R\ O‘
(W»\;a o -
-~ //,}

sylvaine.varin@liguehavraise.com
imagodu@liguehavraise.com

Ligue havraise Menu PLANNING
@lmaQODU.

Planning des activités

Maj : 04/10/24 S.VARIN


mailto:sylvaine.varin@liguehavraise.com

Table des matieres

[N F= AV o = 1T o PRSPPI 3
2. Visualisation d'une acCtiVite ...........uuuiiiiiiiii e 3
T N (o 10 e [0 o LYK= T 1Y/ (=P PSP 4
4. Annuler l'activité ou Annuler des USAgerS............oovviviiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 6
5. Création d’un compte-rendu d’'activités et journal de 'usager. .........ccccoeeeeeiiiiiiiiiiiienneen, 7
6. Lien ACtIVItES €t MOYEN U PP ......oeiiiiie s 8
7. SuiVi des MOIfICAtIONS ......ccoeeeeieeeee e 9

Cliquer sur le module planning

Planning

La premiére page affiche toutes les activités de I'établissement.

Nous pouvons sélectionner I'Unité, le Groupe ou les Usagers concernés par l'activité, le type
d’Activités ainsi que les Ressources utilisées (exemple : véhicule, salle).
Le choix s’effectue par filtre puis cliquer sur Rechercher

3 ——ppe 3 1
Planning d'activités ESMS Formation Imago REFERENT QO
ﬂ Unités et Groupes Participants B Voir les activités annulées Nombre dhevses: 34h30 \ l
O Volr les activités des autres ESMS
Ressources Activités L .

oo [ wes B M 9 Jan 2023 - 15 Jan 2023 Mowthd <>

wnd9 Mordi 10 | Mercred 11 | Jeudi 12 | Vendred 13 | Samed 14 | Ounanche 15

1000 - 1200
Assher ke

S+

A Lorsque vous quittez ce Menu, vos criteres de Recherche restent actifs.

Les deux cases (voir les activités annulées et voir les activités des autres ESMS) seront vues
plus loin.
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A 1. Navigation

Ligue havraise Pour ceux qui connaissent 'agenda Outlook ou Google, cela fonctionne
de la méme facon.
Vous pouvez naviguer en changeant I'affichage par jour, semaine, mois.

o
Jour Semaine Mois t’i _,L

On peut passer au jour, semaine ou mois suivant ou précédent avec les fleches de gauche ou
de droite.

Aujourd'hui £ >

A Les filtres sélectionnés restent validés tant que vous ne les modifiez pas.

2. Visualisation d’'une activité

e Visualiser en positionnant son curseur sur /‘activité, une bulle apparait avec des
informations (usagers concernés par l'activite, le nom de I'encadrant...).

Jour wos W~ 15 Mai 2017

0845 - 1015 !ﬂm

o 09:00=11:00"] Rendez-vous tuteur
9% Relaxation
Seance de

relasaton baze
cur o unrs ot

o Titre : Cuisine

10% Encadrant : BLONDEL STEPHANIE, ANDRE ELISE
Usager : JO Marie, AXAPA Mireille, AXAPAI Marquerite
Description : art culinaire
Récurrence : oui
ESMS : ESMS Formation

1%

e ou double cliquer sur l'activité : une fenétre s’ouvre avec les informations puis cliquer
sur « Quitter » pour fermer sans enregistrer.

Planning d'activités ESMS Formation
4 | Selectionnez... | Selectionnez. | Selectionnez
O Voir les activités annulées Valider
© Voir les activités des autres ESMS
v O @
Période Début [16/05/2017 08 30 Finpes2017 1100 Jour entier @
L 25 Mardi 16
Type diactivité Cuisine
av
Description o culnare
FOH  pepencire Selectionnez
<) FRelas.
. Usagers x AXAPAL Mireille | (% AXAPA3 Marguerite |[x JO Warie
e r
. S8 Encadrants x ANDRE ELISE | (% BLONDEL STEPHANIE
10° |
| Activité visible par les autres ESMS O Ouil @ Non
| Emplacement ® Interne O Externe
117
Annuler I'activité | | Annuler des usagers | | Compte rendu | | Suivi des modifications
12%
13 E—
ﬂ |Selectiunnezm | ‘Selecu
Vous avez deux options : R e 2 |
) O Voir les activités des autres ESMS

