant sur « oui », la fonction
sera automatiquement intégrée aux responsables d’actions proposés lors de la saisie des actions
d’amélioration au fur et & mesure de I’évaluation.

Evaluation

L'organigramme fonctionnel (les ressources)

? Aide

Important : Afin de valider vos antrdes, veullez chiquer sur le bouton enregistrer en bas de page

- ETP u Nombre d'agent ; E > 4

Fonctions M: Téléphone Responsable Suppomer
Dwacteur Email (facultatif) du responsabile N* du responsable [E , x
Adjonte de Dwecbon Emaill {facultatsl) du responsable N*® du respansable lm x
Secrétaire Emadl (facultatf) du responsable N® du respansable x
Secrétaire adjonte Emall {facultatsf) du responsable N*® du responsable :- L"‘] x
Animateur Email (facultatif) du responsabie N® du responsaie [ S x

Apreés la saisie compléte des postes rattachés au service, vous pouvez enregistrer et créer
les services suivants en procédant de la méme maniére pour tous les autres services de votre
¢établissement jusqu’a ce que votre organigramme soit complet. En cas de modification ultérieure des
effectifs, vous pourrez revenir a tout moment dans cet organigramme.

8



N’oubliez pas de valider et d’enregistrer réguliérement toutes vos saisies. Utilisez
toujours le bouton « retour a 1’accueil » pour revenir au menu principal.

{

Commencer / Continuer
une évaluotion

M Accéder oux archives

8 Retour & ['accueil

3. CALENDRIER DES EVALUATIONS

De retour sur la page d’accueil, le menu « calendrier des évaluations » vous permet de
visualiser votre calendrier des évaluations internes et externes en fonction de votre date d’autorisation
saisie au départ dans la partie « informations complémentaires sur 1’établissement pour édition du
rapport ». Ce calendrier est fixé par décret. Il peut étre différent d’un établissement a un autre. Vous
n’avez rien a saisir dans cette partie.

Bienvenue
Accuell _
@ Commencer | Contrwer Informations Etablissement Fil info Qualit'Eval

 Dénomination et informations obligatoires * 06/04/2012
Mise & Jour du 05 avnil 2012 - Améliorations

r informations complémantares sur Fétablissement pour
" Gérer l'organigramme

% E . 12
" Calendner des évaluations i-/ e rafeurs 08 Qe Eve euc 5 av

" Mon compte
r Mon abonnemaent.
r Mes factures

Gestion des utilisateurs

r Liste des comptes wilisatewrs (0 compte utitsateur créé)
r Créer un nouveau compte utilisateur

UG EVOMODY

B ccecler ous orchmen

’ Evaluation
& ¥ &voluation

L Cre—
Période d Pour un ESSMS autorisé et ouvert le 20 juillet 2009 jusqu'au 20 juillet 2024
de15ans Date d'autorisation Te0 03/01/2002
1 évaluation intermws
r ST “”m dvalustion inteme umgue - | 11 T<12 < 03/01/2014
15 date de renouveliement
1 évaluation externe
fibleds v ok Sk aos évaluation externe unique - EEU T<13 <03/01/2015
rency
Renouvellement de l'autorisation T+18 03/01/2017




4. (GESTION DES UTILISATEURS

Ce module vous permet de créer des utilisateurs parmi vos collaborateurs et salariés de
votre structure. Il s’agit généralement de membres ou responsables de groupes « évaluation » autorisés
a accéder au logiciel sur les postes mis a leur disposition. Cliquez sur « créer un nouveau compte
utilisateur ».

@ Commencer | Cantruer Informations Etablissement Fil info Qualit'Eval
UNe SvONODON

Bienvenue

r Ddnomination et informations obligatores * 06/04/2012
Mise & Jour du 05 avril 2012 - Amdliorations
r informations complémantares sur  Fétabissement pour
e —
- Gérer lorganigramme
. " * 29/03/2012
r Calendner des évaluations Mise & jour majeure de Qualt'Eval joud: 5 avnl

Informations administrateur
 Mon compte

r Mon abonnemant

r Mes factures

Gestion des utilisateurs
r Liste des comptes wilisateurs (0 compte utibsateur créé)
r Créer un nouveau compte utilisateur

Saisissez I’adresse e-mail (si la personne en posséde une. Dans le cas contraire, vous
devrez lui communiquer directement son pseudo et son mot de passe que vous allez créer), le pseudo
de la personne ainsi qu’un mot de passe rattaché a cette personne (créer autant de pseudos et de mots
de passe que d’utilisateurs car, cette fonction permettra de contréler les accés et les modifications
apportées a I’évaluation). Saisissez les autres champs puis validez en cliquant sur « créer le nouvel
utilisateur ».

m Gestion des utilisateurs

@ Commancer | Contrume - Création d'un nouve! utilisoteur L
W AL o~
Adresse eosi delipanione’ [

Le pseudo de |a personne

Mot de passe (5 charactéres min) | ]
Ce mot de passe sera envoyé 3 la personne sur Fadresse e-mad fourmse ci-dessus
Nom de |3 personne | .

Prénom de la personne ]

e—— 4

| Créer le nouved utiisateur |

Dans le menu « liste des comptes utilisateurs » de la page d’accueil, vous pouvez
visualiser tous les utilisateurs créés. VVous avez la possibilité de supprimer tout utilisateur ne faisant
plus partie du personnel ou a qui vous ne souhaitez plus donner acces au logiciel ou encore modifier
les informations saisies (adresse e-mail, mot de passe).
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Gestion des utilisateurs
Accuell

@ Commencer / Continuer - Liste de vos utilisoteurs
W SEIRGEH O

Nom d'utilisateur ] E-maill | Modifier  Supprimer
~
DURAND Prerre p.durand@quaiteval.fr ™ b4
S~ N .
MARTIN Paul p.martn@qualiteval, fr / - * \

5. DEMARRAGE DE L’EVALUATION :

Vous pouvez désormais démarrer votre premiere évaluation interne. Avant de rentrer
dans les détails d’utilisation du référentiel, il nous parait important d’insister de nouveau sur la
méthodologie a mettre en ceuvre. En effet, la conduite de 1’évaluation interne reléve d’une démarche
participative en équipe pluridisciplinaire, ceci afin de croiser les points de vue des différents acteurs et
d’éviter une évaluation basée sur de simples « représentations », ce qui ne serait pas de nature a fournir
une vision objective du réel niveau de qualité de la structure.

Nous vous invitons donc a vous inspirer de la recommandation de bonnes pratiques
professionnelles de I’ANESM sur la conduite de I’évaluation interne. Pour mener a bien votre
démarche d’évaluation, il est souhaitable de constituer un groupe de travail, sorte de comité de
pilotage de la qualité et de 1I’évaluation. Ce groupe peut étre composé de 10 a 15 personnes dont
certaines seront identifiées comme « pilote » ou « référent » sur une ou plusieurs dimensions du
référentiel.

Chague « pilote » ou « référent » organisera des temps de travail sur I’évaluation en
collaboration avec d’autres professionnels de la structure (tous services confondus), en lien avec le
théme a évaluer. 1l convient de mettre a disposition des groupes thématiques toutes les ressources
nécessaires au bon déroulement de 1’évaluation. L’évaluation interne participe d’une démarche de
projet. 1l est donc souhaitable de respecter les étapes suivantes :

v Prévoir et planifier : préparer de maniére rationnelle 1’évaluation (établir un calendrier,
définir un début et une fin, communiquer sur la démarche).

v" Organiser : allouer différentes ressources indispensables a 1’évaluation: les matériels, les

documents, les locaux, etc...

