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Cod. PR - RSA - 004 – 002 
 
  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Elenco emissioni/approvazioni/revisioni  
 

Rev. Autorizzazioni 

Redazione Verifica Approvazione 

0.0 Data 
06-03-12 

Direttore  Data  
06-03-12 

Medico 
Responsabile 

Data 
04-12-12 

CdA 

1.0 30-03-15 Direttore  02-04-15 Medico 
Responsabile 

27-04-15 CdA 

2.0 12-03-18 Medico 
Responsabile 

13-03-18 Direttore 26-04-18 CdA 

Modifiche Revisione flowchart 

 

Distribuzione: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Note:________________________________________________________________________ 
La responsabilità dell’eliminazione delle copie obsolete della procedura è dei destinatari  
di questa documentazione  
 
 
 

ACCOGLIENZA E SUCCESSIVA PRESA IN CARICO 

DELL’OSPITE 

___ copia in distribuzione controllata  
 
___ copia in distribuzione non controllata  
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1. SCOPO/OBIETTIVO  
Scopo di questa procedura è fornire indicazioni all’URP e a tutti i lavoratori della RSA che hanno a che 
fare con l’accoglienza dell’ospite affinché siano in condizione di effettuare l’accoglienza e la presa in 
carico in modo corretto e coerente alle disposizioni regionali. 
 
2. CAMPO DI APPLICAZIONE  
La presente procedura si applica a tutte le strutture e articolazioni organizzative del Servizio Assistenza 
(Direzione, Aree Assistenziali/Professionali Omogenee, Unità Assistenziali/Funzionali)  
 
3. RIFERIMENTI NORMATIVI E DOCUMENTALI  

Autore Titolo 

UNI EN ISO 9000 : 2000 Sistemi di Gestione della Qualità – Fondamenti e 
Terminologia 

UNI EN ISO 9001 : 2000 Sistemi di Gestione della Qualità -Requisiti 

UNI EN ISO 9004 : 2000 Sistemi di Gestione della Qualità – Linee Guida 
per il miglioramento  delle prestazioni 

 
4. ABBREVIAZIONI, DEFINIZIONI E TERMINOLOGIA  

ABBREVIAZIONI 

R.S.A. Residenza Sanitaria Assistenzale  

I.O. Istruzione Operativa  

PR Procedura  

DEFINIZIONI E TERMINOLOGIA 

  

 
5. MATRICE DELLE RESPONSABILITÀ                                 R= responsabile, C= coinvolto  

Funzione 
Attività 

Direzione 
R.S.A.  

Medico 
Responsabile 

Coordinatore  
IP   

Equipe  di 
lavoro  

Identificazione di un processo da 
documentare  

R R R C  
 

Identificazione di un gruppo di lavoro  R R R   

Redazione di Procedura o Istruzione 
Operativa  

R  R  R  R 

Verifica del documento  R   

Approvazione del documento R     

Emissione del documento R  R  R  

Applicazione del documento R  R  R  R 
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6. PROCESSO/MODALITÀ OPERATIVE  
Descrizione del processo 
 

           

 

Ufficio 

             

Medico e ufficio  

     

                                                                           

Medico                                                                       

 

Ufficio 

 

Ufficio 

 

 

 

DIRETTORE O SUO DELEGATO             
 
 

 
 
 
Ufficio 
 

Caposala 

Ufficio  

OPERATORI COINVOLTI 
START: 

Presentazione domanda di ammissione.  
Verificare se è necessaria pratica per 

Amministratore di sostegno 

Posti accreditati: domanda in lista di 
attesa. Richiedere conferma di quando in 
quando (di solito ogni 6 mesi) 

SI 

NO Valutazione del medico responsabile della 

parte sanitaria – Commento scritto sulla 

domanda – RIF. PR RSA 002 – per casi 

dubbi decisione collegiale 

Tempo di attesa prima che il posto sia libero  GESTIONE CORRETTA DELLA LISTA D’ATTESA 

RIF. PR RSA 002 – PR RSA 003 

Ci sono i requisiti di età e condizioni sanitarie 

per evadere la domanda? 

Se non ci sono i requisiti di età 

segnalare ad ATS, per problemi 

sanitari comunicare esito negativo 

Possibilità di ingresso 

Si libera il posto letto. Si chiama in 

base ai criteri della PR RSA 002 

Posti solventi: comunicare 

all’utente e/o alla famiglia 

l’avvenuta accettazione e 

concordare periodo di ricovero 

Rif. PR RSA 2 

Rif. PR RSA 002  
PR RSA 003 

Quando è possibile effettuare l’ingresso, concordare data e ora di arrivo, informare i caregiver rispetto al N° di 

biancheria da contrassegnare, alla necessità di portare documentazione amministrativa e sanitaria aggiornata in 

particolare dose e orari dei farmaci, chiedere se l’ospite è consenziente all’ingresso e cosa gli è stato detto in 

merito. Ricordare consegna farmaci e pannoloni prima dell’ingresso per solventi. Firma accettazione per cambio 

del medico per posti accreditati. 

Valutare incontro previo con parenti per raccogliere informazioni relative ai bisogni dell’ospite per approntare il 

necessario prima dell’arrivo. Tali informazioni possono essere richieste anche telefonicamente. Se i parenti 

vengono di persona si possono anticipare alcune pratiche amministrative dell’ingresso, come ad es. far firmare i 

dati riguardanti le aspettative circa l’ingresso e i dati richiesti nell’intervista d’ingresso.  

