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1.1 Spécifications techniques

Avant de passer a I'étape de connexion, voici
les spécifications techniques minimales de
votre poste de travail afin que I'application
puisse fonctionner.

1. Vitesse de l'internet: minimum 1 MB et
un acceés aux ports internet de base (80 et
443).

2. Navigateurs recommandés: Chrome

64, Firefox 50, Edge 42, Safari 12 ou
équivalent. (Veuillez prendre note que les
versions les plus a jour sont fortement
recommmandées et que Internet Explorer
n'est pas supporté, veuillez utiliser Edge).

3. Détail de la puissance du poste:
e Processeur a 2 coeurs avec un
minimum de 1 Ghz de vitesse
e 2 Gode mémoire vive.

Veuillez prendre note que ces requis sont une
base afin de faire fonctionner I'application
correctement. lIs n'assurent en aucun cas, un
rendement ou une performance de 'application
car l'utilisation peut varier d'un utilisateur a l'autre.

»
L

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022

2 Touslesrdles




1.2 Spécifications techniques
recommandées

Toutefois, voici les spécifications techniques
recommandées pour l'application afin
d'obtenir un meilleur rendement:

1. Vitesse de l'internet: minimum 10 MB
et un acces aux ports internet de base
(80 et 443).

2. Navigateurs recommandés: Chrome

83, Firefox 77, Edge 83, Safari 13.1 ou
équivalent. (Veuillez prendre note que
les versions les plus a jour sont
fortement recommandées et que
Internet Explorer n'est pas supporté,
veuillez utiliser Edge).

3. Détail de la puissance du poste:
e Processeur a 4 coeurs avec un
minimum de 1.5 Ghz de vitesse
e 6 Gode mémoire vive.

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022
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1.3 Connexion a Clic Santé

Pour se connecter au planificateur de
rendez-vous, vos codes d'acces doivent avoir
été créés. Vos informations de connexion
vous seront envoyées par courriel.

Pour se connecter, rendez-vous a 'adresse
suivante: https://admin3.clicsante.ca/

1. Saisissez votre courriel;

2. Saisissez votre mot de passe
(vous pourrez le modifier suite a
votre connexion);

3. Cliquez sur “Se connecter”;

© 06

2 Touslesrdles

Se connecter EN

Veuillez remplir le formulaire afin d'accéder au planificateur de rendez-vous.

Courriel

ﬁ Mot de passe

Mot de passe oublié? SE CONNECTER

&

Nous vous invitons a sauvegarder le lien (URL) ClicSanté

-~ Labonne astuce
@ dans les favoris de chaque ordinateur utilisé.

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022
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1.4 Authentification a deux
facteurs

4, Une fenétre d’'authentification a deux
facteurs apparaitra;

5. Vous recevrez un code a 6 chiffres a
votre adresse courriel;

A. Suite a un délai, vous pouvez cliquer sur
“Envoyer un nouveau code par
courriel” pour recevoir un nouveau
code;

B. Suite a un délai, vous pouvez
également cliquer sur “Envoyer un
nouveau code sur mon cellulaire”.
Cette option vous permettra de
recevoir un nouveau code a 6 chiffres
au numeéro de cellulaire relié a votre
compte;

*A noter : Si votre profil ne contient pas de numéro de
cellulaire, le systeme vous affichera tout de méme la
possibilité: ‘Envoyer un nouveau code sur mon
cellulaire’.

2 Touslesrdles

Authentification a deux facteurs ENGLISH

Votre compte est sécurisé par une authentification a deux facteurs. Veuillez saisir ci-dessous le code de
six chiffres que vous avez regu par courriel ou sur votre mobile.

00000

© Envoyer un nouveau code par courriel © Envoyer un nouveau code sur mon cellulaire

[ Ne plus demander pour 28 jours VALIDER
E Dans votre boite courriel
@
.CA

Votre code d'identification Clic Santé:

882419

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022
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1.4 Authentification a deux
facteurs (suite)
6. Inscrivez le code a 6 chiffres recus

dans les cases dédiées a cet effet puis
cliquez sur “valider”.

Important!

° Il est possible de ne plus demander la © Envoyer un nouveau code par courriel © Envoyer un nouveau code sur mon cellulaire

vérification a deux facteurs en

cochant la case “ne plus demander
pour 28 jours".

[ Ne plus demander pour 28 jours

° Prendre note également que le code a
6 chiffres recu est valide pour les 10
prochaines minutes.

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %
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Avez-vous oublié votre mot de passe ?
Cliquez sur le lien “Mot de passe oublié ?” afin de recevoir par courriel un lien vous permettant de
changer votre mot de passe.

Votre compte d'accés n'a pas été créé ?

Les personnes ayant un niveau de permission de type Pilote peuvent créer les comptes d'acces de tous
les membres de leurs équipes. Si votre compte Clic Santé n'est pas créé, veuillez communiquer avec
votre Pilote.

Vous avez besoin de nouveau réle?
Si vous avez besoin d'un nouveau rdle, veuillez en faire la demande au Pilote de I'application.

Vous avez besoin de réactiver votre accés ?

Contactez votre Pilote, il pourra réactiver votre accés.

Si vous étes un Pilote et que vous avez besoin de réactiver votre compte, contactez le Support
Technigue Clic Santé.

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022
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1.5 Modification du mot de
passe

Comment modifier votre mot de passe ?

1.

Cliquez sur le bouton utilisateur en haut, a
droite;

Cliguez sur Mon profil;
Inscrivez votre nouveau mot de passe;
Confirmez votre nouveau mot de passe;

Cliguez sur Enregistrer.

Quel mot de passe choisir ?
Votre mot de passe doit étre sécuritaire et
fort. Voici les éléments qu'il doit contenir:

Au moins 8 caracteres

Au moins une minuscule et une majuscule
Au moins 2 lettre(s)

Au moins 1 chiffre(s)

Au moins 1 caractere(s) spécial(aux)

Le mot de passe ne peut contenir que les
caractéres spéciaux suivants :
%,1,@,#,%$,8,%(,),A

2 Touslesrdles

£ © ENGLISH

Mon profil

*Langue

[JE3 Francais

* Prénom

- @
- test1

*Nom

[
an test

*Téléphone

SJ (1) 111-1111

. Téléphone cellulaire

* Courriel

¥ test@trimoz.com

ﬁ * Mot de passe

® a * Confirmer le mot de passe (O]

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022
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1.6 Trouver le numeéro de son
application ou son URL

Si vous avez besoin de localiser le numéro de
votre application Clic Santé, voici la marche a
suivre.

2 Touslesrdles

1 | Enmode admin : dans le coin supérieur gauche, localisez le
symbole de la maison. Le numéro de l'application se trouve entre
parenthéses, en haut, a gauche du nom de l'application.

= 4 (60000) CIUSSS

2 | En mode public: dans I'adresse URL de votre page de réservation,
vous pourrez localiser le numéro de votre application, a droite de
“clicsante.ca”.

@ clients3.clicsante.ca/60000/take-appt

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022
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1.7 Vue d'ensemble du
planificateur

Menu principal
Le menu principal se trouve a gauche. Il contient les
principales sections du planificateur.

Suivi

Le menu suivi vous permet de consulter la liste de tous vos
rendez-vous, faire une recherche ou encore gérer les
rendez-vous.

Rendez-vous

Le menu rendez-vous vous permet de consulter les plages
horaires disponibles et d'enregistrer un rendez-vous pour
un usager.

Horaires
Le menu horaires vous permet de créer ou modifier
I'horaire de disponibilités de vos RH.

Configurations

Le menu configuration vous permet de configurer toutes
les composantes du planificateur, gérer les acces et les
communications aux usagers.

Statistiques
Le menu statistiques vous donne accés aux données
statistiques générées par les réservations.