Commander : tirer le meilleur parti possible des personnes investies dans la démarche

Coordonner : synchroniser I’ensemble des fonctions pour garantir cohérence et efficacité

Controler : vérifier ce qu’il se passe conformément au programme adopté

ANANIN
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5.1. Comment évaluer ?
Par exemple, pour évaluer la bonne pratique 4-1-1 :

« En référence au projet d’établissement et aux textes en vigueur, I’établissement définit et met en
ceuvre une démarche de projet personnalisé »

11 convient de ne pas répondre sur la simple certitude qu’il existe une procédure sur le
projet personnalisé ou sur I’idée que cela se fait depuis toujours... La méthode d’évaluation consistera
donc a vérifier que tous les Résidents présents se sont vus proposés un projet personnalisé (car ils
peuvent le refuser), que la procédure est connue des professionnels et actualisée, que ces projets
prennent bien en compte les souhaits et habitudes de vie de la personne, que des enregistrements
existent dans les projets ou les dossiers, etc... Ainsi, vous devrez reprendre les éléments recueillis a
I’admission, consulter un échantillon aléatoire de projets personnalisés, veérifier la pertinence de
I’accompagnement proposé, etc... L’évaluation ainsi obtenue déclenchera éventuellement une ou
plusieurs actions d’amélioration et vous obligera peut tre de revoir a la hausse ou a la baisse la
cotation que vous auriez donné sans procéder de la sorte.

Bien entendu, certaines bonnes pratiques seront plus faciles que d’autres a coter et ne
nécessiterons pas tous des recherches approfondies. Par exemple, concernant I’avis favorable de la
commission de sécurité, la signature de la convention tripartite, etc..., la réponse sera évidente...

Vous étes maintenant prét a débuter votre évaluation. Ouvrez la page d’accueil du
référentiel en cliquant sur « commencer/continuer une évaluation ».

Bienvenue

@ Commencer | Contrues nformations Etablissement Fil info Qualt'Eval
une evoloDon
r Dé ination et informats kg, s * 06/04/2012
@ reeon oo | Belica e alete
r informations complémantares sur Fétabissement pour

édition du rapport

- Gérer l'organigramme

g * 29/03/2012
r Calendner des évaluations Mise 3 jour majeure de Qualt'Eval jeudt 5 avnl

Informations administrateur

 Mon compte
r Mon abonnemant
r Mes factures

Gestion des utilisateurs

r Liste des comptes wilisateurs (0 compte utibsateur créé)

r Créer un nouveau compte utilisateur
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5.2. Lapage d’accueil du référentiel

Lors de la premiere utilisation du référentiel, toutes les dimensions seront identifiées comme
« non évaluées » par un carré rouge sur le cété gauche.

f 4 , Evaluation n® : du 06/04/2012
LA Evaluation ? Alde

Nouvele évaluation créée

-
: o n Garantie des droits indviduels et collectfs >
. \,":t\”r\m l'éwvaluaton en
] n Prévention des risques iés 3 Ia santé inhérents 3 I vulnérabité des Résidents 3
e
I Ouctoer e ainben des capacités dans les actes de la vie quotidienne et accompagnement de
B e >
l-.w =] n La personnalisation de 'accompagnement v
teon évaiug
[ Evatsaton parselie
B Evatunton compidte d nAccompaglementdelafndevie »
L n Le projet de l'établissement »
ld L'établissement dans son environnement »
] n L'organisation générale de I'étabkssement »

Dé¢s que vous avez débuté 1’évaluation d’un axe, d’un critére et d’une bonne pratique, la couleur
passera a I’orange puis au vert lorsque toutes les bonnes pratiques et les criteres de I’axe seront évalués.

f Evaluation n® : 2 du 27/03/2012
¥ " &voluotion

Evalksation & termner,
I Scsulie sasias

m_-_/. n Gamnﬁedesdtoitshdvidudsetoolecﬁs ,
l
T Ao Fant B @K Cention des risques iés & la santé inhérents  la vulnérabiité des Résidents 3

- Y Maintien des capactés dans les actes de la vie quotidienne et accompagnement de
-/ | n la situation de dépendance >
Légande n La personnalisation de Faccompagnement »
B Vo évaiue i pe
|5 Evaluaton partetie
1 Evatuation compidle | H Accompagnement de fa fin de vie v
™ n Le projet de l'étabissement >
ol L'étabissement dans son environnement »
] Bl oensation générale de rétablssement »

Pour accéder aux critéres et aux bonnes pratiques d’un axe, cliquez sur le titre de I’axe
puis sur le critére.
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i Evaluation n® : du 06/04/2012
¥'" Evoluation

Nouvelle évaluation créée
rl.uu-h et
] n Garantie des droits ndividuels et collectifs »
Ewernet] N | n Prévention des risques bés 3 la santé inhérents  la vulnérablité des Résidents 3
T ikt Foaested = n mmsmmnmm;wm’
1a situation de dépendance
e n La alsation de I t ‘/ »
s " ] personn accompagnement ~__ -
[ Evaluation parete ] Le projet personnakse (le projet d'accueil et d'accompagnement) >
B £luascn complote
= L8 L3 personnalisation des activités mdividuelles et cobiectives /\ >
—
| | La possibiitd du maintien des kans sociaux »
™ La cadre de vie »
] n Accompagnement de Ia fin de vie »
|| n Le projet de I'établissement »
] L'établissement dans son environnement »
] Bl -oroenisston générale de rétatissement »

Vous voyez alors apparaitre la liste des bonnes pratiques rattachées au critere sélectionné.

i Evaluation n® ! 1 du 06/04/2012
g Evaluation

1 Raale batstes : n La personnalisation de I'accompagnement
B n Le projet personnalisé (le projet d'accuei et d'accompagnement)
~ En référance au établissemant et aux textes en I'étabkssement définit
rtuv--‘. s 2] . . ¢MMMQ’H?O‘CW!!\! de projet personnaksé o .
I oague fewtaocon " . meunmmmwmmw .
== S
| 'mchm«'md& projet ey ]
W Noa évaiug ™ Le projet personnalisé ast réalisé en équpe plundisoplinaire, sous ka responsabilité du .
77 Evatuaton paretie :
u umj-tmnmﬂm évaluation inibale, des besoins .
o N Coona | spéahaues de La personne tient compte de ses asprations et attentes
pratique non
appiicable mmawuwum
|| Mdel’moualo @
umﬁmﬂnWéMﬂuMcwmmhm
| | nécessaire l'évolution de la stuation de la personne accueillie @ les résultats des .
tmmm“hmmﬁﬂwmmm
Le travail en équipe assure la complémentarité des actions par une approche globale de
| | I3 personne accueilbe .
- . Le choix de la place 3 table prend en compte fes souhaits de chaque résidant @
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5.3. Cotation

En cliquant sur le texte de la bonne pratique, vous accédez au module de cotation. Sur la
partie droite de 1’écran, vous pouvez visualiser les références reglementaires ou recommandations de
bonnes pratiques en lien avec la bonne pratique recherchée. En dessous de ce cadre, le répertoire des
textes réglementaires vous permet d’accéder a un fichier PDF interactif vous proposant des liens
internet vers tous les textes référencés a ce jour. Ce fichier est réguliérement mis a jour.