La premiére permet de visualiser les activités annulées qui apparaitront en grisées
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Planning d'activités ESMS Formation

4 | Selectionnez | [setectionnez Selectionnez...
@ Voir les activités annulées Valider

O Voir les activités des autres ESMS

Jour Mois N 15 Mai 2017 — 21 Mai 2017 A

undi 15 Mordi 16 Mercred 17 jeudi 18 Vendred 19 Samed) 20

Cusine 0845 - 1015 Cusine. PITOEASTIGASTI Cuisne
, [orscutngire 0500111007 Rendez-vous tuteur Srosoecs Alphabétsation prtcuione |
1k Relaxation

L’autre option permet d’ afﬂcher les act|V|tes qui ont ete partagées avec d’autres structures de
la Ligue lorsqu’un usager a une double admission exple : Dispositif inclusion/FED

3. Ajout d'une activité

Double-cliquer sur le planning le jour souhaité de I'activité.
Ce qui ouvre une fenétre ou vous pourrez faire toutes les modifications que vous souhaitez.

Planning d'activités ESMS Formation Imago REFERENT
. . |
P Unités et Groupes | Ajout d'une activité bohls I
| - | ']
Ressources Période Debut | 30/06/2023 10:00 Fin | 30/06/2023 10:15 Jourentier O
Type d'activité Sélectionnez.. v 0
Jour ELETEN Mok < 5 |
—
Lundi 26 Description 2 L‘
[a -
0600 p e
| B
Répertoire Sélectionnez.. -
. Lieu =4
0700
Usager(s) Sélectionnez.. S 7
- . .
Unité/Groupe Sélectionnez.., -
) Encadrants Sélectionnez.
Ressources Sélectionnez..
| Activité visible par les R
o | 1 Q ®
| autres ESMS IALDD
| | Emplacement @lnterne O Externe
| Directe/Indirecte O Face aface O Hors face a face O Indirecte 9
[ | viioa

e Période : Date et heure de 'activité — Choix du jour entier (a éviter pour une meilleure
lisibilité)

e Type d’activité : la catégorie est déja spécifiée (car chaque établissement a son propre
vocabulaire) exemple : cuisine = art culinaire. Si I'activité n’est pas répertoriée, faire
une demande par mail a imagodu@liguehavraise.com

e Description : Si vous avez besoin de plus ample détails sur I'activité (Exemple : Théatre
petit niveau et bon niveau ou Cuisine but art culinaire découverte des gouts)

e Répertoire : adresse de l'activité (hors ligue havraise exemple association Ping-Pong,
la patinoire, piscine ou un médecin externe enregistré dans le répertoire)

e Lieu : possibilité de renseigner 'emplacement de I'activité
e Sélection participants : Usagers, Unité/Groupe, Encadrants
e Activité visible par les autres ESMS, utiliser si un usager a une double admission.

¢ Emplacement : interne a 'TESMS ou externe, possibilité d’ajouter le lieu dans le champ
LIEU



e e Récurrence = Répétition d’une activité qui revient soit par jour, par
. ’ semaine, par mois.

Ligughauaisa
ﬂ |Selectionnez... Selectionnez.... ‘ lSelectionnez... ]
O Voir les activités annulées

O Voir les activités des autres ESMS

Jour Mois. @ |Z\ A

Description |
Lundi 15 Mardi 16 4
8 Répertoire | Selectionnez...
Usagers | Selectionnez...
Cuisine
qw = Encadrants | Selectionnez...
Rel:
- Sear

el Activité visible par les gutres ESMS O Oui ® Non

[
"[seu; Emplacement @Interne O Externe

71003

Reécurrence

Activer la récurrence

Tous les :I Jours :I Semaines I:l Mois
Aprés occurrences Jusqu'au -

11 00

712 00

3

On peut activer une récurrence (= répétition) sur une activité (nous vous conseillons
d’organiser votre planning d’activités sur un trimestre ou une année scolaire pour faciliter la
périodicité)

Récurrence journaliere hebdomadaire ou mensuelle.