CRCRCRORC,

= 4 (28) Mon établissement de santé

Rendez-vous

Horares
Lo

Configuration

2 Touslesrdles

CL]
Statistiques
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1.7 Vue d'ensemble du
planificateur (suite)

Barre de navigation

. Voir / cacher le menu principal,
6 / ent principat Mon établissement de santé

7. Passer d'une application a l'autre;

8. Accés rapide aux Lieux de service (si plusieurs points
de service); Consulter le fichier d'aide

9. Activer/ Désactiver la prise de rendez-vous en ligne; Consulter la convention d'tilisation

Contacter le support

10. Visiter votre page de réservation;

. Termes et conditions d'utilisation
1. Consulter l'aide:

° AR ACICT Politique de protection des renseignements personnels
(nos Solutions Clic Santé);

. Contacter le support par courriel; N

. Voir les termes et conditions d’utilisation du A propos du logiciel
logiciel;

. Voir la politique de protection des
renseignements personnels;

. A propos du logiciel;

12. Afficher le planificateur en anglais;

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %



1.7 Vue d'ensemble du
planificateur (suite)

Barre de navigation

e En cliquant sur l'icdne de I'utilisateur,
VOUS pourrez accéder a:

A. Mon profil
Modifier vos coordonnées personnelles
Réinitialiser votre mot de passe;

B. Mon role
Si vous avez plus d'un réle : menu déroulant
pour modifier le rdle;

. Les régles de la Certification Santé Québec obligent
maintenant de séparer les types de permissions en
différents réles. Il est possible que vous ayez un ou
plusieurs réles qui vous permettront d'accéder a
différents menus dans l'application.

Consultez le Tableau général des permissions
pour plus de détails sur les réles.

17

Z © ENGLISH

= Mon profil

Modifier mon role

Pilote

= Me déconnecter

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022
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171 Changement de réle

Pour accéder aux différents menus, si vous
possédez plus qu'un réle :

1. Cliguez sur l'icone de I'utilisateur;
2. Cliguez sur “modifier mon réle”;

3. Dans le menu déroulant,
sélectionnez le role désiré.

18

Z © ENGLISH | &

)

& Mon profil

2 Modifier mon role

Pilote

& M Evaluateur

Gestion #1

Pilote

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022
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Légende
I

1.8 Tableau général des réles

@ Consultation

L o Gestion

Roles généraux sur ClicSanté

Consultation 1 Consultation 2 Gestion 1 Gestion 2 Gestion 3 Pilote

Gestion - Tous les rendez-vous .IQV F E«:

Consultation- Tous les rendez-vous 1O

Gestion - Mes rendez-vous ‘Q‘

Consultation - Mes rendez-vous L)

Gestion - Tous les horaires O

Consultation - Tous les Horaires Lo

Gestion - Mes horaires 'Q

Consultation - Mes horaires @

Configuration Len

Statistiques

®

%

Exportation des données L "4

Consultation des formulaires @ O]
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1.9 Déconnexion

Lorsque vous avez terminé avec l'utilisation
de Clic Santé nous vous recommandons de
vous déconnecter pour plus de sécurité.

Pour quitter I'application:
1. Cliguez sur l'icobne de l'utilisateur;

2. Cliguez sur Me déconnecter,;

£ © ENGLISH

Mon profil

Modifier mon role

Gestion #1

®

Me déconnecter

2 Touslesrdles
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2 Role Pilote

(configuration, Statistiques)

Section 2
Menu Configuration



2 Role Pilote
(configuration, Statistiques)

Rappel : Changement de rdle

Pour accéder au Menu Configuration, si £ © ENGLSH ( & IS
vous possédez plus qu'un réle :
. . . & Mon profil
1. Cliguez sur l'icone de I'utilisateur; - P
2.  Cliquez sur “modifier mon réle”; -3 Modifier mon role
Pilote
3. Dans le menu déroulant, 3
sélectionnez le réle Pilote. >

& M Evaluateur

Gestion #1

Pilote a——

22 Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %
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2.1 Vue d’ensemble : Onglet Services

La section services comprend la liste compléte des
services offerts dans votre établissement.

1.

Activer / Désactiver un service;
Un service désactivé n'apparaitra pas sur
votre page de réservation.

Modifier un service;

Associer des lieux et des ressources aux
services;

Archiver un service;
Ajouter des services;

Afficher I'historique des services archivés.

Menu Configuration
Configuration Réle P" ote

I Onglet Services

°
Mon établissement de santé £ O &

1l SERVICES Q LIEUX 283 RESSOURCES % COMMUNICATIONS [ PAGE PUBLIQUE Q8 SYSTEME

4+ Ajouter des services @

m Ordre Inactif / Actif Services Durée (min) Prix ($) Description du service

Statistiques
e . Prélévement sanguin 15 min N/A  Echantillon sanguin. Vd P a

@ Configuration générale

Description, messages et consignes

Renseignements personnels

Affichage page publique

Filtres / Questions

] 1
! Important! i

. . . 3 |
i . Pour l'ajout de services inexistants, les demandes !
: doivent étre envoyées a support@trimoz.com; :
] 1

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %


mailto:support@trimoz.com

Menu Configuration
Configuration Réle Pil ote

2.1.1 Configuration générale 1 Onglet Services

Mon établissement de santé

Dans le Menu Configuration, Onglet Services,

1) SERVICES

cliguez sur l'icbne du crayon. Sélectionnez le champ
"Configuration générale".

Ordre  Inactif / Actif

it A Statistiques
1. Vous oz alors modifier le nom du HEAES, @ 6 . Prélevement sanguin 15 min N/A  Echantillon sanguin. V4 ) a

frangais et en anglais.
2. Vous pourrez modifier la durée de votre service. La | Configuration générale
durée idéale correspond au nombre de minutes

entre chagque rendez-vous. Configurations générales
3.  Vous pourrez joindre un document d'information, Exdlevement senguln
en frangais et en anglais, a l'intention de vos usagers. : Couleur associée
Format PDF, maximum de 2 Mo. e : ‘
4.  \Vous pourrez activer la tarification (si désirée) et jevement s BloodTest
indiquer le colt et une précision (en frangais et en R
anglais). min
5' VOUS pOUVeZ également Changer Ia COUIeur aSSOCiée Document d'information (fr) @J Document d'information (en) @
a votre service en cliquant sur la bulle colorée.
# Activerla tarification
Attention! ” est important de nejamais dénaturer Ie nom dlun o s o © Précision de la tarification (fr) @ Précision de la tarification (en)
service. Si vous dénaturez le nom d'un service, il n'apparaitra pas
dans la bonne catégorie sur le portail public (www.clicsante.ca). Il - et o champ s
apparaitra dans la catégorie du service d'origine. =
N’hésitez pas a contacter le Support Technique en cas de -
doute.
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Menu Configuration
Configuration Réle Pil ote

i Onglet Services

2.1.2 Description, messages et
consignes o oot -

11 SERVICES Q LIEUX

Dans le Menu Configuration, Onglet Services, o TS ERED
sélectionnez description, messages et consignes

lﬂ Ordre Inactif / Actif Servi Durée (min) Prix ($) Description du service

apres avoir cliqué sur I'icébne du crayon.

Statistiques
e . Prélévement sanguin 15 min N/A  Echantillon sanguin. V4 Fiy a

1. La description du service permet aux usagers

d'obtenir plus de détails sur le service offert. Elle DB SERGE [ et e

Prélévement sanguin

apparait sur la page de réservation lorsqu’'un

usager sélectionne ce service. @ Utiiser une description

2. Ajoutez dans la consigne associée au service

ANGLAIS

toute regle que l'usager doit suivre lorsqu'il se FRANGAIS

présente a son rendez-vous. Chaque service a sa Echantillon sanguin.

propre consigne. Cette consigne s'affiche apres @ ® Consigne sur le coupon de rendez-vous
que l'usager ait pris son rendez-vous, sur le

. . FRANGAIS  ANGLAIS
coupon de confirmation. ——

3. Message sans disponibilité . Ce message Veuillez porter un chandail @ manches courtes.
s'affiche sur la page de réservation lorsqu'il n'y a leccoe sonsioponilie
plus de disponibilité pour le service au lieu ERANGAIS ANGLAIS
ChOiSi, al'éta pe de sélection de la date du Il n'y a plus de disponibilité au lieu choisi. Veuillez sélectionner un autre CLSC a I'étape précédente.
rendez-vous. Message avec disponibilité
4, Message avec disponibilité : Ce message FRANGAIS  ANGLAIS

apparait sur la page de réservation en haut du

Si vous n'avez pas de médecin, vous pouvez prendre rendez-vous ici.

calendrier affichant les disponibilités. prrE—
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2.1.3 Renseighements personnels

Dans le Menu Configuration, Onglet Services,
sélectionnez renseignements personnels apres
avoir cliqué sur I'icéne du crayon.