P Evaluation n® : 1 du 06/04/2012

1™ mavate pe n La personnalisation de I'accompagnement

L 411e projet personnalisé (le projet d'accuell et d'accompagnement) (
L= 4.1.1 En référence au projet d'é* Plssement et aux textes en vigueur, I'établissement définit et met en cauvre -

une démarche de projet ?

§r Cotation " Références réglementaires
| I Dutiicer Fevtonon o0 7

i tout)
o1 @ Lo nP2001-647 du 20 jullet 2001 relative 3 13 pnse en charge (
de la perte dautonomee des personnes dgées
®2 (paroatoment) 4
O3 (oo oririds sartha RBP ANESM ~ Les attentes de la personne et le projet
Lt d el ol b personnalisé” - décembre 2008

©®4 (rotalement)

** Répertoire Textes EHPAD par thémes
Sources d'information / Eléments de preuve / Indicateur de réaksation >
' Listes d'actions >
" Commentaires >

€ € €
) oo | | M) cciromes | | S

Apres avoir recherché les différents ¢éléments utiles pour 1’évaluation de la bonne pratique
souhaitée (selon la méthode de I’ANESM)), appliquez la cotation qui correspond au consensus obtenu
avec le groupe d’évaluation.

Cliquez ensuite sur « sources d’information/EIément de preuve/Indicateur de

réalisation ».
/

" Sources d'information / Eléments de preuve / Indicateur de réalisation _// >
" Listes d'actions >
' Commentaires >

B I
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5.4. Sources d’informations, éléments de preuve, indicateurs
de niveau de réalisation

Cette fenétre vous propose par défaut un ou plusieurs « éléments de preuve » ou « sources
d’information » ou encore « indicateurs de niveau de réalisation » en lien avec la bonne pratique
recherchée. 1l s’agit d’outils de tracabilité généralement utilisés dans les établissements médico-
sociaux que vous avez déja mis en place ou que vous pourriez mettre en place. Ces éléments pourront
étre différents d’une bonne pratique a une autre. Vous avez alors la possibilité de cocher les éléments
existants dans votre structure ou que vous souhaitez créer par la suite.

I Menelie et n La personnalisation de |'accompagnement

L= 4-1 Le projet personnalisé (le projet d'accuell et d'accompagnement)

- 4-1-1 En référence au projat d'établissement et aux textes en viguaur, I'dtabkssement défint et met en muvre
une démarche de projet personnaksé

- Cortammn TvGucoon s
cours

Références réglementaires

®1 (pou) Lot n*2001-647 du 20 judlet 2001 relative 3 la prise en charge
: de la perte d'autonomie des personnes dgées
02 (partelament)
@1 (an arande 1 , RBP ANESM " Les attentes de |a personne et le projet
il bt personnalisé” - décembre 2008

94 (totalement)

“* Répertowe Textes EHPAD par thémes

- Sources d'information / Bléments de preuve / Indicateur de réaksation \I-’ »

Ci-dessous les sowrces dinformation par défaut, Vous avez 13 possibilté de les c«heffoéco;her et d'en rajpouter

d'autres en chquant sur “Accs aux sources personnelles”, /

Livret d'accued Procédure —
Projet de vie Projet d'étabhssement

Projet personnalisé

Accés aux sources personnelles v
' Listes d'actions \. >

* Commentaires

W) e | |

€nregistrer et |
l :_IJ précédent [

Dans I’hypothése ou vous disposez d’autres sources d’information propres a votre
structure (sources personnelles), vous pouvez les rajouter en cliquant sur « accés aux sources
personnelles » puis sur le signe +.

Accés aux sources personnelles

Ajouter une source d'information &3 \}’—,
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Vous serez alors invité a saisir la dénomination de votre source d’information et le lien
éventuel avec des références reglementaires ou les recommandations de bonnes pratiques, puis a
enregistrer. Cette nouvelle source ainsi créée sera désormais disponible dans toutes les autres bonnes
pratiques proposées dans le référentiel. VVous les cocherez le cas échéant au fur et @ mesure sur ces
sources s’appliquent également a d’autres bonnes pratiques. Vous pouvez créer autant de sources
d’information que nécessaire.

Accés aux sources personnelles

Accés aux sources personnelies

::Conu.n de sé&your

Enregistrez la création de votre source personnelle en cliquant une nouvelle fois sur le
signe +.

Accés aux sources personnelles

Ajouter une source d'information &3
Contrat de séjour

Vous pouvez ensuite cocher la case de votre nouvelle source afin d’établir le lien entre la
bonne pratique précédemment évaluée et cette nouvelle source d’information.

5.5. Créer une action d’amélioration

L’étape suivante consiste a créer une ou plusieurs actions d’amélioration (si nécessaire,
sinon vous pouvez enregistrer et passer a la bonne pratique suivante), afin d’améliorer la qualité des
prestations et de ce fait, la cotation de la bonne pratique au moment de la prochaine évaluation. Pour
cela, cliquez sur « listes d’actions » puis sur « ajouter une action ».

Listes d'actions s >

Numéro action Intitulé Déla Modrfier Imprimer Supprener

(+) Ajouter une action

Commentaires b

n Enregistrer ot| u Enreqgistrer et
ns)  précédent l Jrctour critére

DJEnreqasuu et

svivont
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Un certain nombre de champs de saisie apparaissent. VVous devez les compléter les uns
apres les autres afin de générer une fiche action compléte et compréhensible par les responsables de
mise en ceuvre. La logique de construction d’une fiche action est basée sur le principe de la gestion de
projet.

Saisissez I’intitulé de 1’action et choisissez le délai de mise en ceuvre dans le calendrier.
Pensez a définir un délai cohérent avec les moyens dont dispose la structure pour atteindre 1’objectif.

Poursuivez I’écriture de votre action en ouvrant les différents champs de saisie, les uns
apres les autres.

" Lstes d'actions >

(+) Ajouter une
acthion

Intitihé de lacton * [

S @

L4

Délai = |

& Action & amelioration

% Objecti! de Naction

® Responsable

& Moyen existants & mettre en oouvre

8 Moyen nouvesux 4 obtenir

® Modalites ¢ evaluation

% Coit esthnd de Maction

I
l

* Champs obiigatowes

Ci-aprés, nous vous proposons un exemple en lien avec la bonne pratique précédemment
évaluée.

Il est recommandé de décrire trés précisément les différentes étapes qui vont se succéder
dans le cheminement de 1’action afin d’aboutir aux objectifs souhaités.
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(+) Ajouter une

actian
Intitulé de I'action * [mmmd«mmdeuwmtm ]
El
Deélas (20120131 }3

® Action d"amélioration

Y —

% Objectif de 'action

® Responsable

8 Moyen existants & mettre on oeuvre

® Moyen nouveaux & obtenir

8 pModalites d évaluation

® Codt estimé de I'action
* Champs cbligatoires
Poursuivez la saisie de votre action d’amélioration en cliquant sur les autres champs, les

uns apres les autres.

I” Listes d'actions >

Numéro action Intitulé Délai Modifier Imprimer Supprimer

(+) Ajouter une

action
Intitulé de |'action * IMise en place des projets de vie personnalisés I
"]
Délai * [2012-01-31 %5 |

8 Action d'amélioration

1°; organisation d'une réunion de travail avec I'équipe projet de |'Ets

2°: Analyse des documents existants sur le Projet Personnalisé, modification et création des supports
3°: Personnalisation et mise a jour de |a procédure

4°; Définition d'un calendrier de mise en ceuvre

5°: Validation de I'ensemble du dispositif par la Direction

6°; Diffusion de l'information aux professionnels (LAS), réunion, affichage, etc...

