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Fonctionnalités (1)

GestPlace est une plateforme collaborative permettant la centralisation des demandes
d’admission en EMS sur le canton de Genéve. Elle offre les fonctionnalités suivantes :

la gestion d’une demande d’admission unique par futur-e résidant-e, adressée a tous les
établissements médico-sociaux (EMS) choisis ;

I'acceptation ou le refus des demandes d'admission en ligne par les EMS (chaque EMS a
acces uniquement aux dossiers qui lui sont adresses) ;

I'optimisation des flux d’informations entre les différents partenaires par I'envoi
électronique des documents administratifs pour la demande d'admission en EMS ;

I'annonce des places disponibles par les EMS.
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Fonctionnalités (2)

Lutilisateur-trice :
> Veérifie si 'usager-ere existe déja dans le systeme :
« Sioui: il-elle contacte 'TEMS/I'AS responsable pour partager le dossier via la plateforme ;

« Sinon:ilelle créé la demande d’admission (DA). IMPORTANT : chaque utilisateur-trice
qui créé une DA s’assure qu’elle soit la plus compléte possible ;

Envoie la DA aux EMS ciblés ou la modifie et I'envoie a tous les EMS ciblés ;

Consulte / annonce les places disponibles ;

Met a jour et suit I'évolution des différents statuts des DA (admis, refusé, décédé, en
attente...)
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Connexion (1)

https://gestplace.rsge.ch/qgestplace/

e
Yime

ET CANTON AGEMS fegems ln Unkeorsttaees
DE GENEVE GE-EMS 4.5.14 Asocioton Genovoe  ftomi Ceneve
der Erablasements Midica Socau pour senicrs

POST TENEDAAS LK

Accés réservé aux personnes autorisées.

Veuillez vous identifier

Nom d'utilisateur : | |

Mot de passe : | |

Captcha - | | 4 E v N & 2

EMS/HUG - (- ~| Valider
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https://gestplace.rsge.ch/gestplace/

Connexion (2)

Nom d’utilisateur : il vous est transmis par la personne qui vous a créé le compte. Il se
compose en général de la premiére lettre du prénom suivi du nom de famille. Exemple :
adunand.

Mot de passe : il vous est transmis avec votre nom d’utilisateur-trice. Il est obligatoire de le
changer lorsque vous vous connectez pour la premiére fois.

Captcha : écrire le captcha. Les caracteres sont parfois difficiles a lire, n’hésitez pas a
I'actualiser (fleches orange et verte). Les majuscules/minuscules ne comptent pas, il n‘est
donc pas nécessaire de les reproduire fidelement.

EMS / HUG : choisissez votre structure dans la liste.

fegems



Point de vigilance liés a I'utilisation

fegems

Préférez I'utilisation de Google Chrome pour vous connecter a GestPlace ;

Apres avoir modifié un/des élément/s sur une page, pensez a cliquer sur le
bouton « Sauver » ;

Pour quitter un écran, n'utilisez pas les fleches de votre navigateur en-haut a
gauche, cliquez sur le bouton « Retour » ;

Pour fermer une demande, cliquer sur le bouton « Fermer » ;

Lorsque vous avez terminé d’utiliser GestPlace, cliquez sur le bouton « Quitter ».
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Page d’accueil de GestPlace : bandeau supérieur « Liens utiles » (1)

i
REPUBLIQUE .
Hépitaux
ET CANTON AGEMS fegems w Universitaires
% o GE-EMS 4.5.14 gatlm on Genevaise Miglwv navolse Genéve

o8 structures o accompagnament

POST FENDNAAS. LK

Pour des raisons de sécurité, il est prudent de quitter a la fin de votre travail

ILiens utiles : GestPlace ? Contacts utiles Manuel de formation AVQ vierge DA vierge Inscription administrative en EMS Guide de bonnes prafiques Guide de bonnes pratiques EMS relais

elca_admin elca_admin - Amitié

GestPlace ? : document décrivant le fonctionnement général de GestPlace

Contacts utiles : document qui recense les contacts des personnes qui utilisent GestPlace au sein des EMS, des
HUG et de Pro Senectute

Manuel de formation : manuel de formation complet a I'utilisation de I'application
AVQ vierge : document vierge pour les actes de la vie quotidienne
DA vierge : document vierge pour une demande d’admission

Inscription administrative en EMS : lien vers le formulaire de demande administrative pour une entrée en EMS
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Page d’accueil de GestPlace : bandeau supérieur « Liens utiles » (2)

"
3 ~A

Al o .AGEMS fegems m Unverst
niversitaires
DE GENEVE GE-EMS 4.5.14 Aoscioion Ganevase skt Cenéve

o8 structures o accompagnament

POST FENDNAAS. LK

Pour des raisons de sécurité, il est prudent de quitter a la fin de votre travail

ILiens utiles : GestPlace ? Contacts utiles Manuel de formation AVQ vierge DA vierge Inscription administrative en EMS Guide de bonnes pratiques Guide de bonnes pratiques EMS relais

elca_admin elca_admin - Amitié

Guide de bonnes pratiques : document qui recense les bonnes pratiques a adopter lors de l'utilisation de
GestPlace

Guide de bonnes pratiques EMS relais : document qui recense la procédure a suivre lorsque I'un-e de vos
résidant-es est admis-e en relais
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Page d’accueil de GestPlace : bandeau du milieu « Tableau de bord » (1)

Tableau de bord : Liste des lits disponibles (0) Liste des DA en cours (57) Dossiers regus et en attente (6)

Dossiers GestPlace EMS

Consultation lits disponibles Demande d'admission
Annonce de place

Suivi des demandes d'admission

Recherche par critéres

1. Liste des lits disponibles : rubrique qui permet aux EMS de visualiser leurs lits disponibles (invisible pour
les HUG).