Consegnare il contratto di ingresso ed eventualmente Firma del contratto di ingresso. Tutti i documenti devono 

rispettare le disposizioni sulla Privacy (es. non lasciare incustoditi a portata di mano di estranei). 
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Medico+ caposala 

 

Ufficio  
 

Animatrice  
 

Asa - IP 

 

Ufficio  
 

 

Animatrice - FKT  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Coordinatrice ASA o sua delegata  
 

Medico – FKT 

Animatrice –  

Coordinatrice IP o 

 IP incaricata, Guardarobiera 

Coordinatrice ASA 

 

Preparare posto letto adeguato alle esigenze dell’ospite (traverse, 

materassino prevenzione decubiti, asta con triangolo) 

Accompagnare l’ospite nel reparto o nella sua 

stanza e presentarlo al compagno/a  

Informare gli operatori del previsto nuovo ingresso (FKT, ASA, IP, 

animatrice, cucina, guardaroba, medici).  

Comunicare all’eventuale compagno/a di camera e di 
tavolo l’arrivo del nuovo ospite 

Nel giorno stabilito all’arrivo dell’ospite e dei parenti avvisare col 

microfono gli operatori (due volte) -  Inserimento dati nell’anagrafica del 

software 

Accoglienza in cortile o presso gli uffici e accompagnamento 

in reparto 

L’ospite cammina da solo? 

SI 

NO 

Il /la FKT procura una 

carrozzina d’emergenza 

Accoglienza in reparto di ospite e parenti 

Dopo che si sono ambientati, chiedere ai parenti di portarsi in 

ambulatorio medico – l’ospite prosegue la procedura di conoscenza 

della struttura, degli ospiti e del personale 

parenti ospite 

Mini riunione per scelta camera e prima ipotesi programma di assistenza.   
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Caposala o IP in 

diversi momenti 

 

 

 

 

 

Medico  

Responsabile 

 

 

 

 

 

 

 

 

Medico 

Ed Equipe 

 

Animatrice 

Tutti 

 

 

 

Mostrare gli arredi e gli accessori della 
camera (specialmente se l’ospite è non 

vedente, avere l’avvertenza di fare 
toccare e spiegare l’uso del campanello) 

Aiutare a sistemare il suo corredo 

Spiegare le funzioni dei diversi 

operatori. Presentare agli altri ospiti   

Informare i parenti degli orari di 
visita e delle regole della casa 

Redazione cartella 

infermieristica e verifica 

congruenza dati essenziali per le 

ASA e le IP (PIASA) 

Nei primi 3 giorni effettuare primo PAI da far sottoscrivere a ospite e/o parenti di 

riferimento. Effettuare valutazioni e osservazioni dell’ospite. Dal 15° giorno compilare 

schede di valutazione e rispettivi PI (Medico – IP – FKT – ASA – Animatrici) per redazione 

del primo PAI-PI da effettuare entro 30 giorni dall’ingresso condiviso con ospite o 

parenti.  Entro 7-10 giorni redazione scheda SOSIA (medico responsabile o suo 

incaricato) 

Fare osservazione durante periodo 

di prova – 30 giorni  

Accettazione conclusa con questi risultati: 

OSPITE ACCOLTO E INFORMATO 

Raccogliere dai parenti o dall’ospite informazioni generali e specifiche sulle 
abitudini dell’ospite e notizie sulle loro aspettative se non fornite in precedenza.  
Effettuare valutazione medica, FKT, Infermieristica, Sociale compilando rispettive 
valutazioni e progetti assistenziali. Verifica farmaci e presidi personali portati in 
dotazione, Verifica elenco biancheria portata  

PARENTI ACCOLTI E INFORMATI 

Se ospite lucido favorire la visita e 

conoscenza della struttura e operatori 

              DOPO L’INGRESSO, NEI PRIMI GIORNI FINO AL 30° 

INGRESSO FINITO 

Verifica e approvazione delle varie valutazioni ed attività proposte 

            Dopo 30 giorni o anche prima per casi problematici 
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Equipe 
 

 

Medico Responsabile 

 

 

 

 

 

 

 

Equipe 

 

 

 

 

 

 

 

FKT   

 

 
 
 
 

ESITO :   OSPITE  INTEGRATO  NELLA STRUTTURA 

L’ospite è idoneo a rimanere 
nella struttura? 

L’ospite manifesta volontà di 
rimanere ? 

Fine del periodo di prova con esito positivo 

SI 

NO 

Avvisare i parenti della situazione 

e decidere il percorso successivo 

collegialmente, Progetto 

Individualizzato (PI) 

Successivo sviluppo/aggiornamento della presa in carico assistenziale 

personalizzata 

Redazione e aggiornamento del fascicolo socio assistenziale (FASAS) tramite 

la redazione di scale di valutazione, PAI-PI alle scadenze fissate dalle 

normative regionali 

Pianificazione delle singole attività da parte dei responsabili con 

redazione ed aggiornamento del Programma di Assistenza (PRASS) che 

riporta sinteticamente le attività programmate di assistenza, 

animazione, riabilitazione ed assistenza infermieristica. 

Pianificazione e realizzazione delle riunioni di reparto per la revisione 

del PI e del PAI ed eventuale PEI e pri secondo il calendario prefissato 

nel Planning 

Esito: ospite accolto, inserito, preso in carico 