7°: Mise en ceuvre

|

‘e A PRI . S W T 5 s S o atdsioy P

Définissez maintenant les objectifs de I’action...
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® Objectif de I'action

Formaliser le dispositif de personnalisation de |'accompagnement

Meilleure prise en compte et connaissance des attentes et besoins des Résidents

Meilleure coordination et complémentarité dans |'accompagnement 1

Evaluer la pertinence de |'accompagnement , des moyens mis en csuvre et des moyens a \IE
obtenir

# Responsable

% Moyen existants a metire en oceuvre

® Moyen nouveaux a obtenir

8 Modalités d'évaluation

Aprés cette étape, vous devez identifier un ou plusieurs responsables de mise en oeuvre
de I’action. Ces responsables sont ceux que vous avez créés au départ dans I’organigramme. Si besoin,
vous devrez revenir dans cet organigramme pour rajouter des responsables (n’oubliez pas d’enregistrer
votre travail avant de revenir dans 1’organigramme sinon les éléments saisis seront perdus).

8 Responsable s

Les responsables qui apparaissent sont ceux qui ont été indiqués dans l'organigramme fonctionnel. Si vous en
avez oublié et voulez en rajouter, vous devez retourner sur cette page (raccourci ici sans sauvegarde).

Cochez les responsables identifiées

AMP 4 [ amp 1 [l as2
[7] psychologue [7] Médecin Coordonnateur [TiDE1
[7] 1nfimiére Référente [ as1

Identifiez maintenant les responsables concernés par 1’action en cochant la ou les cases
correspondantes.

8 Responsable

Les responsables qui appevaissent sont ceux Gu ont étéd indigués dans forpanigramme fonctionnel. & vous én
aver oubbé et voulez en rajoutar, vous deves relourner sur Cetie page (TRCSOWS Ii sans sauvegerde),

Cochez les responsables identifiées

L AMP & [ AMP ] L AS2
¥ Peychologue V| Médecin Coordonnateur JIDE 1
/ Infimere Réferente | ASS ’

N
\‘

Décrivez ensuite les moyens existants dans 1’établissement et qui permettent la mise en
ceuvre de ’action. Il s’agit 1a de faire la différence entre les moyens disponibles et ceux a rechercher
pour atteindre 1’objectif que vous pourrez saisir dans la fenétre suivante.
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Les responsabies Qui appavaissent sont ceux Gul ont été indigués dans (orpenigramme fonctionnel, SI vous en
aver oubiid et vouler en rajouter, vous dever redourner sur cette page (facsourg i sans sauveparde).

Cochez les responsables identifiées

U Amp 4 Mase L AS2
¥} syypchologue ¥ Médean Coordonnatewr e
¥ Infirvdre Référente "I AS1

- Moyen existants & mettre en oouvre

Temps de traveil/Réurncn
v'\

Recueil des données et documents existants
Moyens administratds et bureautques internes
La fenétre « moyens nouveaux a obtenir » vous permet de définir les ressources a
rechercher afin de mener a bien I’action d’amélioration. Cela peut étre judicieux lorsque certaines
actions nécessitent des moyens importants dont 1’établissement ne dispose pas.

Ainsi, vous pourrez étre amené a proposer le financement de ces actions aux autorités
compétentes dans le cadre des négociations habituelles lors des budgets prévisionnels, renouvellement
de la convention tripartite, etc...

8 gesponsable

o
avez cublé et vouler en refouter, vous dever relourner sur cefte page [(ACEOUIS (G SaNs seuveparde).

|
|
|
|
i

Cochez les responsables identifiées

"] amp & [ ame 3 L1As2
|¥] Pyycheiogue V| Médean Coordonnateur [JIDE 1
¥ Infimedre Référante [las:

8 Moyen existants & mettre en ocuvre

Temps de travail/Réunion
Recuell des donnédes et documents existants
Moyens administratés et buresutigues witermes

Prise en comgte des heures compldmentaires géndrédes par le temps de travad consacré & 'action
Formation spéafigue au Projet de vie Perscanalisé

8 Modalites d'évaluation

“//

8 Codit ostimé de Nasction
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Poursuivez par la description des modalités d’évaluation. Il s’agit de définir les éléments qui
permettent de considérer que les objectifs de la fiche action sont atteints. 1l est également recommandé de
préciser quels sont les effets attendus dés ’atteinte des objectifs.

8 pModalités d'évaluation

Exstence du projet et des éléments qui le constituent |

Listing des projets personnalisés existants ~ . <d
Calendner d'évaluaton des Projets Personnalises \1—
Questionnaire annuel de satisfaction

Améloration de laccompagnement 1
Valorisation des personnels e
Amélioration de la coordnation et du travall plundisoplinaire  “\ ——

8 Coiit estimé de I'action

L’avant derniére fenétre vous permet d’indiquer un cofit estimatif de 1’action. Enfin, vous
pouvez, si nécessaire, apporter un certain nombre de précisions dans la fenétre « commentaires ».

8 Colt estimé de Maction
Prix en ewo (€)

I |
* Champs obligatores

Terminez votre fiche action en cliquant par « enregistrer ». Cette action sera plus tard
consultable et modifiable dans le menu « fiches et plan d’action ».

Vous revenez maintenant sur la liste des bonnes pratiques du critére sélectionné. VVous
pouvez poursuivre votre évaluation en reproduisant toutes les étapes évoquées précédemment.

5.6. Deésactiver ou créer des bonnes pratiques

Vous remarquerez sur la partie de droite, un petit carré rouge avec 1’indication N/A. En
cliquant sur le carré correspondant a une bonne pratique, vous rendrez cette derniére non applicable.

La personnalisation de I'accompagnement

m Le projet personnalisé (le projet d'accued et d'accompagnement)

En référence au projet d'établissement et aux taxtes en vigueur, I'établssemant définit ]
. &t met en ceuvre une démarche de projet personnakséd . \l_-,

. mwmuwnanwmmmmn .

L'établssement garantit la participation du résident et/ou de son représentant légal 3 s
conception et la mise en atuvre de son projet .



Vous verrez alors apparaitre la fenétre suivante :

Etes vous sir(e) de vouloir rendre le critére Non Applicable / Applicable ?
Ce choix tiendra de votre responsabilité.

Oui Non

Rendre une bonne pratique non applicable reléve de votre responsabilité. De ce fait, vous
prenez peut étre le risque de ne pas évaluer certains éléments obligatoires et/ou réglementaires qui
pourraient impacter les résultats de votre future évaluation externe.

A I’inverse, vous avez la possibilité de personnaliser Qualit’Eval en créant vos propres
bonnes pratiques. 11 s’agit 1a d’une fonctionnalité intéressante qui vous permettra de mettre en valeur les
spécificités de 1’accompagnement ainsi que les orientations de votre projet d’établissement, chaque
établissement étant différent. VVoici comment procéder :

Cliquez sur le signe + situé a c6té de la fonction « ajouter une bonne pratique » en bas de la
liste des bonnes pratiques du critére.

mememmmmmmma
¥ Faccompagnement

La parole des résdents est prise en compte par les professionnels et rwm
- g'organisent pour apporter des réponses personnalisées aux demandes et

. Le projet de vie msttutionnel intégre des actions dadaptation de I'établissement dans
mlm.tmlom’mdomdohmmn
d‘atl‘mm 20N accompagnement

Le de vie nsttutionnel est formalisé et annexéd et/ou mtégré au projet
d'«mm

0 Ajouter une bonne pratque

La fenétre de saisie de la nouvelle bonne pratique s’ouvre.