2. Liste des DA en cours : tableau qui recense toutes les demandes d’admission (DA) qui sont en cours de
traitement par votre établissement.

3. Dossiers recus en attente : tableau qui recense toutes les demandes d’admission (DA) qui ont été
transmises a votre structure (invisible pour les HUG).

4. Dossiers GestPlace EMS : recherche rapide qui permet de trouver le dossier d’une personne dans toute
'application. Cela permet de voir si un dossier existe déja pour une personne et si oui, par quel organisme il
est traité. |l est essentiel que les EMS qui recoivent des demandes d’admission au format papier procédent
a cette vérification afin d’éviter la création de dossiers doublons.
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Page d’accueil de GestPlace : bandeau du milieu « Tableau de bord » (2)

Tableau de bord : Liste des lits disponibles (0) Liste des DA en cours (57) Dossiers regus et en attente (6)

Dossiers GestPlace EMS

Consultation lits disponibles Demande d'admission

Annonce de place

Suivi des demandes d'admission

Recherche par critéres

5. Consultation lits disponibles : permet de consulter les lits disponibles en EMS (information renseignée par
les EMS depuis la rubrique 6. Annonce de place).

6. Annonce de place : permet aux EMS d’annoncer leurs lits disponibles (invisible pour les HUG).

7. Suivi des demandes d’admission : permet de suivre I'état des différents statuts des demandes en cours
de traitement par votre établissement.

8. Recherche par critére : permet de rechercher des dossiers par critére dans toute I'application. Si vous
recherchez une personne et/ou un dossier, il est préférable d'utiliser 'option « Dossiers GestPlace EMS ».

9. Demande d’admission : formulaire vierge pour constituer un nouveau dossier.
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1. Liste des lits disponibles (invisible pour les HUG)

Lits disponibles x

N° Depuis Jusqu'au Nom établ. Sexe Chambre a 1 ou 2 lits
36274 16.09.2024 a» Polyv. 1

Cette rubrique permet de visualiser les annonces de lits qui sont en ligne de votre EMS.

Il vous est possible de cliquer sur le n° de I'annonce pour en visualiser le détail et y apporter
d’éventuelles modifications.

4: Chaque EMS doit annoncer le nombre réel de places disponibles et ne pas en laisser
X une ou deux de maniére permanente, sinon la fonctionnalité devient inutile.
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2. Liste des DA en cours

~
Prosenectute
N° < cation SETV. ceginn N° s Derniére
dossier Nom Prénom Organisation plac. Admission Usager Creéle Status local  Status global opération le Par
137866 WERREN Ruedi Louis Prosenectute Préventive 105348 13.11.2023  Enfraitement Envoyé 13.11.2023 Marta Rebelo
par EMS Walentim
137854 WERREN- Jacqueline Proseneciute Préventive 105347 13.11.2023  Entraitement Envoyé 13.11.2023 Marta Rebelo
TOBLER par EMS Valentim
137847 COURTINE Patrick Prosenectute Préventive 105345  1311.2023  Entraitement En traitement 13.11.2023 Marta Rebelo
par EMS parEM3 Walentim
137796  SARKISSIAN Alice Prosenectute Préventive 105337 09.11.2023  Saisi Saisi 09.11.2023 Sabine Alder
137667  SAUDAN Christiane Prosenectute Préventive 105315  0211.2023 Saisi Saisi 02.11.2023 Sabine Alder
137612 FREYMOND Louise Prosenectute En 105297 31102022 Entraitement Accepté /en 09.11.2023 KAISER Sabine
urgence par EMS attente

La liste des demandes d’admission en cours permet d’avoir une vue d’ensemble sur les
demandes, qui sont classées par ordre chronologique.

La seule action possible depuis cette fonctionnalité est de cliquer sur le numéro de dossier
pour l'ouvrir.
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3. Dossiers recus et en attente (invisible pour les HUG)

Prosenectute
N° . e i N° o Derniére opération
dossier Nom Prénom Organisation Serv. plac. Admission Usager Creéele Status local Status global le
127630 ENCIOIU Maria Eugenia MRPS Préventive 95571 13.09.2017 En traitement par En traitement par 20052022
EMS EMS
127629 MAHMAN Denise MRPS Préventive 102684 16.03.2022 En fraitement par En traitement par 20.05.2022
EMS ENS
127628 REYMOND Auguste, Armand HUG HUG - Joli- Préventive 102639 14.03.2022 Entraitement par En traitement par 20.05.2022
Maont EMS EMS
125049 DUSSETIER  Marcel, Charles HUG HUG - Joli- Préventive 1012382 11.032021 Entraitement par Accepté | en attente 09.12.2021
Mont EMS
122741 HUELLER Karl HUG Préventive 99639 17.01.2020 En fraitement par En traitement par 02.07.2021
EMS
120116 LAPALUD Henri, Charles, HUG HUG - Loéx Préventive 95371 21.08.2017  Entraitement par En traitement par 08.12.2020
Georges EMS ENS

La liste des dossiers regus et en attente permet d’avoir une vue d’ensemble sur les dossiers qui ont été
adressés a votre établissement. lls sont classés par ordre chronologique en fonction de la derniére
opération qui leur a été apportée.