1. Pour chaque renseignement personnel,
activez les champs correspondants
(obligatoires ou non) que 'usager devra
remplir lorsqu’il compléte son formulaire
de réservation.

o La liste compléte des renseignements personnels
disponibles se trouvent au bas de la fenétre.
Pour faire la demande d'un nouveau renseignement
personnel et I'ajouter a votre formulaire de
réservation, veuillez contacter le support technique.

Veuillez noter que Trimoz Technologies se réfere a la
Loi sur la protection des renseignements personnels
et les documents électroniques (LPRPDE). Pour toute
guestion en lien avec la collection de renseignements
personnels, veuillez communiquer avec le support a
support@trimoz.com.

Menu Configuration
Configuration Réle P" ote

I Onglet Services

Mon établissement de santé

1l SERVICES Q LIEUX f! RCES & COMMUNICATIONS [ PAGE PUBLIQUE

4 Ajouter des services

Lt Ordre Inactif / Actif Services Durée (min) Prix ($) Description du service

Statistiques

e . Prélévement sanguin 15 min N/A  Echantillon sanguin V4 Fiy

l Renseignements personnels

Prénom du patient Activer Requis @
Nom de famille du patient Activer Requis
Courriel Activer Requis
Date de naissance du patient Activer Requis
Téléphone Activer Requis
Cellulaire Activer JD Requis
Commentaires Activer Requis

26
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(& En option

2.1.3.1 Renseignement personnel :
requéte numerisée

La requéte pour document numeérisé permet a un
usager de télécharger une requéte médicale et de
la joindre a sa réservation.

1. Sélectionnez renseignements personnels
aprés avoir cliqué sur l'icone modifier un
service. (crayon)

2. Assurez-vous que le champ est activé.
Note importante : Veuillez noter que le
champ ne peut étre requis que pour
l'usager qui prend son rendez-vous en
ligne. Les champs de type fichier ne sont
pas requis en mode admin.

3. Cliquez sur Enregistrer.

Sur la page de réservation publique

Un champ supplémentaire apparaitra dans le formulaire
de réservation. L'usager pourra attacher en piece jointe
une photo en format JPG/PNG ou encore une
numérisation en format PDF.

Important:
Veuillez noter qu'il est de la responsabilité de I'usager
de s'assurer de la qualité de la numérisation.

Menu Configuration
Configuration Réle Pil ote

i Onglet Services

Ordre  Inactif / Actif Services Durée (min) Prix($) Description du service Actions

Renseignements personnels
Prise de sang

Prélévement sanguin 15min N/A  Echantillon sanguin. V4 L o

Prénom . Activer ‘ Requis l Renseignements personnel:
Nom de famille @ Activer # Requis

Courriel B Activer Requ

Date de naissance Activer

Téléphone Activer Re

@ Requéte pour document numérisé @ Activer @ Requis

%Sur la page de réservation publique
© © °
Prise de sang CHLSD Terry Complétez
Fox 0a votre
réservation
* Prénom ®
Une n
*Nom de famille ®
Personne -
* Requéte pour document numérisé
[ Screenshot from 2020-06-19 09-19-15.png > o @ J
e photo en format JPG/PNG ou scannez yots Bnde au format PDF afin de lenvoyer avec votre rendez-vous. Taille limite acceptée: 8 mégaoctets (M)

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %



28

) En option
N—

2.1.3.1 Renseignement personnel :

requéte numeérisée (suite)

Pour consulter la requéte numérisée a
partir du menu Rendez-vous

1. Double-cliquez sur le rendez-vous
pour voir les détails du rendez-vous;

2. Cliquezsur l'icébne du trombone
(piece jointe);

3. Le document se téléchargera
automatiguement dans une
nouvelle fenétre pour visualisation.

Note importante:

Le document pourra étre consulté
jusqu’a 7 jours apres la date du
rendez-vous.

* Pour une visualisation ultérieure du
document numérisé, référez-vous a la
section Suivi.

Suivi

JOUR
lun. @86 juil mar. 07 juil mer. 08 juil jeu. 09 juil
Qe Qoe Qoe

Configuration

ven. 10 juil

92.9% 75% 35.7%
22/28 rdv 210/288 min 100/280 min

oS-

= .

7.1%
20/288 min

0%
0/280 min

Menu Configuration
Role Pilote

i Onglet Services

Consulter un rendez-vous

Confirmation de rendez-vous - E211A4

Nom du client : Marie Tremblay
Service : Vacein grippe

Avec: John

Quand : mardi 14 avril 2020
Heure : 07:45 (20 min)

Coit:$
Lieu: CLSC A
Adresse : 453 Rue Sacré Coeur O Alma G8B1M4 Canada
Courriel : crobert@trimoz.com

Message important:
Veuillez vous garer a larriére du batiment.

Consignes:
Veuillez porter un chandail a manches courtes.

Informations supplémentaires:

Coupon imprimable

Options pour ce rende:

(A 4 + IR0

B {

=
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2.1.3.1 Renseignement personnel :
requéte numeérisée (suite)

Pour consulter la requéte numérisée a
partir du menu Suivi

(Assurez-vous de cocher la colonne Actions et
document numérisé dans la liste des colonnes
disponibles)

1. Cliquez sur I'ceil a gauche du
rendez-vous sélectionné;

2. Cliquez sur I'icbne du trombone
(piece jointe);

3. Le document se téléchargera
automatiquement dans une
nouvelle fenétre.

Dans votre liste de rendez-vous, a la colonne
document numeérisé, vous retrouverez le symbole
du trombone du document numérisé. Vous
pourrez visualiser a nouveau le document.

‘m

Rendez-vous

| g Tous les rendez-vous (avec annulations)
AUJOURD'HUI

[J  Actions Date  Heure

202007-13  09:00

20200709 09:10

®/> 20200709 09:00 |
;@ 20200708 09:30 |
o9 2020-07-08  09:30

@9 20200708 09:00

(o0} 20200708 09:00

0O0O0OO0OO0OOoao

o9 20200708 08:50

Menu Configuration
Role Pilote

Configuration

I Onglet Services

Consulter un rendez-vous

o

Confirmation de rendez-vous - E211A4.

Nom du client : Marie Tremblay

2020
Heure : 07:45 (20 min)

coit:$
Lieu:CLSCA
Adr

Courtel : crobert@trimoz.com

Message important:
Veullez vous garer a farrére du bitiment.

Consignes:

53 Rue Sacré Coeur O Alma G8B1M4 Can.

x

Coupon imprimable

Options pour ce rendez-vous :

¢ SO0 DE

B i

& Tous les rendez-vous (avec annulations)

JOUR SEMAINE 3MoIs
AUJOURD'HUI € 01-31juill. 2020 > B B &
) Actions Prénom Nom Document numérisé @
O @9 Une Personne oui @
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2.1.4 Affichage page publique

Sélectionnez affichage page publique apres
avoir cligué sur l'icbne du crayon.

1.

Choisissez si |la prise de rendez-vous pour ce
service sera offerte uniguement a l'interne
(admin).

Masquez ou non le service sur la page de
réservation.

Affichez ou non la durée des rendez-vous
sur la page de réservation.

Délai minimum entre la réservation et le
rendez-vous.

Indiquez le nombre de jours de
disponibilités a afficher sur la page de
réservation publique (en ajoutant la journée
en cours). Laissez ce champ a O si vous
désirez offrir 'ensemble de vos
disponibilités.

Menu Configuration
Configuration Réle P" ote

I Onglet Services

Mon établissement de santé

1l SERVICES Q LIEUX f! RCES & COMMUNICATIONS [ PAGE PUBLIQUE

4 Ajouter des services

Lt Ordre Inactif / Actif Services Durée (min) Prix ($) Description du service

Statistiques

e . Prélévement sanguin 15 min N/A  Echantillon sanguin V4 Fiy

l Affichage page publique

@ ©® » Réservation admin seulement
@ (2] Masquer le service sur la page de réservation

@ e Afficher la durée des rendez-vous

Les rendez-vous ne peuvent étre réservés moins de

@ 0 12 heures a I'avance

Indiquez le nombre de jours de disponibilités a afficher sur la page de réservation publique

@ Qo pour afficher tous les jours de disponibilités

* Indique un champ requis
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U En option

2.1.5 Filtres/Questions

Les Questions et Filtres de clientéle vous
permettent de poser des questions afin de diriger
VOS usagers vers la bonne ressource traitante et
d'ajouter des messages personnalisés.

