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Prise de rendez-vous et compte rendu

-Prendre un rendez-vous dans le planning
-Transmettre un compte rendu au journal
de bord
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Psychologie : compte rendu transmis

Bilan d’activité et entretien usager
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-Liaison entre moyen du projet personnalisé et activité 

-Liaison entre moyen du pp et activité 

-Rédaction d’un projet personnalisé
-Evaluation d’un projet personnalisé



Se connecter sur le logiciel IMAGO

Identifiant (prénom.nom) 

Mot de passe

Cliquer Ici
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https://papcolline-imago.axapa.fr/login



Remplir les fiches 
de 

connaissance
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Cliquer ici

Choisir un résident dans
la liste
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Cliquer Ici

Vous trouverez toutes les informations liées à l’usager.

Cliquer Ici
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Une fois toutes les informations renseignées, 
cette icône en haut à gauche permet d’enregistrer votre travail. 

Un menu
déroulant 

Symbole  permettant de modifier un contenu déjà
enregistré.

Symbole dans  le coin supérieur gauche de la  page.
Permet d’ajouter un nouveau contenu!
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Cliquer Ici

La fiche “habitudes/intérêts se rempli de la même manière que la précédente. 
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La prise de 
rendez-vous

et
 compte rendu
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Cliquer sur le  planning pour prendre un rendez-vous 

Double cliquer sur le jour qui vous intéresse

10



Possibilité d’ajuster l’heure et la date

Il est impératif d’enregistrer le rendez-vous une fois que
toutes les informations ont été renseignées

11



Votre rendez-vous sera alors visible sur le planning 

Double cliquer sur le même rendez-vous pour en faire un compte-rendu

Cliquer Ici
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Entrer le compte-rendu qui sera  retranscrit  sur le journal de bord du résident 

Cliquer ici pour
transmettre au
journal de bord

S’assurer que le message “transmis” s’affiche par la suite                         

Ne pas oublier d’enregistrer votre travail!

Retourner sur l’usager concerné pour vérifier la transmission du compte-rendu
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Cliquer Ici

Le même procédé sera utilisé pour faire le compte-rendu
d’une activité, d’une sortie, etc...
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 Faire une transmission
dans le

 journal de bord 
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Cliquer Ici

Symbole en haut de page permet d’ajouter une nouvelle transmission

Symbole  permettant de modifier un contenu déjà enregistré
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Une fois toutes les informations renseignées, 
cette icône en haut à gauche permet d’enregistrer votre travail. 

Une fois enregistrée votre transmission s’affichera à gauche de votre écran

Case à cocher si votre transmission est d’une haute importance

17



18

Dans le journal de bord, vous pouvez faire une recherche qui cible un résident en particulier.

Toutes les transmissions concernant l’usager apparaitrons à gauche par ordre
chronologique.

Saisir le nom ou prénom de l’usager concerné. 
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Vous pouvez faire une recherche plus globale et cibler le CAJ ou le foyer

Toutes les transmissions concernant les usagers du CAJ apparaitrons à gauche par ordre
chronologique.



Psychologie :
Séances et

compte rendu
transmis
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Cliquer Ici

Cliquer Ici
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Choisir un résident dans
la liste

Cliquer Ici
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Symbole dans  le coin supérieur gauche de la  page.
Permet d’ajouter un nouveau contenu!

Symbole  permettant de modifier un contenu déjà
enregistré.

Une fois toutes les informations renseignées, 
cette icône en haut à gauche permet d’enregistrer votre travail. 

Le contenu de votre séance avec l’usager qui restera privé et consultable uniquement par la
psychologue

Le contenu que vous souhaitez transmettre aux équipes éducatives suite à la séance avec
l’usager  



24

S’assurer d’avoir cliqué sur “transmettre au journal de bord” pour que l’information soit
transmise aux équipes  

Une fois toutes les informations renseignées, 
cette icône en haut à gauche permet d’enregistrer votre travail. 

Vous trouverez votre compte rendu destiné aux
équipes dans le journal de bord



   Bilan
    D’activité

 et
   Entretien 

Usager
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Cliquer Ici

Cliquer Ici
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Symbole dans  le coin supérieur gauche de la  page.
Permet d’ajouter un nouveau contenu

Symbole  permettant de modifier un contenu déjà
enregistré.