Nous devons remplir une fin de récurrence.

C’est-a-dire une occurrence (le nombre de fois) ... « Aprés... occurrences ou jusqu’au
...l...l... » (* Champ Obligatoire). Fin d’activité.

Valider en cliquant sur enregistrer.

Sivous ajoutez des usagers qui sont déja sur une autre activité un message d’erreur s’affiche.

| ﬂv . : n |
| Selectionnez... ISelechonnexu. ] E
| %véo] @ Voir les activités annulées m
8 Voir les activités des autres ESMS @
Les personnes suivantes ont déja des activités
Jour - Semaine l Usager : ASTARAC Chantal N ol
Description
wa “' Description : Séance de relaxation basé sur le yoga — ﬂ
— i % 155 ., \/ —
il Réperoie etles massages gl STz
ESMS Formation - Karaté —
Usagers 29/06/2017 09:00 - 29/06/2017 13:15
Usager : ASTARAC Chantal :
Encadrants
, Description : Séance de relaxation basé sur le yoga :
o8 i 4
Activité visible par les autr et les massages X
Emplacement ESMS Formation - Karaté
20/07/2017 09:00 - 20/07/2017 13:15
Usager : ASTARAC Chantal
5 = Description : Séance de relaxation basé sur le yoga ] a
+ 08:00 Nouwed évéewrnen Activer la récurrence @ et les massages
Tous les3 ‘m;f ESMS Formation - Karaté
= - o 1000 AA1T ANAA 1AMNO AN T 13
|| Apres| | occurrenc .
2
E=m v
ey
MESL
Sheda
£ £ al [ [ 0 o4 -

Lorsqu’une erreur est commise lors de la création d’une activité, il est possible de la supprimer
ainsi que ses récurrences, en cliquant sur le bouton Supprimer.
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4. Annuler I'activité ou Annuler des usagers
Double cliquer sur une activité :

Annuler I'activité en définissant le motif d’annulation. Si I'activité dans le planning d’activités

n’a pas été annulée, elle est comptée comme réalisée.

Annuler des usagers : Les usagers annulés de l'activité apparaissent en rouge dans la bulle
descriptive de 'activité, lorsqu’ils sont notés absent dans la fiche d’appel ou par les secrétaires

dans le Menu Présences, I'annulation a lieu automatiquement.

- Si l'activité est récurrente vous avez la possibilité d’annuler (usager ou activité) pour
toute la récurrence (bouton du milieu) ou uniquement pour I'activité sélectionnée (1" bouton).

Planning d'activités

ESMS Formation

12%

13%

ﬂ' | Selectionnez...

¥ Vor les activités annuiées
B Volr les activités des autres ESMS.

Jour

l Selectionnez...

Selectionnez...

semane VO it N L P

Selectionnez.

% AXAPAL Mirellle | [ AXAPA3 Marguerite | % JO Marle

% ANDRF FLISF | [ BEONDFI STFPHANIF

L'activité est récurrente

Que souhaitez vous modifier ?

Uniquement cette activité Toutes les activités

Motif d annulation 1 Oubli de matériel

Note annulation I

| AXAPA3 Marguerite @
JO Marie @

. EEEm

{

Aujourdhul

<

:]'\,Qic.

e Enregistrer (il propose uniquement cette activité / Toutes les activités / Quitter)

e Supprimer (il propose uniquement cette activité / Toutes les activités)

e Quitter (annuler)

Liste des motifs d’annulation d’'une activité

A préciser (ajouter une note)
Absence encadrant extérieur
Absence du référent

COVID

Evénement exceptionnel
Raisons météorologiques
RDV reporté

Sous-effectif encadrants
Sous-effectif usager
Structure d'accueil indisponible
Transport