, Le projet de vie mstitutionnel intégre des actions d'adaptation de I'étabhissement dans

= mmiwﬁmmhm&m«hmmu
déall‘omunuion S0n accompagnement
. Le projet de vie mstitutionnel est formalisé et annexé etjou intédgré au projet
= ' étabhssement

-
-
=
=
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Saisissez votre nouvelle bonne pratique puis d’éventuelles références réglementaires, en

lien avec les bonnes pratiques de I’ANESM ou autre. Enregistrez en cliquant sur la disquette située a

gauche.

.//

Un référent inteme (salané) est identfié 0és 'admission afin de facikter Fadaptation de la |
personne accueilie ot la pnse en compte des souhats expnmés dans le projet personnalisé. ,\
y N

- |

Votre bonne pratique est automatiquement rajoutée a la liste prédéfinie. Sa cotation sera

désormais prise en compte dans 1’évaluation ainsi que dans toutes les statistiques.

Le projet de vie mstitutionnel mntégre des actions d'adaptation de I'éablissement dans
son environnement, d prend en compte le rythme de vie de la personne accueilbe et .
décrk l'orgamesation de son accompagnement

__ Le projet de vie mstitutionnel est formalise et annexé et/ou intégré au projet

~__ Un référent nterne (saland) est identfié dés I'admission afin de faclter _,
A% radaptation de la personne accuedllie et la prise en compte des souhaits 3-] 'é) '

" ’
{3 Alouter une bonne pratique \

Vous pouvez rajouter autant de bonnes pratiques que nécessaire.

=

5.7. Saisie progressive des commentaires pour le rapport

Apreés avoir évalué toutes les bonnes pratiques d’un critére et généré un certain nombre

d’actions sur les pratiques qui le nécessitent, vous devez compléter une derniere fenétre avant de
passer au critere ou a la dimension suivante. Cette fenétre apparait en haut de la liste des bonnes

pratiques.

i Evaluation n® : 1 du 20/01/2012
¥ " &voluotion

apphcable

I Dt te /‘/
_ Enréférence au projet d'établissement et aux textes en vigueur, Fétablissement définit
| | et met en ceuvre une démarche de projet personnahsé
Lagende
B Nonévehud Le projet personnaiisé est dlaboré au plus tard au terme du premier timestre suivant

[ Evatuabon parselle |
W Evatuaton compléte

'Reﬂdre la bonne |
pratique

S n La personnalisation de I'accompagnement

] Le projet personnaksé (le projet d'accued et d'accompagnement)
Commentaire du critére (Ce texte sera mtégré dans le rapport final)

[ =

2 radmession

. . L'dtabhssement garantt la participation du résident et/ou de son représentant légal 3 |a
\ ' concepbon et la mise en ceuvre de son projet

non

Le projet personnalisd est réaksé en éguipe pluridiscplinaire, sous Ia responsabiltd du
n drecteur
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Les commentaires insérés dans cette fenétre seront repris dans le rapport d’évaluation afin
d’expliciter vos résultats dans le critére concerné. Il est donc recommandé d’élaborer une synthése qui
apportera toutes les explications nécessaires aux lecteurs de votre rapport. Une fenétre de saisie vous sera
proposée dans chaque critére afin de compléter votre rapport au fur et a mesure.

Toutefois, votre rapport pourra étre complété par d’autres champs de saisie qui vous seront
proposés en fin d’évaluation dans 1’onglet « Agenda et Rapport ».

luati N2 27/03/ 2
Evaluation n du 27/03/201

e i n La personnalisation de lI'accompagnement
|
@ (ororwm I evgiuocon wn . Le projet personnalisé (le projet d'accueil et d'accompagnement)
ours
Commentaire du critére (Ce texte sera intégré dans le rapport final)
- Le recueil des donnédes & Nadmession n'est pas encore exploté dans le projet de vie - H
ndividualisé qui sera mis en place dans un déla de 18 mois (action N°...), Il est prévu —

dintégrer le projet de vie au projet d'éablissement (en attente de rééanture). Une fois
formahsé, la projet de vie dokt dtre rédvaluéd réguliéremant pour permettre une medieure

L 4
prise en compte des besoins et attentes des Réssdents. La mise en place des référents
facltera cette démarche (action N°...). ¥

. Enréférence au projet d'établs textes en viguewr, I'établis défirst

‘1 ot met en ceuvre une démarche de mmt '
I Non dvaiué gt Le projet personnalisé est dlaboré su plus tard au terme du premier trimestre suvant
[ Evataton parselle | #12 radmission @
H evaluaton compiete

 L'étabbssement garantit la partiopation du résident et/ou de son représentant iégal 5 la
Rendre la bome M conception ot 1a mise en ciuvre de 50N Projet .
pratbique non
apphcable

. Le projet personnalisé est réahsé en équipe plundsapinare, sous la responsabdité du
| directour

Pensez a enregistrer systématiquement toutes vos saisies, soit par un clic sur la petite disquette
rouge présente, soit par le bouton « enregistrer » lorsque celui-ci vous est propose.

6. VISUALISER LES FICHES ET LE PLAN
D’ACTIONS

Dans I’étape suivante, vous allez pouvoir visualiser toutes les actions saisies au fur et & mesure

de votre évaluation. Pour cela, revenez a 1’accueil puis cliquez sur le menu du haut « fiches et plan
d’actions ».

@& 'Fiches et plan Fiches et plan d'action

/
P Il e s ) 4

Lister par dimension 1 Toutes les dimensions

E” = | ster par responsable [ Toutes les responsables E}I

Lister par critére [Tous les critéres v ] Lister par date (début) [Date de debut

&8
Lister par indicateur ] Tous les indicateurs v J Lister par date (fin) IDate de fin lj \
Y

Imprimer toutes les fiches

Imprimer |a liste des fiches

25



Dans la premiere partie de la fenétre, vous avez la possibilité d’afficher toutes les actions ou de
les trier par responsable, par date, par axe, critére, etc...

La fonction « imprimer toutes les fiches » vous permet, comme son nom I’indique, d’imprimer
toutes les fiches les unes apres les autres, sans distinction.

La fonction « imprimer la liste des fiches » vous permet d’imprimer un document synthétique
(plan d’actions) qui listera toutes les actions par date, vous permettant ainsi de visualiser d’un coup d’ceil le
calendrier de mise en ceuvre des actions d’amélioration.

Nous retrouvons ci-apres I’action créée précédemment (et d’autres données a titre d’exemple).
Vous pouvez visualiser la fiche action en cliquant sur la loupe, modifier ou imprimer la fiche.