1. Sélectionnez Filtres / Questions;

2. Inscrivez une Question de type ‘Oui/Non’ qui
vous permettra de diriger vos usagers vers la
bonne ressource soignante;

3. Indiguez les réponses aux questions
inscrites.

Exemples :
. Avez-vous 18 ans et plus ?
‘Oui’ /Non’
. Avez-vous des symptémes ?
Symptomatique /Asymptomatique

4. Ajoutez jusqu’a maximum trois (3)
questions.

u Veuillez communiquer avec I'équipe du Support
Technique pour faire activer cette option gratuite.

31

Menu Configuration
Configuration Réle pil ote

I Onglet Services

°
Mon établissement de santé Z e« &

1l SERVICES Q LIEUX % S & COMMUNICATIONS [ PAGE PUBLIQUE O SYSTEME

4 Ajouter des services

Lt Ordre Inactif / Actif Services Durée (min) Prix ($) Description du service

Statistiques
e @)  Depistage/Traitement ITSS 15 min N/A /S 3 8

Filtres de clientéle - Questions
Dépistage / Traitement ITSS

@ l Filtres / Questions

@ Activer les questions filtres pour le service

Filtres de clientéle - Questions

*FRANCAIS  *ENGLISH

Question 1 (fr) @
BIUS = & EE AK L xXx A/GK‘
@ Avez-vous 18 ans et plus?

m
i

Clientele "Ouf Clientéle "Non'

© oui © Non

Question 2 (fr) @
BIUS = % E= AKX L xx*

des 6 aune ITSS?

Clientele "Oui Clientéle "Non’

© symptomatique © Asymptomatique
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(& En option

2.1.5 Filtres/Questions (suite)

Les messages des filtres de clienteles sont des
messages personnalisés adaptés aux réponses
des usagers

5.

32

Sélectionnez le Type de message :

e Avec disponibilités : Le message apparait
lorsque I'usager sélectionne une date de
rendez-vous sur la page de réservation

e Sans disponibilités : Le message apparait
lorsqu'il n'y a plus de disponibilité pour un
service au lieu choisi ou encore l'usager ne fait
pas partie de la clientele desservie.

Sélectionnez I'ensemble des
combinaisons de réponses aux
guestions pour lesquelles vous ajoutez

un message.

Dans cet exemple, le service dépistage/traitement ITSS
n'est offert qu’a la clientéle adulte et symptomatique.

Rédigez le message personnalisé en
francgais et anglais.

Cliguez sur enregistrer.

Menu Configuration
Configuration Réle Pil ote

i Onglet Services

Filtres de clientéle - Questions
Dépistage / Traitement ITSS

Filtres de clientéle - Messages

i d Avec disponibilités  Jry
Avec disponibilités FRANGAIS  ANGLAIS

Sans disponibilités Headings: B I US = 9% AK T % x
@O ten
(@ rmwomaiess) O asymp SRER Sélectionnez une date et une heure de rendez-vous. _
Pour de I'information supplémentaire, communiquez avec nous au 514-111-111
Sans disponibilités - FRANGAIS: JANGLAIS:
Heading2¢ B I US = 9% T X X*
O ou o
Malheureusement nous offrons nos services a la clientéle de 18 ans
O symptomatique : - A : @
et plus uniquement. Le service de dépistage est également
disponible uniquement pour la clientéle symptomatique.
Nous vous invitons a prendre rendez-vous dans une clinique
jeunesse sur www.clicsante.ca.
 Tupe de message
eading2: B I US = M = AKX L xx
oo
Malheureusement nous offrons nos services a la clientele de 18 ans
O Asymptomatique o

et plus uniquement.
Nous vous invitons a prendre rendez-vous dans une clinique
jeunesse sur www.clicsante.ca.

Sans disponibilités - FRANCAIS  ANGLAIS
Headng2: BIUS = »® E= AK L xx
(@0 JO on

o m Le service de dépistage est également disponible uniquement pour
la clientéle symptomatique. -

Nous vous invitons a prendre rendez-vous dans un autre
établissement sur www.clicsante.ca.
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2.1.5 Filtres/Questions (suite)

En créant des Questions pour filtrer la
clientele, les champs de spécialisation
associés a la clientele qui répond ‘Oui’ et a la
clientéle qui répond ‘Non' apparaitront
automatiguement dans les Associations.

9. Associez les lieux de travail, les services
et les champs de spécialisation a
chacune des ressources.

Ces liens seront conservés lorsque vous
créerez vos plages horaires.

Exemple :

L’Infirmiére A travaille au CLSC A et offre le
service de Dépistage/traitement pour les ITSS,
mais soigne exclusivement la clientele de plus
de 18 ans qui est symptomatique.

10. Cliguez sur enregistrer

W Pour plus d'informations, consultez la
§  section sur les associations.

Mon établissement de santé

Lieux associés

Menu Configuration

Configuration Rél e pil ote

Q LIEUX 3% RESSOURCES % COMMUNICATIONS

Associer des lieux et des services par ressource x o

@ Infirmiére A

I Onglet Services

£ © = &

/' PAGE PUBLIQUE G SYSTEME
o

)

Services associés

|:| Tous Dépistage / Traitement ITSS
0 Oui D Non
CLSC A (2] 4 Symptomatique O Asymptomatique

(] ciscs
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2.1.6 Gestion des cibles et des délais de
traitement

Les cibles de traitement vous permettent de gérer les
délais recommandés pour I'obtention d’'un service de
vaccination pour enfants.

1. Sélectionnez Propriétés spécifiques

2. Déterminez |la période cible
Vaccination enfant : la période cible est déterminée par la
date de naissance de I'enfant (date cible) a laquelle on
ajoute un nb de jours avant et apres.
Les disponibilités de la période cible s'affichent en vert
dans le calendrier de la page de réservation

A. Délai avant la cible est le nombre de jours
recommmandés avant la date de naissance de
I'enfant pendant lesquels on peut obtenir le
vaccin.

Ex : O jour: Aucune plage horaire précédant la date de
naissance de I'enfant ne sera affichée.

Ex: 5 jours : Les plages horaires qui sont disponibles 5
jours précédant la date de naissance de I'enfant seront
affichées.

B. Délai apres la cible est le nombre de jours
recommmandés apres la date de naissance de
'enfant pendant lesquels on peut obtenir le
vaccin.

Ex : 0 jour : Aucune plage horaire suivant la date de
naissance de I'enfant ne sera affichée.

Ex : 10 jours : Les plages horaires qui sont disponibles 7
jours suivant la date de naissance de I'enfant seront
affichées.

Ordre Inactif / Actif Services

Menu Configuration
Configuration Réle P" ote

I Onglet Services

Durée (min) Prix ($) Description du service

Vaccin - 6 mois

15 min N/A V

Délai avant la cible
©o0 jours
@
Délai apres la cible
) © 10 jours
i
(<

Propriétés spécifiques o

Mars 2019 [>]
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Menu Configuration
Configuration Réle P" ote

u En option

2.1.6 Gestion des cibles et des délais de @I Onglet Services

traitement (suite)

Ordre Inactif / Actif Services Durée (min) Prix ($) Description du service

3. Déterminez |la période hors cible ) ° Vecain 6 mais i WA P 8
Pour la vaccination infantile, la période hors

cible est déterminée par un nombre de jours S
3 . . N . Propriétés spécifiques
hors cible ajouté avant et/ou aprés la période

cible.