Choisir un résident dans
la liste

Cliquer Ici
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Une fois toutes les informations renseignées, 
cette icône en haut à gauche permet d’enregistrer votre travail

Choisir “bilan d’activité” ou
“entretien référent”  comme type

de séance

Vous trouverez vos bilan d’activité et vos entretiens avec vos référés dans la liste
par ordre chronologique



Projet

personnalisé
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Cliquer ici

Cliquer Ici
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Sélectionner le résident dont vous  souhaitez faire le projet personnalisé parmi la
liste 

Se rendre dans “Projet Personnalisé” puis “Fiche projet” pour démarrer l’écriture
d’un PP.  
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L’état du PP doit être en mode
préparation pour que le projet puisse

être rédigé

Une fois le projet complètement rédigé, il
faut le passer en mode rédigé

Une fois le projet validé et signé, il faut
passer la fiche de projet en mode “en

cours”.  Le mode en cours signifie que le
PP est entrain d’être appliqué. Il faut

déterminer la date de fin du PP

Une fois l’évaluation réalisée, il faut
clôturer le projet et en créer un nouveau 
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Sélectionner un des domaines pour commencer la rédaction

Cliquer sur le petit “+” pour ouvrir
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Symbole permettant de démarrer
l’écriture 

Symbole permettant de modifier un
contenu déjà rédigé

Symbole permettant de supprimer un
contenu

Le bilan/observation est un état des lieux de la situation de l’usager au
moment de la conception du PP en fonction de l’attente, du besoin
identifié et de l’évaluation précédente
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Les attentes peuvent être formulées par d’autres personnes que l’usager, ses
proches peuvent également en formuler  

Listing des besoins nécessaires repérés par les professionnels pour répondre aux
attentes de la personne (y compris des besoins qui paraitraient inadaptés ou pas
d'actualité)
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Ici l’attente est formulée par le partenaire de l’usager

Pour chaque besoin repéré il faut choisir le besoin seraphin qui correspond qui
correspond ou s’en rapproche le plus
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L’objectif qui
est visé. Doit
être évaluable 

Un indicateur de
réussite le plus
concret possible,
mesurable
qualitativement
ou/et
quantitativement 

Description de
l’action de manière
précise sur le
déroulé, la
temporalité, les
acteurs sollicités,
professionnels
concernés



Un moyen peut être sélectionné pour répondre à plusieurs objectifs 

Un objectif peut avoir un ou plusieurs moyens

 Il est important de sélectionner la prestation sérafin correspondant à chaque
moyen
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Cliquer sur créer un nouveau moyen

Remplir tous les champs demandés en n’oubliant pas de sélectionner la
prestation sérafin qui correspond au moyen saisi
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Une fois vos moyens saisis, il apparaîtrons sous
cette forme, en une liste 

Afin d’associer le ou les moyens à un objectif, ils faut sélectionner chaque
moyen et le faire glisser à gauche dans la section “liste des moyens choisis
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Ici tous les champs sont bien renseignés 

Ne pas oublier d’enregistrer en haut à gauche à chaque fois
que vous achevez une action

Une fois tous les champs renseignés, les sections du domaine en question
seront présentés comme sur l’image, en gras.

Répéter le même processus pour les deux domaines restants 
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Une fois le projet complètement rédigé, signé et validé, il faut passer la fiche de
projet en mode “en cours”, la couleur de la fiche changera pour passer au vert

Il est important de noter que les objectifs peuvent être évalués au fur et à mesure
de l’application du projet, il n’est pas obligatoire d’attendre la date de fin du pp
pour évaluer. 

Cliquer ici

Cliquer sur le crayon, puis le domaine  afin d’en évaluer les objectifs 
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La mention “non évalué” apparaît près d’un objectif en attente d’évaluation

Avant d'élaborer le nouveau projet, il faut évaluer et conclure le précédent
avec la personne accompagnée. 

Choix d'un niveau d'atteinte : acquis, en cours d'acquisition, à consolidé,
reporté, inadapté
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Ne pas oublier d’enregistrer en haut à gauche de l’écran

Le statut de l’objectif change donc après évaluation
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Une fois l’évaluation terminée, il faut passer à la conclusion du projet 

Cliquer ici

L’éducateur doit Préciser les évolutions globales et les évolutions significatives. Est
ce que des difficultés se sont présentées, des évènement inattendus...

Qu’est ce que l’usager retient de son projet, quel est son ressenti par rapport à son
évaluation...

Ne pas oublier d’enregistrer en haut à gauche de l’écran
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Parfois, une activité pratiquée avec les résidents peut être un moyen du PP

Il faut donc lier ce moyen du PP à l’activité en passant par le planning des
activités. 

On créer un nouveau moyen comme vu précédemment 

On le glisse dans la liste des moyens 
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Dans le planning d’activités, on inscrit l’usager à l’activité mobilité urbaine 

Cliquer sur serafin-PH et vous trouverez le nom de l’usager qui a pour moyen
cette activité, il faut cocher son nom

la prestation serafin se défini automatiquement ici mais vous pouvez la modifier
si vous ne la trouvez pas adaptée
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Sélectionner ensuite “Moyens du pp” et cocher le nom de l’usager concerné 

Sélectionner ensuite le moyen qu’on veut associer à cette activité 
Pour rappel un moyen peut être associer à plusieurs activités 



48

Lorsque l’activité est liée au moyen, elle apparaîtra à coté du moyen en question 