@ Fiches et plon Fiches et plan d'actions
|

d'octions
|
e
Lister par axes {Ynu( les axes -I ister par responsable [ Toutes les resoonsaties e I
Lister par critére I Tous les cragres J Lister par date (début) ET- ,:J
Lister par bonne pratique ] Toutes les bonnes prabiques ] Lister par date (fin) [Datedefin 3

Rechercher

Intitulé Responsables Délai Vlsu.l\uodil.ilmprim.
Administratif
2-1-3-1 Sensibdiser le personnel administratif 3 la premiére o o0 26/01/2012 .0 d
visite v
Adjonte
Administratif
- S:2:0:1  Mise en place des projets de vie personnalisés m’ o12012 0 O
IDEC
Administratif = ,~
2:1:1-1 Mattre an place un protocole pour le WE Adjomt N°2 31032012 0 o =
Responsable qualité s
3:2:10-1 Signer la canvention avec le OH e o012 ) R e
2:1:2-1  Améliorer le site intemet wﬂ 29/02/2012 ./ ) =)
Administratif P
1-1-1-1  Mettre 3 jour le Projet d'établissement Directeur o012 0 & W
Directeur Général

En cliquant sur la petite imprimante située dans la méme ligne que 1’action sur la droite, vous
visualisez la totalité de la fiche action, telle que cette derniére sera imprimée ou envoyée par e-mail au(x)
responsable(s) d’actions. Ci-apres, 1’action créée précédemment dans ces pages.
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Fiche action

Etablissement: EHPAD Qualit'Eval

Mise en place des projets de vie personnalisés

N d'action: Critére concerné par l'action:
4-1-1-1 Le projet personnalisé (le projet d'accueil et
d'accompagnement)
Responsable(s) de I'action : Date de mise en oeuvre
Administration 31/01/2012
Adjointe
Soins
IDEC

Descriptif de I'action
1°: organisation d'une réunion de travail avec I'équipe projet de I'Ets 2°: Analyse des documents existants sur le Projet
personnalisé, modification et création des supports 3°: Personnalisation et mise a jour de la procédure 4°: Définition d'un
calendrier de mise en oeuvre 5°: Validation de I'ensemble du dispositif par la Direction 6°: Diffusion de l'information aux
professionnels (LAS), réunion, affichage, etc 7°: Mise en oeuvre 8°: Réflexion sur |e calendrier et les modalités de suivi et
d'évaluation du Projet Personnalisé

Formaliser le dispositif de personnalisation de I'accompagnement Meilleure prise en compte et connaissance des attentes et
besoins des Résidents Meilleure coordination et complémentarité dans I'accompagnement Evaluer la pertinence de
l'accompagnement , des moyens mis en oeuvre et des moyens a obtenir

Moyens existants a mettre en oeuvre

Temps de travail/Réunion Recueil des données et documents existants Moyens administratifs et bureautiques internes

Existence du projet et des éléments qui le constituent Listing des projets personnalisés existants Calendrier d'évaluation des
Projets Personnalisés Questionnaire annuel de satisfaction

Effets attendus
Amélioration de I'accompagnement Valorisation des personnels Amélioration de la coordination et du travail pluridisciplinaire

Prise en compte des heures complémentaires générées par le temps de travail consacré a I'action Formation spécifique au
Projet de vie Personnalisé

Colt estimé de I'action
€

Si vous souhaitez modifier cette action, vous n’avez pas besoin de revenir dans 1a bonne
pratique concernée. Il vous suffit juste de cliquer sur la double fleche retournée située entre la loupe et
I’imprimante, a droite.

27



{. AGENDA INTEGRE

Maintenant, vous pouvez revenir sur le menu principal de la page d’accueil pour accéder aux
autres fonctionnalités du logiciel. Cliquez sur « Agenda et Rapport ».

Qualit'EvaI

Fiches ot

Le premlier référentiel d’évaluation Interne :
plan d'action rapports

en EHPA & EHPAD accessible sur Internet

ﬁ Accueil | Archives | Contact | Support |

Vous voyez apparaitre 1’agenda a la date du jour.

? Aide

Agendo et
rapports
Calendrier : Mois IJanvier IZ" Annee | ZOIZE] Envoyer
e et ol 29/01/2012

Jeudi Vendredi|Samedi Di he
Ny e | e e S R Pas d'actions disponibles pour cette date

1

2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

16 1x 18 19 20 21 22

23 2;\b\ 26 27 28 29

\
Even. :1 Even. :1

30 31
Even. :3

Les évenements (dates d’échéances des actions d’amélioration) sont signalés dans le
calendrier par I’abréviation Even avec le nombre d’actions arrivées a terme au jour en question. En
cliquant sur une date qui comporte des événements, vous voyez apparaitre tous les événements du jour
sur la partie de droite.

—
=
|

Calendrier :  Mois |Janvier Annge | 2012 Envoyer

I << ] > S
Il :Scances S ‘;B\;';r = Evénements
| e i 31/01/2012

T
Mercredi| Jeudi Vendredi|Samedi Dimanche
|

Titre : Mise en place des projets de vie
1 personnalisés

Responsable(s) : Soins/Dépendance

Infimiére R&férente

Médecin Coordonnateur

P
2 - = o s & Psychologue
1
Voir Is fiche _ <mmmmmms «~
9 10 11 12 13 14 15
N
Titre : Mettre en place un protocole pour le WE
Responsable(s) :
16 17 18 19 20 21 22 Vo la fiche
23 24 25 26 27 28 20 Titre : Signer |la convention avec le CH

Responsable(s) :
Voir |a fiche

30 BN
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Vous pouvez visualiser les fiches action de chaque évenement en cliquant sur « voir la
fiche ». Sur le menu de gauche, la visualisation du pré-rapport et I’accés aux modules de saisie du
rapport ne sont disponibles que lorsque I’évaluation de toutes les bonnes pratiques est réalisee.

L’agenda vous permet également de créer des événements internes (réunions, etc..). Pour
créer un événement, faites un double clic sur la date souhaitée et saisissez I’intitulé de 1I’événement que
vous voulez créer. Vous pouvez inviter & cet événement toutes les personnes saisies dans
I’organigramme en cochant la case correspondante au nom ou a la fonction des personnes concernées.
Validez votre événement en cliquant sur « enregistrer ».

: Titre

Description \// I

Administratif
Droctowr
Adpsinte
'/ Secrétalre g

Adjosnt N*1

' Secrétaire 1

Fespomable quatts

Dvectowr Géndral -
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8. STATISTIQUES ET RESULTATS DE
L’EVALUATION

De retour sur le menu principal de la page d’accueil, en cliquant sur « statistiques » vous
pouvez visualiser les graphiques qui résultent de votre évaluation.

Qualit’Eval K Zﬁ‘@‘@}

Le premlier référentiel d’évaluation Interne €voluotion  Stotistiques Fiches ot RAgenda et
en EHPA & EHPAD accessible sur Internet plan d'action rapports

ﬁ Accueil | Archives | Contact | Support |

/

Différents graphiques sont disponibles. Ici I’évaluation globale tous axes confondus.

Evaluation globale des axes

LB mmmm = m o mm
84.5
B2.3
80— - - i e e
70.3
60-t---------—----—--ff -4 - -4  R----------—---—---f -
50.0
e I 5= B ——-F .----- - -
24.5
20--4 SEE---—--F -4 - - .----- - -
0 T T T T T T T
1 2 3 4 5 G 7 8

1 - Garantie des droits individuels et collectifs 5 - Accompagnement de la fin de vie

2 - Prévention des risques liés & la santé inhérents & la vulnérabilité 6 - Le projet de I'établissement

3 - Maintien des capacités dans les actes de la vie quotidienne et acc 7 - L'établissement dans son environnement

4 - La personnalisation de I'accompagnement 8 - L'organisation générale de I'établissement
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Sur le menu situé a gauche de I’écran, vous pouvez visualiser les points forts et les points
faibles. Pour information, les points forts et faibles sont calculés de la maniere suivante :

Pour une bonne pratique, toute cotation entre 0 (pas du tout) et 2 (partiellement) génére un
point faible. Toute cotation au maximum des points, soit 4 (totalement) génere un point fort. La cotation
intermédiaire, soit 3 (en grande partie) ne génére ni point faible, ni point fort. Les points forts sont
indiqués en verts, les points faibles en rouge.