Les disponibilités de la période hors cible vont
s'afficher en bleu dans le calendrier de la page
de réservation

C. Délai avant la période cible est le nombre de
jours hors cible toléré avant la période cible.
Ex : O jour : Aucune plage horaire hors cible ne sera
affichée.
Ex : 5 jours : Les plages horaires qui sont disponibles 5 ® o jotirs

jours précédant la période cible seront affichées. w (<] Mars 2019 (]

@ © Période hors cible

Délai avant la période cible

) ) ) Délai apres la période cible
D. Délai apres la période cible est le nombre de ®o il s ' :
jours hors cible toléré apres la période cible. J "
Ex : O jour : Aucune plage horaire hors cible ne sera
affichée.
Ex: 7 jours: Les plages horaires qui sont disponibles 7
Jours suivant la période cible seront affichées o o= o o5

Période cible Période hors cible

35 Clic Santé — ©Tous droits réservés - 2022 %



36

) En option ‘

2.1.7 Relance automatisée du prochain
rendez-vous

Certains rappels peuvent également étre envoyés
par courriel ou SMS pour un service en
particulier. Le patient sera alors relancé pour
réserver un second rendez-vous, si nécessaire.

1. Al'aide du crayon, associé au service
concerné, sélectionnez le champ
"Communications'.

2. Unefenétre s'ouvrira alors et vous pourrez
modifier les options disponibles :

A. Prochain service a réserver: |l s'agit du
prochain service a réserver par le patient dans
votre établissement.

B. Date de référence: |l s'agit de la date du
dernier rendez-vous du patient que le systeme
détectera automatiqguement.

C. Délai en jour: |l s'agit du nombre de jours
auqguel sera additionnée la date du dernier
rendez-vous, pour déterminer quand devra
avoir lieu le prochain rendez-vous du patient.

D. SMS et courriel : I s'agit de la méthode de
communication choisie pour envoyer les
informations au patient.

Configuration

Ordre Inactif / Actif Services

Durée (min) Prix ($) Description du service

e . Vaccin - 6 mois 15 min N/A

Menu Configuration
Role Pilote

i Onglet Services

aRelance automatisée du prochain rendez-vous

Prolongation d'ordonnance

© @@ Activer la relance pour le prochain service a réserver

0 Prochain service a réserver GDate de référence

Date du dernier

e Délai en jour

rendez-vous

* Indique un champ requis

SMS o Courriel

O

O
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Menu Configuration
Configuration Réle pil ote

2.2 Vue d’ensemble : Onglet Lieux Rl

S . ®
Mon établissement de santé Z 0 &

Q LIEUX 28% RESSOURCES = COMMUNICATIONS [ PAGE PUBLIQUE &8 SYSTEME

La section lieux comprend la liste compléete
des lieux ou sont offerts vos services.

1. Activer / Désactiver un lieu L _

Statistiques

Un lieu désactivé n'apparaitra pas sur Inactif / Actif  Nom (fr)
votre page de réservation;

@, . Clinique A 453 rue Sacré-Coeur Ouest Alma G8B1M4 Canada V4

2. Modifier un lieu;
e ) Clinique B 635 Avenue Rosa Alma G8B6W1 Canada V4
3. Supprimer un lieu;

4. Archiver un lieu;
5. Ajouter un lieu;

6. Afficher I'historique des lieux
archivés.
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2.2.1 Configurations générales

Apres avoir cliqué sur l'icone du crayon, la

section configurations générales apparaitra.

1. Entrez les informations obligatoires :

Il est possible de configurer la géolocalisation de

Nom (FR et EN);
Adresse;
Ville;

Code postal;

A noter!

deux fagons:

. Par rayon (commmuniquez avec le support
technigue pour plus d'informations)

. Par codes postaux (voir section 2.2.3)

Menu Configuration
Configuration Réle Pil ote

9 Onglet Lieux

Mon établissement de santé

Q LIEUX

[J LIEUX ARCHIVES 0

Ll

Statistiques
Ordre Inactif / Actif  Nom (fr) Adresse Actions

Clinique A 453 rue Sacré-Coeur Ouest Aima G8B1M4 Canada V4 a

Clinigue B 635 Avenue Rosa Alma G8B6W1 Canada V4 a

Modification du lieu

Configurations générales

Couleur associée

4 CLSCA 4 cLsCA

* Adresse *Ville
° 453 Rue Sacré Coeur O & Alma

* Code Postal *Pays
@ cssive @ canada
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2.2.2 Message spécifique a ce lieu
qui apparaitra sur le coupon de
rendez-vous

1. Le message spécifique a un lieu est
une consigne en lien avec le point de
service.

Cette consigne s'affiche aprés que
I'usager ait pris son rendez-vous et
apparalt sur le coupon de
confirmation envoyé a l'usager par
courriel et ce, pour tous les
rendez-vous réservés au lieu donné.

Lieux
Lot
Statistiques
Ordre Inactif / Actif  Nom (fr) Adresse Actions
. Clinigue A 453 rue Sacré-Coeur Ouest Alma G8B1M4 Canada V4 a
e ) Clinigue B 635 Avenue Rosa Alma G8B6W1 Canada V4

Menu Configuration
Configuration Réle pil ote

v Onglet Lieux

Z@ewmwa

Q LIEUX 283 RESSOURCES = COMMUNICATIONS [ PAGE PUBLIQUE &8 SYSTEME

Message spécifique a ce lieu qui apparaitra sur le coupon de rendez-vous

FRANGCAIS  ANGLAIS

Normal ¢ B I US = 9® == AN T, x, X

Veuillez vous garer a I'arriére du batiment.

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %



) En option Menu Configuration

Configuration R6I e P" ote

2.2.3 Filtres de codes postaux Q@ onglet Lieux

Les filtres de codes postaux vous permettent d'indiquer Mon éteblissement de santé EEEL
la liste des codes postaux desservis par votre
établissement de santé (les 3 ou 6 premiéres
lettres/chiffres).

Q LIEUX E S & COMMUNICATIONS [£ PAGE PUBLIQUE 08 SYSTEME

Lt
1.  Dans le Menu Configuration, Onglet Lieux, N
cliquez sur l'icbne du crayon, puis cliquez
sur ajouter da ns |a SeCtiOﬂ "COdeS pOStOUX ‘ Clinique A 453 rue Sacré-Coeur Ouest Alma G8B1M4 Canada V4 a

desservis".

Ordre Inactif / Actif  Nom (fr)

2. Vous pouvez cliquer sur l'icbne de la
poubelle au besoin pour supprimer un
code postal.

Code postaux desservis ~

Modification en lot

3. Inscrivez un message qui apparaitra pour
ce lieu lorsque le code postal d'un client
n'est pas desservi. Si un usager entre un " @ —
code postal a I'extérieur de votre territoire w
desservi, le processus de prise de 4
rendez-vous en ligne sera bloqué et ce =
message s'affichera.

'
G6B.
44

JOA
Jo

4., Cliguez sur enregistrer. .

JOE

L JOH
u Veuillez communiquer avec I'équipe du Support @ ,0
Technique pour faire activer cette option gratuite.
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u En option

2.2.3 Filtres de codes postaux (suite)

5. \Vous pouvez également faire la
modification de vos codes postaux
desservis en lot. Activez
Modification en Iot.

6. Vous pourrez alors indiquer vos
codes postaux desservis séparés par
des virgules. Une fois terming,
cliguez sur appliquer.

7. Cliguez sur enregistrer.

Attention!

Les codes postaux inscrits doivent étre des codes
postaux valides de 3 ou 6 caractéres et séparés
par une virgule.

La liste ne doit pas finir avec une virgule.

41

Menu Configuration
Configuration Réle pil ote

v Onglet Lieux

[ PAGE PUBLIQUE

Lt

Statistiques
Ordre Inactif / Actif  Nom (fr)

. Clinique A 453 rue Sacré-Coeur Ouest Alma G881M4 Canada V4

Code postaux desservis fos
@ ‘ Modification en lot * Message qui apparaitra pour ce lieu lorsque le code postal d'un client n'est pas desservi

Ajoutez des codes postaux valides séparés par une virgule, puis cliquez sur appliquer FRANCAIS  ANGLAIS
GOM,G0Y,G6B,J0A,J0B,JOE,JOH,J0J,JOL,J1A,JTEJ1G,JTH,JT1J,JTKJITLITM,
JINJIRJITSIITITXJ2G,J2H,J2J,J2K,J2L,J2M,J2N

Normal ¢ B I US = 9% E= AKX L

©

*Indique un champ requis
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8 oOnglet Ressources

2.3 Vue d'ensemble : Onglet
Ressources

. . R Equipe: &
La section ressources comprend la liste compléete
des RH qui offrent des services en ligne ou encore

qui ont des comptes d'acces pour s'authentifier au

Ressource: e

pla nificateur. Mon établissement de santé £ © s &
il st ES Q LIEUX 8% RESSOURCES INICATIONS [ PAGE PUBLIQUE 8 SYSTEME
1. Ajouter une ressource
J B , o Configuration
Permet de créer un compte d'acceés a un nouveau Ressources @
membre de votre équipe. Les ressources sont en Lo Rechercher Q RC h A
Al

fait les acces des ressources humaines (les

. s . . Statistiques
individus) utilisant le planificateur.