La seule action possible depuis cette fonctionnalité est de cliquer sur le numéro de dossier pour 'ouvrir.
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4. Dossiers GestPlace EMS (1)

UEVEECCLI Demande Adm Décision MNotes
Dossier courant: 95738 M. DUCLOUX pascal - Ouvert le 15.03.2018

Statut local - Envoyé  Statut global - * Dossiers ouverts - 194 au tofal ﬂ ﬂ Lyets _ﬂ Ll ﬂl
Mode _ Dossiers finalisés Filtrer par usager
Afficher : Usagers Litg
Salsir - Demande d'admission Actualser .I
Fermar

Recherche rapide : Mes derniers dossiers consultés (0) £

Numer Usager Chercher i
Numéra Dossier Chercher i
Nom Prénom Chercher | |
Date de naissance (] Chercher : . e
____________________________________ - Pour faire une recherche, utiliser les champs nom,
> | prénom et date de naissance. Comme il se peut que la
personne ait plusieurs noms / prénoms dont vous n'avez
pas connaissance et sous lesquels elle pourrait étre
> Recherche possible par enregistrée, verifiez systématiquement votre recherche
2> n° Usager en indiquant la date de naissance seulement. Vérifiez
2> n° Dossier ensuite si les noms des personnes qui s’affichent
>INom correspondent a la personne que vous recherchez.
=2 Préenom

= Date de naissance ‘



4. Dossiers GestPlace EMS (2)

UEVCLU Demande Adm | __Issue | Notes |

Dossier courant: 137459 Mme GFELLER Jacqueline - Quvert le 25.10.2023 N° usager : 105254
Ouvert par : Charlotte Meyer Statut local - En traitement par EMS  Statut global : En traitement par EMS ;124 au total L] i] 137459 _ﬂ L] H
Maode - Dossiers ouverts | Dossiers finalisés Filtrer par usager
Afficher - Usagers |
Saisir - Demande d'admission | Actualiser
Fermer
Recherche rapide : Mes derniers dossiers consultés (0)
:“”“é”’ gg C:: » Plusieurs personnes correspondent peut-étre a la recherche. |l
uméro Dossier Chercher , . oy . ~ . ,
o [ I Chercher est nécessaire de les différencier grace a leur prénom et leur
Date de naissance | Chercher date de nalssance_
GFELLER Christiane,Ida - 25.09.1948 ™ . , .
(GFELLER Ada - 20.10.1927) « La date de naissance est également essentielle pour trouver la
OPELLER Jacauelne 10,0914 ersonne dans le cas ou le nom est épelé d’une maniére
GFELLER Raynald - 18.11.1938 p p
GFELLER Rolf - 31.05.1935 différente.
* Pour consulter un dossier, double-cliquez sur le nom de la
personne.
v ¢

() = Usager inactif (décésetc. )




4. Dossiers GestPlace EMS (3)

0ty
Chercher Navigation : | *1[105254 | 2] + | ¥

Consultation d'usager

Informations de base Localisation
MNom GFELLER Adresse : Rue de Carouge 51
MNom de jeune fille :  GFELLER Chez :
Prénom : Jacqueline N postal: 1205
Date de naissance :  16.09.1948 Localité : Genéve
Sexe F Téléphone : 0766100775
Nationalité :
Détails Identification
Etat civil - Célibataire Cette personne ne dispose pas de n* AVS
Lieu de naissance : - Ancien N AVS -
Qrigine - suisse Nouveau N° AVS © 756.2437.9883.35
Religion / confession : - NSPC. 620052
Profession : _ N de carte d'assurance maladie : -
Langues parlées : Francais N* Assuré : 1636309

Autres rentes :

Inactif : Non (actif)

Modifier cet usager = Annuler pour cause de décés | Fermer
Service placeur
(Formulaire remplipar: - Charlotte Meyer le

Liste des dossiers

Organisation Doss. Status Local

Date d"admission Date demiére modification
25.10.2023 par Sagot Jean-Luc
25.10.2023 par Charlotte Meyer

Eutini Village 137467 |En traitement par EMS
Prosenectute  [137450 [En traitement par EMS

fegems

Regu de EMS_PROSENECT le 25.10.2023 [137459]
[créé e 25.10.2023

Les informations de la personne
(« usager ») s’affichent.

Dans la rubrique du bas « Liste
des dossiers », vous trouverez
I’historique du suivi en cours du
dossier (par quelle structure il est
passé et qui le traite
actuellement).

Si ce dossier fait partie des DA
qui vous ont été adressées, il
vous est possible de I'ouvrir en
cliquant sur le numéro qui
s’affiche en vert.

Si ce dossier ne fait pas partie
des DA qui vous ont été
adressées et que vous avez regu
une demande en direct, vous
devez prendre contact avec la
personne qui a créeé le dossier
pour demander le partage de la
DA.




4. Dossiers GestPlace EMS (4)

0ty
Chercher Navigation : | *1[105254 | 2] + | ¥

Consultation d'usager

Informations de base Localisation
MNom GFELLER Adresse : Rue de Carouge 51
MNom de jeune fille :  GFELLER Chez :
Prénom : Jacqueline N postal: 1205
Date de naissance :  16.09.1948 Localité : Genéve
Sexe F Téléphone : 0766100775
Nationalité :
Détails Identification
Etat civil - Célibataire Cette personne ne dispose pas de n* AVS
Lieu de naissance : - Ancien N AVS -
Qrigine - suisse Nouveau N° AVS © 756.2437.9883.35
Religion / confession : - NSPC. 620052
Profession : _ N de carte d'assurance maladie : -
Langues parlées : Francais N* Assuré : 1636309

Autres rentes :

Inactif : Non (actif)

Modifier cet usager = Annuler pour cause de décés | Fermer
Service placeur
(Formulaire remplipar: - Charlotte Meyer le

Liste des dossiers

Organisation Doss. Status Local Date d'admission Date derniére modification
Eutini Village 137467 |En traitement par EMS 25.10.2023 par Sagot Jean-Luc Recu de EMS_PROSENECT le 25.10.2023 [137459]
Prosenectute |13Tr159 |En traitement par EMS 25.10.2023 par Charlotte Meyer |Créé le 25.10.2023

fegems

Grace aux boutons jaunes, il
vous est possible de modifier
les informations de base de la
personne, accessibles a toutes
et tous, ainsi que d’annuler la
demande d’admission pour
cause de déces. Cette
démarche peut également étre
faite directement dans le
dossier de la personne.