Points forts / Points faibles

100.0
1007 "/ """"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
1 —
B Moo
731
50- TRl I el [
HEET l
27.5
20+--—-—--4 W 175
0.0
[¥] T
1 2
W Points forts  ®m Points faibles
1 - Garantie des droits individuels et collectifs 5 - Accompagnement de la fin de vie

2 - Prévention des risques liés a la santé inhérents a la wvulnérabilité & - Le projet de I'établissement
3 - Maintien des capacités dans les actes de la vie quotidienne et acc 7 - L'établissement dans son environnement
4 - La personnalisation de "accompagnement & - L'organisation générale de |'établissement
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Sur le menu de gauche, en cliquant sur I’onglet « Axes », vous déroulerez tous les axes
évalués. Choisissez un axe en cliquant dessus pour faire apparaitre son résultat dans votre évaluation.

Evaluation n® : 2 du 27/03/2012

Points forts / Points falbles

100 &

[- Pots farts B Ponts uu.-]

1 - Garantie des drofs ndiaduels et collectfs S - Accommpagnement de ks fin de Ve

3 - Préventien det tagues des A 1 sarts inhdérarts & la vuindrabdts £ - Lo projet de Nétabbasement

D - Muntien des capactes dans les acten de la vie quatidienne ot acc 7 - L'étabiasemant dans 500 ssvirganement
4« LA personsabsation de Taccompagnement 1 Uergarvsation générale de 'établssement

Enceqigtrer la grophe

Garantie des droits individuels et collectifs
- e
B D
B0 R R At
£ R

26.2 250

20------------ k- R e

[¥] T T T 1
1 2 3 4

- La garantie des droits individuels

- La garantie des droits collectifs

- Information - Accueil - Admission - Adaptation

- Gestion du dossier de la personne accueillie

Fowra

Vous pouvez exporter un a un tous les graphiques dans un document externe en cliquant
sur « enregistrer le graphe » en bas de chaque graphique.
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9. LE RAPPORT D’EVALUATION

Qualit’Eval vous permet donc d’imprimer votre rapport d’évaluation interne selon un
plan conforme aux attentes et aux recommandations. Ce rapport d’évaluation est dans un premier
temps alimenté par les informations administratives initialement enregistrées ainsi que par les
¢léments saisis au fur et a mesure de I’évaluation dans le cadre de synthése des différents critéres. Bien
évidemment, vous pouvez revenir dans ces commentaires si vous souhaitez les modifier, soit dans le
module « évaluation » en sélectionnant 1’axe puis le critére désiré (si I’évaluation n’a pas été archivée),
soit directement dans le module de saisie du rapport.

luation n® : 2 du 27/03/2012
Evaluation n® : 2 du 27/03/201

(gl n La personnalisation de lI'accompagnement
@ Comcrums Fencuocon w ] Le projet personnalisé (le projet d'accueil et d'accompagnement)
(ours
Commentaire du critére (Ce texte sera intégré dans le rapport final)
U o (' mctbsticn |Le recuei des donndes & ladmession n'est pas encore exploté dans le projet de vie - H
a ndividualisé qui sera mis en place dans un déla de 18 mois (action N°.,.), Il est prévu ’
dintégrer le projet de vie au projet d'établissement (en attente de rééanture). Une fois
- = Pl formahsé, la projet de vie dokt dtre rédvaluéd réguliéremant pour permettre une medieure 1
[prise en compte des besoins et attentes des Ressdents, La mise en place des référents - &
faclitera cette démarche (action N°...). - \f_
En référence au projet d'établss t et aux textes en vig I'établis défint
| &t mat en cauvre une démarche de projet personnalisé @
Légende
I Non dvaué , Le projet personnalisé est dlaboré su plus tard au terme du premier trimestre suvant
[ Evatiabon parvelle | 2 fadmission @
I evalsaton compiéte
L'étabbssement garantit 1a partiopation du résident et/ou de son représantant iégal & la
Rendre la borne M | conception ot 1a mise en ciuvre de 50N Projet @
prabque non
apphcable
Le projet personnalisé est réahsé en équipe plundsapinare, sous la responsabdité du
| directour @

Pour accéder au module de saisie du rapport, sélectionnez « Agenda et Rapport » dans le
menu supérieur, puis 1’onglet rapport sur votre gauche.

Qualit’Evar K #

Le premier référentiel d’évaluation interne €valuation Statistiques F""‘js et Rgenda et
en EHPA & EHPAD accessible sur Internet plon d'octions rapport

Calender : Mom | Janvier [w] Am¢-|:3:z:‘.j] tnwycr]
Actions
. 09/04/2012

Pas d'actions dsponbles pour cette date

09/04/2012

2 3 4 5 6 7 u
Pas dévénements disporubles pour cette date
B 10 1 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 2s 26 27 28 29

o
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Vous voyez la liste des rapports. Pour I’évaluation en cours, vous avez dans un premier
temps le bouton « Modifier » qui apparait. Cliquez dessus pour remplir les derniéres informations et
générer un pdf.

T R R

Evaluation numéro 22 du 26/03/2012 (pas encore archivée) T’; hiS i_i
Evaluation numéro 21 du 22/03/2012 (archivée le 22/03/2012) e - =

Vous voyez apparaitre le plan de saisie du rapport.

Edition du rapport d'évaluation
F

Veuillez remplir les derniéres informations utiles pour le rapport final. En cliquant sur chaque titre
reprenant le plan du rapport, vous verrez apparaitre des champs de texte & remplir.

Pour obtenir un rapport complet, il est indispensable de remplir tous les champs (sauf les annexes
optionnels).

Pour compléter votre rapport, cliquez sur un titre du plan puis complétez les cadres vides
qui correspondent aux chapitres du rapport. Le cadre évaluatif ne nécessite aucune saisie car cette
partie reprendra automatiquement les éléments administratifs saisis lors du paramétrage de départ.

Veulllez remplir les derniéres informations utiles pour le rapport final, En chiquant sur chague titre
reprenant le plan du rapport, vous verrez apparaitre des champs de texte & remplir,

Pour obtenir un rapport complet, il est ind able de remplir tous les champs (sauf les annexes

optionnels).

-m

Introduction (1exte proposé b préaser oy modifier)

//
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Veulllez remplir les derniéres informations utiles pour le rapport final, En chiquant sur chaque titre
reprenant le plan du rapport, vous verrez apparartre des champs de texte & remplir,

Pour obtenir un rapport complet, il est indispensable de remplir tous les champs (sauf les annexes
optionnels).

-m

nt texte r oy modifier

Le présent document consttue e rapport de I'dvaluation interne réalsée entre le mois de Novembre 2011 et Je me
Mars 2012 au sen de l'établissement d'hébergement pour Personnes Agées Dependantes «Qualt'Evals § Scrdeau
premidre dvaluation mterne sirscnt dans la volonté de Tétablissement de mesurer et de développer la démarche
travars un managemert particpatil ot de se prdparer aux échdances de 'dvaluation externe.