2. Ajouter une équipe ° e °
Permet d'ajouter une ou plusieurs équipes qui © 2 caerine Tremblay 123@abecom Autre Gestion #2 /s £ & 0
sont créées spécifiguement pour la création des @ i vimues0) e Coneutation £2 ; » = @
plages horaires. Ce ne sont pas des individus mais

283 Equipe - Vaccination grippe (Variable) Autre Consultation #2 V y J & [+]

des outils servant a construire des plages horaires.

3. Modifier une ressource/équipe

4. Modifier les roles et permissions

5. Associer des services et des lieux a vos
ressources/équipes.

6. Archiver une ressource/équipe

7. Afficher I'historique des ressources
archivées.

8. Inviter une ressource déja existante a
votre planificateur.
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Menu Configuration

I Role Pilote

8 oOnglet Ressources

2.3.1 Ajouter une équipe

Mon établissement de santé

Ajouter une équipe SER Q LIEUX &% RESSOURCES % COMMUNICATIONS [£ PAGE PUBLIQUE

Permet d'ajouter une ou plusieurs équipes qui sont mﬁ?mm U
créées spécifiguement pour la création des plages

horaires. Ce ne sont pas des individus mais des outils L
servant a construire des plages horaires. Statistiues

1. Cliquez sur l'icone équipe. La fenétre
ajout d'une équipe surgira;

+ Gangue Couleur associée Catégorie

2. Indiquez le nom de I'équipe; O Prangete . e .
— *Nom de I'équipe |
3. Choisir la capacité; 2‘ 2% Mon infirmiére A 8% * Capacité fixe ( 3 JJ Variable
A. Capacité fixe;
4 Notifications
B. Capacité variable !
*Indique un champ requis 5
FERMER \

4. Au besoin, activez les notifications.

5. Cliquez sur enregistrer.

A. Capacité fixe - Le nombre de rdv dans une méme plage horaire ne varie jamais. Ex: Il y a toujours 2 rdv par plage horaire
pendant la journée et ce, tous les jours de la semaine sans exception.

B. Capacité variable - Le nombre de rdv par plage horaire varie au cours d'une journée ou d’'une journée a l'autre.
Avantages : Plus de flexibilité dans la planification des horaires

Ex : Les infirmiéres vaccinent plus de patients au début de chaque plage horaire pour gérer les retards éventuels.

Ex : Ma clinique offre 2 rdv par plage horaire en matinée, et 3 rdv par plage horaire en aprés-midi.
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Ajout de notification

Afin de bien préparer vos rendez-vous et d’
étre présents a chacun d'entre eux, il est
recommandé de mettre en place des
notifications qui aviseront la personne
désignée de I'équipe lorsqu’un rendez-vous
est pris ou annulé.

Menu Configuration

Configuration R6| e Pil ote

Voici les étapes pour ajouter un courriel de notification :

A.

Ajoutez un courriel dans la case a cet effet.

2 oOnglet Ressources

Suivez les étapes1a 5 de la section précédente (2.3.1 ajout d'une équipe). Activez le bouton
radio des notifications.

Cochez les notifications souhaitées afin de recevoir un courriel pour tous les nouveaux
rendez-vous ou/et toutes les annulations de rendez-vous.

Modifier une équipe b

“Langue Couleur associée Catégorie

JD Accés au planificateur

‘7 Evénements de sécurité
13 octobre 2021  Le mot de passe temporaire est expiré

# Notifications

macie.ca <

Notification Courriel

Annulation de rendez-vous @
Nouveau rendez-vous @

[IEI Frangais - . N0 Autre -
*Nom de I'équipe
22% Grippe - clientéle éligible * Capacité fixe Variable

*Indique un champ requis

FERVER @
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Sl Réle Pilote

: 8 oOngletR
2.3.2 Ajouter une ressource = TnaeTessonee

s : °
Mon établissement de santé £ © &

-
Ajouter une ressource e ———

" S 1l SERVICES Q LIEUX &% RESSOURCES & COMMUNICATIONS [ PAGE PUBLIQUE 5 SYSTEME
Permet de créer un compte d'accés a un nouveau =

membre de votre équipe. Les ressources sont en fait les
m Q
Statistiques

acces des ressources humaines (les individus) utilisant
le planificateur.

1. Cliquez sur l'icbne ressource
La fenétre ajout d’une ressource surgira.

2. Saisissez les coordonnées de la ressource.

*Langue Catégorie Couleur associée

_, [IE3 Frangais - N0 Autre - o
3. Pour donner un acceés au planificateur,
activez le bouton radio. & *Prénom 2 & *Nom
° Indiquer le courriel de la RH (ce courriel
sera utilisé par votre ressource pour o/ *Téléphone W Tétéphone celluaire
s'authentifier)
. 3 Accés au planificateur
. Un mot de passe temporaire sera :
automatiguement envoyé par courriel a & courrel
I'utilisateur.
[~ Un mot de passe temporaire sera envoyé par courriel a I'utilisateur ]
4. Choisir de limiter I'accés au planificateur QL ccRsa paificateur e dEm: e
entre deux dates. \Vous pouvez limiter () Date de debut X () Date de in x
I'acces au planificateur pour une ressource
entre deux dates précises. * Indique unchamp reis
FERMER
5. Cliquez sur enregistrer. £
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Configuration

8 oOnglet Ressources

2.3.2 Ajouter une ressource (suite)

Mon établissement de santé

Aprés avoir créé une ressource, valider le ou les
réles a octroyer.

1l SERVICES Q LIEUX 8% RESSOURCES ICATIONS [£ PAGE PUBLIQUE

Cliguez sur le symbole de la clé a c6té du
nom de la Ressource

Par défaut, un nouveau compte d’acces recoit le réle
consultation #2, le réle le plus limitatif du logiciel.

Ll

Statistiques

CONSULTER LE TABLEAU GENERAL DES ROLES

7. Cliquez sur le symbole du crayon a c6té de

I'application (secteur) que vous souhaitez CIUSSS Demo

modifier. La fenétre Modifier un réle surgira. e A e oL
8. Choisir Ie nouveau r6|e | @ Consultation #2 Mon établissement de santé Tous les lieux Oﬁ P
En faisant un nouveau choix, la description du réle et @ Gestion #2 Vaceination enfants - Démo Tous les eux T o§

les permissions associées s'afficheront dans la
section droite de la fenétre.

Modifier un role x

46

8 S Permissions associées au role
9. Choisir de limiter I'accés au planificateur O et pomet niquement i consitaton de mes horaires ot mes rendezvous
entre deux dates. — —
Vous pouvez limiter I'accés au planificateur Gestion#1
pour une ressource entre deux dates précises. o i
Consultez le Tableau général @
10. Vous pouvez également ajouter un nouveau des permissions pour plus de Gestion #3 e
role a votre ressource en cliquant sur le bouton détails sur les roles.
“ajouter un role”. @ ,
Consutation- Mes horakes ©
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2.3.3 Réactiver une ressource et
envoyer un mot de passe temporaire

1.

Cliguez sur le crayon a c6té du nom
de la ressource;

Activez I'accés au planificateur,;

Cochez envoyer un mot de passe
temporaire par courriel;

Le message suivant s'affiche: Un mot de

passe temporaire sera envoyé par
courriel a l'utilisateur.

Cliguez sur enregistrer.