Lacces a un dossier sous cette
forme peut également se faire
depuis le point 7 «Suivi des
demandes d’admission». Dans
ces deux cas, vous ne pourrez
consulter que les dossiers qui
vous ont été transmis.
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4. Dossiers GestPlace EMS (5)

Explication des différents statuts qu’une DA peut avoir :
Saisi : dossier créé
Envoyé : dossier envoyé aux structures ciblées mais elles ne I'ont pas encore ouvert

Recu : dossier recu par la structure mais n’a pas encore été ouvert
» Spécificité : en Statut local, « Recu » n’existe pas. Pour un EMS, il faut lire le statut « Envoyé » comme
« Regu ».
En traitement par EMS : dossier ouvert par la structure et en traitement
Refusé : dossier dont 'admission a été refusée et la phrase « Récupérer le dossier » s’affiche

Accepté / en attente : 'EMS accepte la demande d’admission, la personne est en attente

qu’une place se libére
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4. Dossiers GestPlace EMS (6)

Résident Admis : dossier dont 'admission a été acceptée, le-la résidant-e est entré a 'EMS.
Résident Admis en relais : dossier dont 'admission a été acceptée en relais

Annulé : le-la détenteur-trice du dossier a repris le dossier (p.ex. la personne ne souhaite plus
maintenir la DA dans un des EMS ciblés).

Annulé par copie du dossier : le-la détenteur-trice du dossier a repris le dossier et I'a modifié
Retour a domicile : la personne est retournée a domicile et y attend une place en EMS.

Patient décédé : la personne est décédée, le dossier est annulé pour toutes les structures.
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4. Dossiers GestPlace EMS (6)

| Navigation [TSYETETWETN  Décision

Demande d'admission - Dossier: 137459 Mme GFELLER Jacqueline - Ouvert le 25.10.2023 N° usager : 105254

Ouvert par : Charlotte Meyer Statut local - En traitement par EMS  Statut global : En traitement par EMS Filtrer par usager - 1 au total ﬂ ﬂ 137459 ﬂ LI 2]

STATUT DE LA DEMANDE DANS LES EMS :

EMS Note Nedossier  Statut Raison Refus Raison Refus - Autre Date Datade Date d'admission  Annuler
transmission
Butini } 137467 En traitement par EMS 2023.10.25 2023.10.25 / x

DEMANDE D'ADMISSION DANS UN ETABLISSEMENT MEDICO-SOCIAL (EMS)

HUG ~
Amitié
Aréniéres
Beauregard
Béthel
Bon-Séjour
Bruyéres
Champagne ¥ |Transmette | | Copier le dossier
Impression PDF
Sauver Fermer
1. ldentité du client .
2 Renseignements Administratifs S Zlcnltlfsl;je‘\a demaqd; et Remarques
4. Conditions de vie .

Demande d'admission pour un hébergement : x O Enurgence  ® Préventif

Inscrit 2 MonDossierMédical Qui = Non
EMETTEUR (timbre) : DESTINATAIRE (réservé aux EMS) :
Formulaire rempli par: Charlotte Meyer EMS : Prosenectute Date - ‘ ‘A' Senice

1. IDENTITE DU CLIENT (*) - champs obligatoires

Détails usager

Mom (*): GFELLER Prénom (7): Jacqueline

Nom de jeune fille GFELLER Qrigine suisse

Sexe (7). F v Etat civil Célibataire ~
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4. Dossiers GestPlace EMS : exercices pratiques

M. Jean Dupont, née le 12.03.1935, se présente dans votre structure et souhaite s’inscrire dans votre
établissement (pour les EMS) / dans un EMS (pour HUG et Pro Senectute).

1. Que faites-vous ?

2. Qui est I'’émetteur de la demande d’admission?

3. Comment comprenez-vous le statut « envoyé » pour Butini Patio et Béthel ?

4.  Que faites-vous pour obtenir le dossier ?

Vous entamez des démarches pour Mme Alicia Bricoux, née le 14.11.1937, qui souhaite entrer en EMS.
1.  Décrivez I'historique du dossier.

2. Dans quel EMS le dossier est-il le plus avancé ?

3.  Sivous deviez demander qu’on vous transmette le dossier, a qui devriez-vous vous adresser ?

Votre direction vous demande I’état d’avancement du dossier de Mme Augustine Bergeronette, née le 12
décembre 1928.

1.  Que répondez-vous?

fegems
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5. Consultation des lits disponibles

Disponibles
Liste des lits disponibles

N'afficher que :
EMS:

<Tous> o)
Amitié Betony
Aréniéres

Beauregard

Béthel v « |l est possible de filtrer les
Sexe : D Homme [J Femme [ Polyv.

15 1t au total lits disponibles par EMS et

N°® Depuis Jusqu'au MNom établ. Sexe Chambr_e.‘ﬂ par sexe.
ou 2 lits
Amitié
35817 02.11.2023 06.11.2023 Amitié Polyv. 1
35752 .2 16.08.2023 22.08.2023 Amitié Polyv. 1
Aréniéres
35820 27.10.2023 Aréniéres Polyv. 1
35571 27.10.2023 Aréniéres Polyv. 1
33570 27.10.2023 Aréniéres Polyv. 1
Beauregard
Joar42 28.07.2023 Beauregard Femme 2
Butini
35532 14.09.2023 Butini Polyv. 1
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6. Annonce de place (invisible pour les HUG)

Nouvelle annonce de place vacante
Informations de base Mission
Etablissement Amitié

Date de fannonce * | 07.10.2025 L258

Détails de la place

Pour: ) Homme
) Femme
O Polyvalent

Chambre / appartement & * O 1t

O ziits

Indications supplémentaires (p.ex. spécificité architecturale)

A

Sauver || Fermer

Date de I’'annonce : indiquer la date du jour.