Liste des motifs d’annulation d’'un usager

Absence non justifiée
Contre-indication médicale
Indisponibilité

Maladie

Mise en danger du groupe



S~
L y — Oubli de matériel
<~/ “s Oubli du responsable 1égal
L]gue ha\/r’aise Refus de l'usager

Refus du responsable légal
Stage/Accueil temporaire
Sous-effectif encadrants

Les usagers annulés de I'activité apparaissent en rouge dans la bulle descriptive de I'activite,
lorsqu’ils sont notés absents dans la fiche d’appel ou par les secrétaires dans le Menu
Présences, I'annulation a lieu automatiquement.

5. Création d'un compte-rendu d’activités et journal de l'usager.

Lorsque l'activité est créée, il est possible d’ajouter un compte rendu pour chaque usager
avec un pictogramme de satisfaction ou un descriptif. Pour information, si vous cochez I'option
« Activités visible par les autres ESMS » les comptes rendus ne sont pas partagés avec l'autre
ESMS.

- Cliquer dans I'activité puis sur le bouton compte rendu et ajouter le contenu.

Il est possible de transmettre le compte-rendu au journal de bord, si besoin. Ceci peut éviter
une double saisie puis d’enregistrer.

Lpes Modification d'une activité

01l
s
I Répertoire Sélectionnez... v
Usager x DUCHEMOY Thierry x
Mois (
Unité/Groupe Sélectionnez.. ™/ -
18 24
Encadrants Sélectionnez...
[ Ressources Sélectionnez... —

Activité visible par les
awires ESMS

OOui ® Non N
®Interne O Externe /

té Bisgcte O Indirecte ?
Annuler Mgfivité | | Annuler des usagers mmpm Moyens du PP | | Suivi des modifications /

DUCHEMOY Thierry\.. ° Transmettre au journal de bord

Za

Afin d’évaluer une activité qui a été mise en place dans le cadre du Projet Personnalisé, il est
possible de retrouver les comptes rendus dans le Menu Usagers / Dossier de l'usager /
Bandeau : Journal de I'usager / Planning des activités / Onglet Tableau de bord

Dossier de l'usager ESMS Formation Imago REFERENT o

= . %
Q

CROCHE
Sarah
32 ans

née le 04/07/1990

0

[ Tableau de bord \
Nombre d'heures : 40h00

Admissions Prévue Réalisée Usager absent Activité annulée Total )
Administratif

Connaissance Personne 0 2 0 2 53 :::
Projet Personnalisé
H

Journal de I'Usager

Informations

Evénements indésira

Le 28/01/2023 de 10H00 a 12H00

- Atelier cuisine ~ Annulée
Médical
Le 27/01/2023 de 10H00 & 12H00

Paramédical

Suivi des soins Atelier cuisine  Annulée

Atelier cuisine
Atelier cuisine
Psvcholoaiaue Le 26/01/2023 de 10H00 3 12HO0 | Ataliar Aiicina | Y
7
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Ici I'utilisation des filtres est indispensable.
- Cliquer sur la loupe puis effectuer votre recherche en choisissant vos critéres en
fonction de vos besoins, puis enregistrer.

Attention comme pour tous les filtres utilisant la loupe dans IMAGO-DU, ils restent actifs tant
gue vous ne l'avez pas réinitialisés.

Dossier de l'usager

ESMS Formation

Plannirlg | Tableau de bord
_Admissions :

Administratif Recherche avancée Total
Connaissance Personne Date de détut

Projet Personnalisé -
Type dactivité :
@~ Effectivité ;

Journal de I'Usager
Informations
Reche merif g'anautation :

Ervre le etle! 844

Le2? Activité directe/indirecte l!:. E.::: .n.
Alphi Netaton : H
e 20 [ Aphabéisation |
Suivi des soins wmm\ =
Psychologique Le 13/12/2021 de 07H00 3 O7H
Social Alphabltisation | Annulée
Le 06/12/2021 de 07H0O 3 07H30 | Alphabétisation |

Alphabétisation - Annulée

6. Lien Activités et Moyen du PP

Il est possible de lier une activité du planning d’Activités de 'usager a un moyen de son PP ou
de son PIA.