Mon établissement de santé

Ll

Statistiques

s ES Q LIEUX

*Langue

[IE Francais

Menu Configuration
Configuration Réle P" ote

8 oOnglet Ressources

£ © = &

8% RESSOURCES % COMMUNICATIONS [ PAGE PUBLIQUE 3 SYSTEME

Catégorie Couleur associée

*Prénom

; Catherine

- 1N Autre - ‘ F

*Nom

a Tremblay

*Téléphone

J -

. Téléphone cellulaire

@ # Acces au planificateur

Courriel

% 123@abc.com

@ [ % Générer un mot de passe temporaire et I'envoyer par courriel ]

@ Limiter I'acceés au planificateur entre deux dates

m Date de début

X (3 patedefin X

* Indique un champ requis

FERMER @
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Configuration

8 oOnglet Ressources

2.3.4 Modifier un réle / Ajouter un réle

Mon établissement de santé

1l SERVICES Q LIEUX 8% RESSOURCES ICATIONS

Cliquez sur le symbole de la clé a c6té du
nom de |la Ressource;

2. Cliquez sur le symbole du crayon a coté de Letud
I'application (secteur) que vous souhaitez Statistiques @
modifier. La fenétre Modifier un réle surgira; I @
CONSULTER LE TABLEAU GENERAL DES ROLES

3.  Choisir le nouveau réle CIUSSS Demo

En faisant un nouveau choix, la description du réle et o
les permissions associées s'afficheront dans la Role A secteur 9 tieu
section droite de la fenétre; O
| @ Consultation #2 Mon établissement de santé Tous les lieux o "
@ Gestion #2 Vaccination enfants - Démo Tous les lieux » [l

4. Choisir de limiter I'accés au planificateur
entre deux dates;
Vous pouvez limiter I'acces au planificateur

Modifier un role x

pour une ressource entre deux dates précises; @ e 1 Resociées autble
le rdle permet uniquement la consultation de mes horaires et mes rendez-vous.
Vous pouvez également ajouter un nouveau Gestin #1 - S
réle a votre ressource en cliquant sur le bouton
e AlAM L Gestion #2 Consultation - Tous les rendez-vous
ajouter un réle”. Consultez le Tableau général Jm
des permissions pour plus de Gestion #3 — 5
détails Sur |es réles. @ début X Gestion - Tous les horaires.
Consalation- Mes horakes ©
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Sl Réle Pilote

2 oOnglet Ressources

2.3.5 Inviter une ressource

. i Mon établissement de santé Z © s &
Pour ajouter un réle a une ressource déja —— T —— o
il SERVICES Q LIEUX 8% RESSOURCES % COMMUNICATIONS [ PAGE PUBLIQUE 08 SYSTEME
existante dans un autre établissement ]
(application), nous vous invitons a utiliser : ‘IJ
une nouvelle fonctionnalité qui a été mise Ll
en place pour faciliter ce type de taches: le Statistiques

bouton Inviter;

1. Cliquez sur le bouton “inviter”;

2. Inscrivez le courriel de la ressource

puis cliguez sur enregistrer;
2 ) % * Courriel

Vous devez saisir le courriel exact d'une ressource Clic Santé existante.

Par le biais de cette option, une personne

possédant déja un compte d'acces * Indique un champ requis

ClicSanté dans un autre planificateur FERMER

pourra se joindre a votre équipe de
ressources.
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Important!

50

2.4 Associer vos ressources, lieux et
services

Mon établissement de santé

1l SERVICES

Q LIEUX

Pour offrir un horaire de disponibilités en ligne,
vous devez associer les trois composantes de
base : Ressources, Services et Lieux. Lorsque vous
créerez des plages horaires, ces liens seront
conserves.

Ll

Statistiques

1. Cliquez sur le symbole des associations
a coté de la ressource ou de I'équipe;

2. Associez le(s) lieu(x) de travail et les

services offerts par le personnel soignant.
Exemple : L'Infirmiére A travaille exclusivement a la
Pharmacie A et offre que les services suivants :

e Prise de sang

e \/accin grippe

3. Cliquez sur enregistrer.

Si la ressource ne fait pas partie du personnel soignant
et n'offre pas de plages de disponibilités en ligne,
aucune association n'est nécessaire.

Ex : Gestionnaires de programmes, les agents
administratifs(ives), les infirmiéres qui souhaitent consulter les

Associer des lieux et des services par ressource x

(2) e Infirmiére A
Lieux associés

D Tous

CLSCA

(O ciscs

Menu Configuration
Role Pilote

Configuration

8 oOnglet Ressources

8% RESSOURCES

Services associés

Vaccin grippe
|:| Vaccination - Enfant - 4 mois

Prélevement sanguin

horaires et les rendez-vous, etc.
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2.5Vue d'ensemble : Onglet <) onglet Communications
Communications

La section communications comprend les Mon établissement de santé Z 0w a
nOtiﬁcationS envoyées aux usagers pouvant étre [ Q LIEUX 383 RESSOURCES % COMMUNICATIONS [ PAGE PUBLIQUE &2 SYSTEME
automatisées.

e -] Communications

Activez les Types de communications, cochez le

mode de communication désiré (SMS et/ou Lt LR R = == ot
courriel) et choisissez les délais pour automatiser Statistiques
les communications aux utilisateurs : ® @ Premier r2ppel @ B (peumesayanticRoy)

@ Second rappel @ 24 (heures avant le RDV)

1. Premier rappel - Message automatique de o
rappel d'un rendez-vous a 'usager avec —
demande de confirmation ® @ Relance suite & une absence @ 1 (heures apres le RDV)
2. Second rappel - Second rappel
automatique a l'usager, si aucune &
confirmation regue suite a I'envoi du
premier rappel @ —
3. Relance suite a une absence - En
changeant I'état d'un rendez-vous a Absent,
un message automatigque est envoyé a

@ Relance suite & une annulation @ 1 (heures aprés I'annulation du RDV)

I'usager pour l'inviter a reprendre un //U\k __________________________________________________________________
rendez-vous. '

4. Relance suite a une annulation - Si le
rendez-vous est annulé par le client ou via
le planificateur, un message automatique
est envoyé a l'usager pour l'inviter a
reprendre un rendez-vous.

5. Cliguez sur enregistrer.

1
— Attention! !
! Sivous indiquez 12h de délai, les usagers ayant réservé un rendez-vous a 15Shde |
! I'aprés-midi recevront une communication a 3h la nuit !
! |
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2.6 Vue d'ensemble : Onglet Page publique

La section Page publique vous permet de configurer votre
page de réservation.

Coordonnées
1. Le nom et les coordonnées de votre planificateur peuvent étre
modifiés et un logo peut étre ajouté

Configurations

2. Afficher/ne pas afficher vos coordonnées sur votre page publique.

3. Activer les journées a la création (cadenas vert par défaut) ou
désactiver (cadenas rouge par défaut) une journée lors de sa
création : Cette fonctionnalité permet de déterminer la valeur par
défaut d'une plage horaire suite a une annulation.

4. Afficher les disponibilités de tous les lieux a une date choisie
lorsque cette fonction est activée, I'étape "choisir le lieu" sur la
page de réservation disparait. Les lieux seront uniquement affichés
lorsque I'usager choisit son heure de rendez-vous.

A. Cacher les lieux: En choisissant de ne pas afficher les lieux,
les disponibilités de tous les lieux seront combinées a une
date choisie et ce, pour le service sélectionné. L'usager ne
verra donc aucun lieu pendant le processus de réservation.
Les détails du lieu du rendez-vous seront affichés apres avoir
complété le processus de réservation, sur le coupon du
rendez-vous.

Menu Configuration
Configuration Réle Pil ote

|:|/’ Onglet Page publique

Mon établissement de santé

Z 0O a

[l PAGE PUBLIQUE

Page publique - Coordonnées
Lated * Nom de I'établissement
Statistiques @ Mon établissement de santé

* Adresse

453 Rue Sacré-Coeur O, Aima, QC G8B 1M4

Logo v

Page publique - Configurations

J» © Afficher vos coordonnées sur votre page pubhque@

@ © Activer les journées a la création @

© Afficher les disponibilités de tous les lieux a une date choisie @

© Cacher les lieux
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2.6 Vue d'ensemble : Onglet Page publique (suite) [Zf' Onglet Page publique

Messages

Mon établissement de santé

Z0Oxna
[l PAGE PUBLIQUE

5. Message d'accueil (prise de rdv en ligne activée) \‘L hd

Message de bienvenue sur votre page de réservation. Lt

Statistiques

6. Message Pop Up (prise de rdv en ligne activée) g
Mo

Le message s'affichant dans la fenétre surgissante met
'emphase sur les informations importantes avant que
I'usager puisse poursuivre son inscription.