Libre depuis : indiquer la date du jour ou de la
libération du lit.

Annonceur : nom de la personne qui poste
'annonce.

Détails de la place : cochez les cases pertinentes.

Indications supplémentaires : ajoutez toute
remarque pertinente.

é': » Siun lit se libéere mais qu’une personne est déja pressentie pour le pourvoir
A\ . N .
rapidement, il n’est pas pertinent de I'annoncer.

> |l est nécessaire de supprimer une annonce de lit une fois qu’il a été pourvu.

> Ne pas renseigner les lits UATR



6. Annonce de place : cas pratique

Aujourd’hui, vous apprenez qu’un-e résidant-e retourne a domicile dans 15 jours :
1) Annoncez cette place disponible dans la partie adéquate de GestPlace.
2) Supprimez la place disponible.

fegems
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7. Suivi des demandes d’admission (1)

—

Lise
Suivi des demanides o admission

|y & 1117 dossirs - * - demsndes d sdmizsan Affieher notee |

<Tous= - =Tous= - =Toug= - <Tous= -
Amite HUG -3 Gnéne Salsl Saisl
Arénisres HUG - Jali-Mont Envoys Envoys

Beauregard - HUG - Recu Regu

Bathal HUG - |En traftement par EMS En traitement par EMS
Bon-Se HUG - Psy Accepte fenatente | (3) Acrepté | en attente
= HUG - Psy Sefuza Refuse
HUG - Reésicent Résidant Admis
HUG - Resicent Résident Admis en relais
eur-[HUG - Smi Siabui Logal : | ANMURE T Siniud Olcbal - | ANOUIE ~ [Fechere
z N® dessi isai Sery. plac admission M- Usager  Créé le
o, 3 0EE8D Prévontiva 34 34012042
(4) anEs =00 12 02 200
I 02337 28032048
Ja . Enugence  T33E 9032008
r . 53300 27.022018
o329g 27,0228
HUE - Balares 54 210228
Edousrde 03395 18.02 2018
@reguiredi HUHE - Ghinurgie Enugence 37248 24.01.218
tmst 03285 11.01.2012

Stahus locsl

Er trotament por EMS
Fiatour & domidic
Faatowr & dormiciie

Seisi
En irstement par EM3
En traitemani par EMS

Organisation : structure qui est émetteur = qui a créé le dossier

(3)

aius gioha

En traternact par EME
Eeeaptd | on st
Beeapid §en altanta
En rat=mert par EMS
Sn tratemect par EMS

iz
En ratoment par EMS

Fis
Aoepbe / en atbente
En frait=rnert par EMS

R

ermitre opdraion le

20.03 2012
T9.03 2003
0404 2013
28.03 2013
02.03 2012
27.022012
02.03 20013
18.02 203
25.01.2013
11.04.2048

Service placeur : cette colonne n’est renseignée que si le dossier est détenu par les HUG

Admission : type d’admission préventive / en urgence. Si cette rubrique n’a pas été renseignée

dans le dossier, la case reste vide.
Statut local : statut du dossier au sein de votre structure

Statut global : statut du dossier d’'un point de vue global dans GestPlace, état le plus avanceé
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7. Suivi des demandes d’admission (3)

Lise
Suivi des demanides o admission

|y & 1117 dossirs - * - demsndes d sdmizsan Affieher notee |

=Toug= - <Toug> -
Galgl Salsl

Envoys Envoys

Recu Recu

<ToUus= -
Amiti

|En traitement par EMS En traitement par EMS
Accepte fenatente | (3) Accepts | en attente
Sefuza Refuse
Résizent Résident Admis
Resicent Résident Admis en relais
Local: ANMUIE T Sttt Gloal - | ANNUIE T [ Retherts
JIE— wgenisalion  Sen plac Admiszion N Usager  Crégle
0880 Brgvaiva 34 24042042
anzEs2 300 1208 2070
I 02337 28032048
Enugense 3336 8032018
53300 27.02208
03290 27.02308
HUE - Balares 54 210228
Edousieo 8329 18022018
Gregrimd1 HUE - Chinurgs Enugense 5324 24012118
P B 11.01 2015

Actions possibles :

Filtrer selon I'établissement (1)

Status local

Er trotament por EMS
Fiatour & domidic
Faatowr & dormiciie

Er tratement par M3
Ertraiement par EME
Spis

Riatour & dormiclia

Seisi

En tratement par EM3
En traitemani par EMS

(3)

i globs

En traternact par EME
Loraptd § N attanta
Beeapid §en altanta
En rat=mert par EMS
Sn tratemect par EMS

Soiz
=n tratemant par EME
Saig

Aooepts e atbents
Sn tratmmect par EWS

- Filtrer selon le service placeur (2) ou bien encore selon le type de statut (3)

- Trier selon chacune des entétes de colonnes (ex : nom, n° de dossier, etc.) (4)

20.03 2012
T9.03 2003
0404 2013
28.03 2013
02.03 2012
27.022012
02.03 20013
18.02 203
25.012013
11.04.2048

—

R

- Obtenir la feuille de calcul (5), vous permettant de réaliser des statistiques (demandes en

traitement, demandes refusées, etc.)