Tous les 12 mors, une nouvelle évaluation sera conduite sur ls base du référentiel initial (et/ocu réactuaksé si néce:
tenant compte notamment des recommandations de bonnes pratiques dffusées par I'Agence nationale de lNévalua
socale et médico-sociale (ANESM). Toutefois et sans asttendre 'évaluation globale annuelle précédemment évoqué
I'établasament b mis en place un groupe plote singi gu'un calendner mstautionnel parmetiant une dvalustion cont
aprés mos de certanes dimensions du foncticanement. Ce greupe & dgalement la charge de suivre le calendner «
d'améliorabon issues de cette premedre dvaluation.

La premiére partie du document défintt le cadre & l'nténeur duguel I'évaluation & été mende : caractéristigues de

N’oubliez pas d’enregistrer au fur et & mesure par un clic sur la disquette qui se trouve en
bas de chaque chapitre. Poursuivez la saisie de votre rapport, chapitre par chapitre en tenant compte de
la recommandation de I’ANESM sur ce sujet dont voici un rappel (extrait) :

1 partie:

Présentation de I'établissement et des éléments de cadrage des activités

La présentation des missions, du cadre réglementaire et des objectifs principaux

des activités déployées est réalisée de maniére synthétique:

» les missions et le cadre réglementaire, contenus dans |'autorisation ;
» les contractualisations engagées (CPOM, conventions tripartites ou autres);

» les principales valeurs de l'organisme gestionnaire et les références du projet
d'établissement ou de service;

» les orientations et les objectifs généraux qui en découlent.

La caractérisation de la population est exposée et renvoie a toutes les dimensions

de I'accompagnement (soins, éducatif, social, psychologique, formation...):

» les caractéristiques communes identifiées et les évolutions significatives constatées
dans le temps.

La présentation de la spécification des objectifs a partir des activités communes

aux établissements sociaux ou médico-sociaux est exposée synthétiquement,
ce que signifie concréetement pour la population:

» la garantie des droits individuels et la participation des résidents;
» la prévention des risques liés a la vulnérabilité des résidents;

» le maintien des capacités dans les actes de la vie quotidienne et I'accompagnement
de la situation de dépendance;

» la prise en compte personnalisée des besoins et des attentes;
» |'accompagnement de la fin de vie.
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2¢ partie:

Eléments de méthode

Protocole d'évaluation:

» choix d'entrée et temporalité;
» difficultés éventuelles rencontrées.

Les modalités de I'implication des instances délibératives et dirigeantes,

des professionnels et des usagers dans la démarche:

» composition de l'instance d'évaluation ou groupe projet;
» modalités de consultation des usagers aux différentes étapes de la démarche,
précisant les types de données recueillies;

» modalités d'association des professionnels aux différentes étapes de la démarche,
précisant les types de données recueillies.

Les grandes modalités de la remontée des informations:

» les principaux indicateurs retenus;

» les réferentiels éventuellement utilisés;

» les études ou recherches spécifiquement menées ou exploitées;
» les grilles d'observation, de recueil de données utilisées ou créées;
» les outils complémentaires éventuellement mobilisés.

3¢ partie:

Présentation des résultats

Les principaux constats sont présentés de maniére synthétique:

» le niveau de réalisation des objectifs;
» le niveau d'intégration des recommandations de pratiques professionnelles;
» les effets constatés pour les usagers et la pertinence des activités déployées.

Le plan d'amélioration du service rendu est précis. Il comprend:

» les objectifs d'amélioration priorisés;
» les résultats attendus, les indicateurs de suivi et de résultat retenus;
» le calendrier de son déploiement.

Les moyens mobilisés ou a mobiliser sont déclinés sur plusieurs registres:

» les moyens humains et les compétences;

» |'organisation et le management;

» les moyens matériels et financiers;

» |'information et la communication;

» les partenariats a solliciter;

» les résultats des actions mises en place, obtenus au cours de la période considérée.

Le plan d’amélioration est automatiquement intégré au rapport. Afin de vous aider dans la
rédaction de votre rapport, vous trouverez en page 39 de ce tutoriel un modele généré avec
Qualit’Eval et qui vous permettra de vous faire une idée sur la maniére d’aborder ce travail.
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Lorsque vous avez terminé la saisie de votre rapport et enregistré tous les champs (au fur
et a mesure par un clic sur la disquette qui se trouve en bas de chaque chapitre), vous pouvez cliquer
sur le bouton « enregistrer » en bas du plan. Cette action déclenchera automatiquement la génération
d’un fichier PDF et vous pourrez ainsi visualiser votre rapport.

@ Agendo et Edition du rapport d'évaluation

Veuillez remplir les derniéres informations utiles pour le rapport final, En cliqguant sur chaque titre
@ Ngenco reprenant le plan du rapport, vous verrez apparaitre des champs de texte & remplir,

Pour obtenir un rapport complet, il est indisp ble de remplic tous les champs (sauf les annexes
optionnels).

A

Vous pouvez a ce moment-la imprimer ou enregistrer le rapport sur votre ordinateur.
Aprés relecture, si son contenu nécessite d’étre modifié, vous devrez revenir dans le module de saisie
du rapport et apporter les modifications nécessaires. Procédez de nouveau comme indiqué
précédemment pour générer & nouveau votre rapport puis ainsi de suite jusqu’a obtention du résultat

souhaité.
@ fAgenda et
c ropport

Edition du rapport d'évaluation

Rapport d'évaluation interne
E J 1 Introduction
en date dw 090412012
® [ 2 Lo cadre évatuatif
# 8] 3 Le propt
d'accompagnement
© /& 3 La démarche
d éakuation
# %] 5 Synthése de
lévalution
] 6 Les actions EHPAD Cualit'Eval
prontaires du plan Avenue de l'évaluation interne
d'amdlioration 3300080ordeaux

] 7 Conclusion
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Important : Lorsque vous faites une modification dans 1’évaluation ou les derniéres
informations, pensez a cliquer sur « Modifier » et a générer un nouveau pdf.

Vous pouvez aussi visualiser le dernier pdf généré en cliquant sur le bouton « Voir ».

Lorsgue vous étes satisfait de votre rapport final, vous pouvez archiver 1’évaluation en
cours. Une fois I’archivage effectué, vous ne pourrez plus le modifier, pensez donc a vérifier avant.

Aprés avoir archivé votre évaluation, vous retrouverez dans 1’onglet « Archives » votre
évaluation avec le rapport, mais aussi la liste des cotations par Axes — Critéres — Bonne pratiques.

T o T

oo fmnEee 20 S B TSN IGE T cannl ke Io SUUREOE T

Evaluation numéro 22 du 26/03/2012 (archivée le 11/04/2012)

Pour votre prochaine évaluation, vous aurez désormais le choix entre « créer une nouvelle
évaluation » ou « dupliquer une évaluation », parmi les évaluations archivées. Cette derniére
proposition est particulierement intéressante car elle permet de repartir des résultats obtenus lors de la
derniére évaluation et de venir valider les actions d’amélioration au fur et 3 mesure de leur mise en
place. Qualit’Eval s’utilise ainsi a tout moment, en dehors des périodes réglementaires d’évaluation,
comme un outil de management et de mesure de la qualité, vous permettant ainsi de rendre compte de
cette démarche dans votre rapport annuel d’activité.
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