
Mode opératoire Projet Personnalisé en ESMS 

 

Quoi Quand Qui Comment "documents supports à utiliser" 

 
Nouvelle 

admission 

Etape 1  
Evaluation 

Etape 2 
Recueil attentes 

Contrat de séjour 
Au +tard mois qui suit 

l’admission 

Personne accueillie, chef de service,  
coordinateur, représentant légal … 

1er Projet Personnalisé 
(Avenant au contrat initial) 

• Evaluation des besoins 

• Renouvellement du PP 

• Fiche "Bilan par période » à utiliser dès les 1ers contacts 

• Signature du contrat type 
 

• Outils  d’observation et  d’évaluation (GIR, ROCS, référentiels 
divers, vieillissement, compétences, fiche d’observation, .bilan intermédiaire 

du PP… 

• rétroplanning / compte rendu au chef de service 

Recueil des attentes  
(Expression des attentes et 
besoins de l’usager) 

 

• Entretien usager (avec les outils d’obs et d’évaluation en support) 
Le référent rédige le  bilan de la période écoulée par dimension (Vie sociale, 
Autonomie, Activité, Compétences, corps et santé …) + attentes de l’usager+ axes du 
projet à venir 

• rétroplanning / rendu compte au chef de service 

Rédaction du bilan pour 
restitution 

 Le référent  
Le projet personnalisé est renseigné 
provisoirement  par le référent (avant réunion 
projet) 
Validation par le chef de  service avant restitution 

 

 Concertation / partage/ croisement/harmonisation 
 Réunion de synthèse  
 Equipe pluri disciplinaires 
 Binôme professionnel 
 Rencontre, tél, partage dans le respect de la vie privée 

 

Restitution/ajustement/ 
finalisation du Projet 
Personnalisé 

Mise en œuvre  

Durée du projet 

•  Référents 

• La personne accueillie 

• Personnes concernées par les 
actions du projet personnalisé 

 

• Accompagnement des actions prévues   activer le PP 

• Organisation des ressources si besoin (matériel ou humaine, mise en 
place de partenariat)  

• Traçabilité des actions  Outils d’observation 

• bilan intermédiaire selon échéance en appui des fiches 
d’observation. 

• Suivi et réajustement 

• Echanges avec l’usager 

• Recueil des données auprès des intervenants du projet. 

•  Référents 

• La personne accueillie 

• Personnes concernées par les 
actions du projet personnalisé 
 

Restitution du PP + 
4/6mois minimum et tous 
les 4/6 mois minimum 
Et autant que de besoin 

ETAPES 
DU PP 

Etape 3 
Rédaction bilan 

et pré projet 

Etape 4 
Restitution PP 

Etape 5 
Suivi du projet 

Etape 6 
Suivi du projet 
Evaluation des axes de 
projet à partir des 
indicateurs d’évaluation 
de la restitution du PP 

 

Au +tard 6 Mois après  
l’admission 

Professionnels nommés référents de 
l’accompagnement de la personne 
accueillie 

 

• Outils  d’observation et  d’évaluation (carte de compétences, 
référentiels divers …) 

• Utilisation de la Fiche "Bilan par période" 
 

Echéance rétro 
planning  
  -  3 à 4 mois 

• Référent et professionnels 
• Chef de service qui crée et 

renseigne le rétro planning 

 

Echéance rétro planning  
   -    1mois 

 
Le référent auprès de l’usager  

 

Echéance rétro planning  
   -    1mois 

Echéance rétro planning  

Les  référents, l’usager, le représentant 
légal + 1 cadre + le mandataire+ la famille+ 
1 personne confiance le cas échéant 
 

Invitations : chef de service (documents 
types) 

 

• Fiche PP :  
→ BILAN POUR RESTITUTION   
→ AJUSTEMENT DE L’EXPRESSION  DES ATTENTES DE L’USAGER et/ou du représentant 
légal le cas échéant. 
→ DECLINAISON DU PROJET (échéances et indicateurs d’évaluation) 
→ RECUEIL DU CONSENTEMENT ECLAIRE  de la personne accueillie si possible et à 

défaut celui du représentant légal  Date et Signature 2 ou 3 ex (P accompagnée, 
Etablissement, Tuteur) 
Classement du PP signé dans dossier papier, Scan du PP signé pour dossier serveur 
Transmission au représentant légal. 2ème étape IDEM  pour la partie vie privée 

 

NB : le projet  personnalisé est un avenant au contrat de séjour.  
A défaut d’obtenir le consentement de la personne le contrat de séjour devient un DIPC. 

Mode opératoire N°1 
logigramme  

Projet Personnalisé  
   

Créé le : 
 

 
  

Règles d’usage du 
document 

 
 

Emetteur : 
 
 
 

Destinataire : 
Equipe 
pluriprofessionnelle 
 

 

Information, diffusion  
  

Information 

Réunion : 
professionnels 

  
Diffusion 
 

Par Serveur :     
" Documents types" 
  
 
 
 

 

Conservation - durée- 
lieu 

" Documents types"  
Durée : sans limite                   