.. , . Permet d’ouvrir le dossier sous forme de petite
7. Suivi des demandes d’admission (4) fiche et d’accéder au suivi.

| tavigation  LFELEEELN Décsion ) notes |

I
Des = ier: 13ra.. Mme GFELLER Jacqueline - O vert le 25.10.2023

Ouvert par : Charlotte Meyer Statut loca traitement par EMS  Statut global : En tra'rparusager' 1 au total ﬂﬂ 137459 ﬂLI 2]

N® dossi Raison Refus Raison Refus - Autre Date Datede_ Date d'admission  Annuler
transmission

Butini 137467 2023.10.25 20231025 & X

DEMANDE D'ADMISSION DANS UN ETABLISSEMENT MEDICO-SOCIAL (EMS)

HUG

Permet d’ajouter une - : — e
note & I'attention des Permet de retourner a la Permet de renseigner la décision N
établissements a qui fonctionnalité 4 «Dossiers qui a été prise vis-a-vis de e

Bon-Séjour

vous avez transmis la Gestplace EMS». I’'admission dans 'EMS. /\ Toujours —
DA renseigner une admission /!\ Sl Tansmette | - |Coplerle dosier

Impression PDF

Sauver Fermer
1 ldentité di client

« Transmettre » : sélectionner un ou plusieurs établissements auxquels vous souhaitez envoyer le dossier, puis cliquez
sur le bouton. Cette fonctionnalité ne s’affiche que si c’est votre structure qui a saisi le dossier.

« Copier le dossier » : permet de copier le dossier pour ensuite modifier des informations primordiales contenues dans
la DA. Il est nécessaire ensuite de le retransmettre aux établissements choisis. Cette fonctionnalité ne s’affiche que si
c’est votre structure qui a créé le dossier /!\ Utiliser cette fonction seulement si I'information a ajouter est primordiale /!\.

« Impression PDF » : permet d’enregistrer la demande d’admission au format PDF puis de I'imprimer.

« Sauver » : permet d’enregistrer les éventuelles modifications apportées au dossier (le méme bouton est également
accessible en fin de page).

fec



7. Suivi des demandes d’admission (5)

et
Action : lorsque vous avez selectionne la DA - Cliquer sur : "Notes" (1) en haut de la page.
R Demands TR BT
Demande dadmission - Dossier : H* usager -
Stafit local : En trflement par EMS  Statut global - * Dossiers curerda : 158 au ol Ml 4lgae 2] 5‘
1
Iavigation Demande Adm Décizion Nates
HNotes - Dossier @ N° usager
Statut losal - En traitement par EMS  Stetut globial - * ] 4] IO I
(2) (3)
| Obtenir feuille de caicul | | ion... || Femer
Liste des notes du patient Ajouter une note
Dossier  Date et heura Autaur Contanu de |a note m E

| fficher naies des années précéderies (D) |

B I US L == e

Cette pariie est uniquement partageable avec
'ensemble des personnes rattachées a voire
organisation. =2
Cela vous permet de partager des éléments dans le
cas ou plusieurs personnes auraient pris la peine de
débuter une analyse de cette demande d'admission.

| Obtsni feuille de caleul || Impresson || Fermer |

Vous pouvez égdlement geénérer une feuille excel
7\ (feville de calcul) (2) qui synthetise I'ensemble des
fegems — | notesréalisées et/ou imprimer ces notes (3). 32




7. Suivi des demandes d’admission (6)

N\
fegei

orsque vous avez selectionné la DA - Cliquer sur : "Notes" (1) en haut de la page.

Action :

[<Tous: J Towz> . PO WMo B

HUG -3 Chéna Saisi
Arénigres HUG - Logx Envaoyé
Beaursgand HUG - Bellerive L Recu
Eéthel HUG - Poyger 1 Entraitemant par EMS
Bon-Séjour HUG - Pay Adultes Acceplé [ en atienle
| Bruytres HUG - Chinungie Refusé
Eutini HUG - Smig Régidant Admig
Champagne HUG - Smir BS Annula
Charmettes * Sarvics Blaceur : HUG - Newcli * Stahd Local : " Statut Global b
N* dossier ermwayé Hom Prénam N* dossier recu ! créé Cirganisation Sery plac Admizsion " Usager Crééle Sfabus lacal Status glabal Crernigre opération le
Arenigres
= durand alra DHAFIT & dossier Ardnknes Prévantiva 93230 16.01.201T Accaplé ! en altante - 16.01.2017
B demands huga Dwrwrir e dos siar Argnigres 93228 18.01.2017 En traitement par EM5 o 18.04 2017
- demande jpstpha Cwrvrir |2 dos sier Argnigmes En urgence 93226 18012017 En iraiteme=ni par EMS 3 1601 27
|- DUBATEAL Océane Ounir e dos sler Aargnidnes 3301 160207 Sabsl il 601 207
wEIRA Fmiata Gaar TusFiF I Anr rine HIG HINE irhéna 3716 18K AT Fn frenamant nar FUS ' IR M 3T
M" Goasier smcys i Prénom N* dussier requi crdd SHganizaion Senc plat. Admiasion N* Uszager Crédls Stehus local Staluz glabal Demibre opération &
Arknidees
(2) - durand e Durir o desgier Arérigres Prévemive 330 WBOLINT Acceptsen atenls . 1601 207
B demande ugn Ounrir la descier Arénigres 020 18.01.2017 En ratenent par EUS B 1601 M7
:; 6042047 e G cizszier médial
E demande ostchn LN 8 OoREler Aartritres En umesce 3276 AE01ZMT  Enynfenent por ENS - 1601 217
DUBATEAL Dctane Ounr b8 COSSIEr arénibres 230 AED1IMT Saisl 3 1601 71T
} 1601217 géodgie in DO.OT.Z0TT
05184 Frasquistta clia OunTir e dosgier iz HILG - 3 Ching 01218 15013017 Enwalunent par EUE . 1601 3017

Lorsque vous selectionnez l'option : " Afficher les Notes" (2) ces derniéres s'affichent dans
le tableau de suivi (2)

Ao LunIsiaa
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8. Recherche par critere

Chercher
Recherche par critéres

I ————— — e e —
Diale douvarhura

— o o e e e o e
Dearnidre ggdraiion :