Si, celle-ci est mise en place dans le cadre du Projet personnalisé.

o Double-Cliquer sur l'activité

e Cliquer sur Moyen du PP

o Cliquer dans la case correspondant a 'usager

e Choisir dans la liste des Moyens, celui correspondant a un objectif du PP
e Enregistrer

Planning d'activités

ESMS Formation

Ajout d'une activité ow
ﬂ Unités et Groupes = ypm v ueun e . phoo | /
Ressources | Description y 0
-y
Jour [ ois < HIC D

. P

Répertoire Sélectionnez - ]

Wnd1s | 24 I g\
S0d]

0600 | Usager

x DUCHEMOY Thierry x
| | Unité/Groupe Sélectionnez. v ﬂ
= Encadrants électionnez.

PCEVRE vislble par les I Afin e mieux gérer ses émotions, Mr D se rendra réguliérement chez une Mme G psychologue afin de comprendre ses difficultés, Pour cela des rendez-
vous sexnt pris tous les mardis matin au centre médico-social ...

@ Intern!
O Direct

Réciirrence

dphrologie Ces séances lui permettront de mieux se controler grice a des techniques de relaxation adaptées a ses difficultés

Activité

Accompagngment en individuel afin de visualiser et de mémoriser le parcours.

Apprentissage des

DUCHEMOQY Thierry

Créer une consultation / séance | V376

Enregistrer




[ ==

(6, ’ y
\ 0]

Lkt
i’
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Ceci permet lors de I'évaluation du PP de retrouver I'activité liée aux moyens qui a été mise
en place dans le cadre du PP et de retrouver dans le Menu Usagers / Journal de l'usager /
bandeau Planning des activités / Onglet Tableau de bord, les comptes rendus d’activités.

/ﬂ\ I Dossier de l'usager ESMS Formation
‘ DUCHEMOY
Thierry
- 44 ans Version : 1.0 Version : 1.1
né le 05/04/1978 Du 01/01/2016 au 31/12/2017 Du 07/04/2022 au 20/04/2022
E ) ESMS Formation ESMS Formation

Connaissance Personne Accompagnement quotidien
Projet Personnalisé

Fiche Projet 1 Autonomie de déplacement B

1014t ) i Se rendre seul 3 ses rendez-vous
Conclusio e Résultats attendus : Plus d'autonomie

Stratégie de mise en oeuvre :

Grilles d'évaluation

Famee- 31/12/2017
Documents —a —
e Accompagnement en individuel afin de visualiser et de mémoriser A& =2V T
Journal de I'Usager

Médical

le parcours.

Paramédical Temps pour Identifier les panneaux
Suivi des soins ’

e . * Code de la route \Le 10/06/2023 de 14;
Psychologique

e ' ¢ Code de la route/ Le 12/06/2023 dgsf4:

Cliquer pour voir le nom de l'activité liée aux moyens du PP/

7. Suivi des modifications

Planning d'activités ESMS Formation
loupes Moadification d'une activité o
Lestipuon -
e i
Répertoire Sélectionnez... v
ks Lieu <
mE |
ndi 26 Usager(s) x AXAPA2 Jacqueline = x DUCHMOLLE Thierry | x BALOU Louis x 2
| Unité/Groupe Sélectionnez... \/
© Encadrants x ABOUDA Soumaya x
- Ressources Sélectionnez...

Activité visible par les
. autres ESMS

| Emplacement @Interne O Externe /

O Oui ®Non

Annuler I'activité | | Annuler des usagers | | Compte rendu | | Moyens du PP | S il i el Document(s)
+ Création : Le 28/03/2023 08:53 par FREBOURG Elodie
Modification : Le 28/03/2023 08:53 par FREBOURG Elodie

En double-cliquant sur I'activité, le bouton « Suivi des modifications permet de voir qui a créé
et modifié l'activité.
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