Sdlectionrer oar SGIL Obtanrieule de calcul

PFlateur

_—— o m— =
|En1Ie I= =Tl etle | | |Emre e | etle ki | |
|N' doasier ||N' dossier recy | |N' usager ||h.|om Ll | I
Staht local © Statut glanal © Senyice PIACEUN I
- T | |

Saisi Résident Admis Amitie L
Saisi Annulé Arénigres |
Ervoyé Beauregard
Recu Béthel I
En traitemnent par EMS - - Bon-Séjour - J
Trier par -
|8 @ Muméro dedossigr ) Muméro dusager () Daledowwertuore ) Dale de |z demniére opération I rdre croizsant |

Sélectionner vos criteres (1) et cliquer sur "Sélectionner" (2)




9. Demande d’admission (1)

Avant de créer une demande d’admission, il est nécessaire de controler qu’elle n’existe pas
déja avec la fonctionnalité 4 « Dossiers GestPlace EMS »

» Sile dossier existe, vous devez contacter I'établissement détenteur pour demander un
partage de la DA. Cette information est visible dans la rubrique inférieure du dossier
appelée « Liste des dossiers » et vous trouverez les personnes de contact de chaque
établissement depuis le lien « Contacts utiles » de la page d’accueil de GestPlace
(bandeau supérieur).

» Sile dossier n'existe pas, vous pouvez créer une nouvelle demande d’admission.
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9. Demande d’admission (2)

DEMANDE D'ADMISSION DANS UN ETABLISSEMENT MEDICO-SOCIAL (EMS)
Copier le dossier
Impression PDF
Annuler ce dossier Sauver Fermer
1. Identité du client
2. Renseignements Administratiis

3. Entourage / Représentant
4. Conditions de vie

5. Motifs de la demande et Remarques
6. Actes de la vie quotidienne
7. Préparation & l'admission

D d ion pour un hé : ¥ O Enugence () Préventf
Inscrit-e & CARA : X Ooui O Non
EMETTEUR (timbre) : DESTINATAIRE (réservé aux EMS)

Formulaire rempli par:\elca,admin elca_admin \EMS:\Pmsener:tute \Date:\ [ ‘ A:| |Sennoe |

1. IDENTITE DU CLIENT (*) : champs obligatoires

Détails usager

Nom (*) | Prénom (*): ‘ |

Nom de jeune fille - | Origine ‘ |

| N°detel : [ |

Sexe (")

Date de naissance (*)

Adresse :

Localité - ‘ |
Ci B A compléter v

Hospitalisé(e) au moment de la demande : X Ooui ) Nen Si oui, depuis le ‘ |Q

N* Postal

I

|&

| chez: [ ]
|

|

Langues parlées

Nom de l'institution -

haut
2. RENSEIGNEMENTS ADMINISTRATIFS

] Cette personne ne dispose pas de n° AVS (exemple : fonctionnaire intemnational-e, réfugié-e, efc.)
NAVS(®) [ | nesPc - [ |

Cing champs sont obligatoires pour créer une DA : nom, prénom, genre, date de naissance et n°’AVS.

Renseignez les champs de maniére successive. Vous pouvez passer d’un champ a l'autre en utilisant la touche « tabulation ».
Attention, si vous vous vous trompez en utilisant la touche « Enter », les informations renseignées peuvent étre annulées.



9. Demande d’admission (3)

Informations pratiques pour renseigner les champs :

» « 5. Motifs de la demande et remarques » : cette partie est en texte libre, vous devez indiquer brievement les motifs
de la demande.

» « 6. Actes de la vie quotidienne » : cette partie peut étre remplie directement en faisant apparaitre la grille (cocher la
case « Afficher la grille » et sauver la demande une premiére fois, la grille s’affichera ensuite). Si vous disposez déja
d’un document, vous pouvez le télécharger dans la partie 7 de la demande d'admission (DA).

» « 7. Préparation de I'admission » : indiquez si vous avez annexé des pieces jointes. Insérez ensuite toutes les pieces
jointes nécessaires (seul le format PDF est accepté). Exemple de documents : AVQ, Formulaire Inscription
administrative en EMS, etc. Rappel : AVQ si possible. Recommandations : pensez a renommer les fichiers que
vous avez préalablement scannés de maniére a ce que ces documents soient les plus explicites possibles.

» Rappel général : il est important que la DA soit la plus compléte possible, car elle sera figée une fois transmise
(seules des annexes pourront étre rajoutées ultérieurement). Si la DA doit étre substantiellement modifiée (hors
rajout de piéce jointe ou modification administrative), le dossier devra étre copié (cf. point 7 « Suivi des demandes
d’admission »).

» |l est recommandé de scanner tous les documents en un seul fichier PDF pour éviter de déclencher trop d’alertes e-
mail.
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9. Demande d’admission : documents (4)

Dés la création du dossier, voici les documents a déposer sur GestPlace :
» Rapport médical
» AVQ complétés (sauf si déja renseigné dans la DA par le biais de la grille)
A déposer dans un second temps, si ces informations ne sont pas immédiatement disponibles :
» Formulaire « Inscription administrative en EMS »

» Dossier administratif constitué des annexes au formulaire d’inscription :
o Carte d'identité ou passeport
o Permis de séjour
o Livret de famille

Certificat de I'assurance maladie pour 'année en cours

O

Derniere déclaration d’'impdts
Dernier avis de taxation émis par I'administration fiscale

o O O

Décision SPC ou démarche en cours pour les bénéficiaires

fegems 38



9. Demande d’admission : cas pratique (1)

fegems

Sur la base du persona que vous avez recgu, renseignez toutes les rubriques de la
demande d’admission (sauf la rubrique 3!). Pour les informations qui ne vous sont pas
transmises, soyez imaginatif-ves.

Le-la futur-e résidant-e souhaite — également — étre inscrit-e auprés de deux autres EMS.
Transmettez la demande d’admission a 2 EMS (de votre choix, pour I'exercice).

Mince ! Vous avez fait une erreur : vous n’avez pas renseigné la rubrique n°3. Reprenez le
dossier, ajoutez les informations a cette rubrique et retransmettez-le aux mémes EMS.

Vous partez en vacances et souhaitez informer votre collégue, par le biais du dossier de
ce-tte patient-e/bénéficiaire/ résidant-e, qu’il-elle effectuera une visite de votre EMS/de
'EMS A ou B dans 5 jours. Faites le nécessaire.
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9. Demande d’admission : cas pratique (2)

5. Le dossier administratif est maintenant complet et la personne est en attente d’étre
admise dans votre EMS. Que faites-vous ?

6. Trois mois plus tard, cette personne est admise dans votre EMS. Comment et quand
modifiez-vous son statut ?

fegems
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Page d’accueil de GestPlace : bandeaux du bas

Vous n'avez pas fourni d'adresse Slectronique. 1l ne vous est donc pas possible de receveir les messages de confirmation.

Prenez Mhabiteds de changer votre mot de passe de temps 3 autre |
(Criangar s mal de pexes

Afin de recevoir les alertes générées par GestPlace (cf tableau ci-aprés), vous pouvez renseigner votre adresse
e-mail en cliquant sur le bouton « Fournir une adresse ». Vous devrez entrer votre adresse deux fois puis valider
la soumission.
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Page d’accueil de GestPlace : matrice des alertes

Alertes envoyées des EMS / de Pro Senectute aux HUG

L’EMS annonce une place disponible

L’EMS annonce le refus de la demande d’admission

L’EMS annonce I'acceptation de la demande d’admission

Alertes envoyées des HUG aux EMS / a Pro Senectute

L’EMS annonce I'admission de la personne

Les HUG transmettent une DA a 'EMS

L’EMS annonce le décés de la personne

Les HUG annoncent le décés de la personne

Les HUG annoncent le retour a domicile de la personne

Les HUG annoncent le changement d’unité de la personne

Alertes envoyées entre EMS / Pro Senectute

L’EMS / PS transmet une DA

Les HUG reprennent le dossier afin de le modifier (annulation
pour copie de dossier)

L’EMS annonce le refus de la demande d’admission

Les HUG annulent la transmission d’une DA a 'EMS

L’EMS annonce 'acceptation de la demande d’admission

Les HUG mettent a jour la DA (ajout de piéces jointes)

L’EMS annonce I'admission de la personne

Les HUG ajoutent une note a I'attention de 'lEMS

L’EMS annonce le déces de la personne

fegems
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Page d’accueil de GestPlace : modification du mot de passe

Vous n'avez pas fourni d'adresse Slectronique. 1l ne vous est donc pas possible de receveir les messages de confirmation.
Fournir uns atress

Prenez Mhabiteds de changer votre mot de passe de temps 3 autre |
(Criangar s mal de pexes

Lors de votre premiére connexion a GestPlace, vous utiliserez un mot de passe générique. Il est nécessaire de le
modifier en cliquant sur le bouton « Changer le mot de passe ».

Attention : il doit contenir au moins une majuscule, une minuscule, un caractére spécial et un chiffre, pour un
minimum de 10 caractéres.
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EMS relais

Si vous acceptez un-e résidant-e en relais (= dans l'attente que cette personne entre dans 'lEMS
de son choix), voici la marche a suivre :

fegems

1.

Acceptez la demande (si cela n'a pas déja été fait) depuis la rubrique « Décision » en-haut
du dossier ;

Au méme endroit, admettre le-la résidant-e en cochant la case « Admis en relais » et en
indiquant la date ;

Rouvrir le dossier du-de la résidant-e ;

4. Copier le dossier ;

Transmettre le dossier a/aux EMS pressenti(s) par le-la résidant-es afin que ce dossier
figure sur leurs listes d’attente.
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Adresse IP

’adresse IP de votre établissement vous donne acceés a la plateforme. Si celle-ci change, le site
N’apparaitra pas et vous n’y aurez plus acces.

Dans ce cas, il vous est nécessaire de transmettre a la personne de contact a la Fegems ou a
I'Etat (figurant sur la liste de contact) I'ancienne adresse IP ainsi que la nouvelle.
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Résumé des bonnes pratiques

> Tous les dossiers d’admission doivent étre enregistrés sur GestPlace, méme les dossiers
papiers recus directement par 'EMS.

» Tenir a jour le statut de la demande d’admission au fur et a mesure de son évolution.

Y

Une fois le-la résidant-e admis-e en EMS, admettre la DA sur GestPlace le jour de 'admission.
» Chaque EMS doit annoncer ses places disponibles en temps réel.
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Contacts

~
fegems

Chatelain Marie

Fegems

0227181860

gestplace@fegems.ch

Tournier Anne-Fanny (comptes
utilisateur-trices uniqguement)

HUG

079 553 63 99

fanny.tournier@hug.ch

Bassiéres Sylvie MRPS 022 730 70 02 sylvie.bassieres@mrps.ch
Cazimi Isabelle Mouilles 022 879 82 07 icazimi@hageslancy.ch
Cohendet Stéphane MRPS 022 730 70 56 stephane.cohendet@mrps.ch
Dos Santos Liliana Val Fleuri 022 839 06 38 liliana.dossantos@valfleuri.ch
Jallud Céline Val Fleuri 022 839 06 51 celine.jallud@valfleuri.ch
Michel Frédéric HUG 079 553 92 80 frederic.michel@hug.ch
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Fédération genevoise
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
pour seniors

Merci pour votre attention !
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