~N

. Message transitoire (prise de rdv en ligne désactivée) &
Mo

Indiquez la marche a suivre aux usagers lorsque la prise de
rendez-vous en ligne n'est pas disponible. ‘

@ © *Message d'accueil A

FRANGCAIS  ANGLAIS

8. Cliguez sur enregistrer.

Bienvenue sur la page de réservation de votre centre de santé !

o © *Message Pop-up .
o © *Message transitoire v
==
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Menu Configuration
Role Pilote

2.7 Vue d'ensemble : Onglet Systeme ¥ onglet systeme

La page Systéme vous permet d'activer de nouvelles
fonctionnalités de gestion liées a la sécurité.

Mon établissement de santé

Q LIEUX 38} RESSOURCES i COMMUNICATIONS [ PAGE PUBLIQUE

Sécurité des comptes
1. Désactiver ou non les accés des comptes sans activité.
2. Désactiver ou non les accés des comptes si trop de tentatives aa
de connexions échouées SiaReticis
Si activation de la sécurité des comptes : Les coordonnées du (des) 1 JB Désactiver les acces des comptes sans activité
pilote(s) seront transmises par courriel a l'utilisateur dont le
compte est désactivé.
Les comptes désactivés apparaitront en rouge dans la page 2 Désactiver les acces des comptes si trop de tentatives de connexions échouées
Ressources.

© Sécurité des comptes

© Détection des événements de sécurité
Détection des événements de sécurité

3. Rapporter les événements de sécurité - Recherche de son nom 3 I Rapporter les événements de sécurité - Recherche de son nom de famille
de famille
Si activé: un courriel est envoyé au(x) pilote(s) si détection de 3 4 Rapporter les évenements de sécurité - Quantité de recherche anormale

recherches ou plus dans les dernieres 60 min comportant le
méme nom de famille que I'utilisateur ayant fait la recherche.

4. Rapporter les événements de sécurité - Quantité de recherche © sécurité des renseignements personnels
anormale
Si activé: un courriel est envoyé au(x) pilote(s) si le total des 5 Activer [anonymisation des données patients

recherches des 5 dernieres minutes est au moins 2.5x plus que la
moyenne des 3 derniéres heures.

Sécurité des renseignements personnels
5. Pour rendre anonyme les données personnelles des usagers dans
votre planificateur, veuillez contacter le support a

support@trimoz.com.
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2.7.1 Configuration des messages a la connexion

6.

7.

10.

Activer les termes et conditions sur la page de
connexion

Votre message s'affiche aprés I'authentification de
I'utilisateur.

La personne devra cliquer sur ‘J'accepte’ pour poursuivre
|'utilisation de Clic Santé, ou encore ‘Je refuse’ et
I'utilisateur sera déconnecté.

Activer la mise en garde d'utilisation du systéeme
Votre message s'affiche aprés I'authentification de
I'utilisateur.

La personne devra cliquer sur ‘J'accepte’ pour poursuivre
|'utilisation de Clic Santé, ou encore ‘Je refuse’ et
I'utilisateur sera déconnecté.

Activer 'autorisation d'utilisation Iégale

Votre message s'affiche aprés I'authentification de
I'utilisateur.

La personne devra cliquer sur ‘J'accepte’ pour poursuivre
|'utilisation de Clic Santé, ou encore ‘Je refuse’ et
I'utilisateur sera déconnecté.

Activer la derniére date de connexion
La derniere date de connexion pourra apparaitre au bas
de I'écran lors de votre prochaine connexion.

Cliquez sur Enregistrer afin de mémoriser vos choix.

o Menu Configuration
GUEEEEE Role Pilote

o Onglet systeme

a Mon établissement de santé
* ° LIEUX 483 RESSOURCES &% COMMUNICATIONS |'_,/I PAGE PUBLIQUE
Configuration|
© Configuration des messages a la connexion
]
Statistiques 6 Activer les termes et conditions sur la page de connection

Nomal ¢ B I US = 99 == AK T
Derniére mise a jour :
7 Activer la mise en garde d'utilisation du systéme
8 Activer l'autorisation d'utilisation légale
9 Activer la derniére date de connexion

10
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::5 __________________________________________ .
Important!
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2.8 Archiver un service, un lieu ou une
ressource/équipe

En archivant un service, un lieu ou une ressource,
les disponibilités futures ainsi que les
associations seront supprimés
automatiquement. En revanche, peu importe le
parameétre archivé, les rendez-vous passés et
futurs associés seront toujours affichés dans le
menu Suivi.

1. Cliquez sur le bouton Archiver qui se
situe pres de lI'organigramme des
associations.

2. Une fois I'action effectuée, une fenétre
apparaitra.

3. Cliguez sur le bouton "Archiver" si vous
désirez archiver I'élément sélectionné.

Nous vous conseillons de ne jamais archiver un service,
un lieu ou une ressource/équipe qui est associé a un
horaire futur. Si vous n’offrez plus un service ou un
lieu, nous vous conseillons de désactiver celui-ci.

2 Role Pilote
(configuration, Statistiques)

Ordre Inactif / Actif Services Durée (min) Prix ($§) Description du service Actions

e ® Vaccin - 6 mois 15min N/A /s &0

Voulez-vous archiver ce service?

En archivant ce service, vous supprimez:

+ Toute disponibilité future
* |'association avec la ressource

Prendre note que les rendez-vous passés et futurs de ce service seront affichés

dans le menu Suivi.
ARCHIVER6
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2.8.1 Restaurer un service,un lieu ou
une ressource/équipe

1.

57

Cliquez sur le bouton
Services/lieux/ressources archivé(e)s.

Vous serez alors redirigé vers la liste des
éléments ayant été archivés.

Une fois dans la liste des éléments,
cliquez sur le bouton bleu de
restauration, qui s'affiche sous la
colonne Actions.

Si vous souhaitez toujours restaurer le
service en question, cliquez sur le
bouton Confirmer.

2 Role Pilote
(configuration, Statistiques)

S : °
Mon établissement de santé £ © = &

1l SERVICES Q LIEUX 38} RESSOURCES % COMMUNICATIONS [ PAGE PUBLIQUE 8 SYSTEME

+ Ajouter des services

lﬂ Ordre Inactif / Actif Services Durée (min) Prix ($) Description du service

Statistiques

e . Prélévement sanguin 15 min N/A  Echantillon sanguin. V Fi) a

G

®+ Ajouter des services

Services Durée (min) Description du service Actions

Prolongation d'ordonnance 10 min

Une fois le service restauré, n'oubliez pas de compléter sa configuration:

» Activer le service dans l'onglet Configuration - Services;

» Créez une nouvelle équipe ressource, au besoin;

« Compléter I'association de ce nouveau service avec votre lieu et la
ressource requise

¢ Créez vos horaires de disponibilités.

ANNULER ;] )
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2.9 Ouverture de la prise de
rendez-vous en lighe

Seuls les comptes d'acces de niveau pilote
peuvent ouvrir ou fermer la prise de
rendez-vous en ligne.

1. Déverrouillez au moins une plage horaire
(Modifiez votre réle pour Gestion #1 pour
accéder au menu Horaires);

2. Dans la barre de navigation, cliquez sur le
cadenas rouge;

3. Une fenétre de confirmation apparaitra.
vous devez cliquer sur Oui pour activer
les services publics;

4, Le cadenas ouvert s'affiche en vert. La
prise de rendez-vous en ligne est
maintenant ouverte;

5. Pour visiter votre page de réservation
publique, cliquez sur le symbole du
carré avec la fleche.

2 Role Pilote
(configuration, Statistiques)

= 4@ Mapharmacie

Activer les services publics

Vous étes sur le point d'activer la prise de rendez-vous en ligne de vos services.
Voulez-vous continuer?

A  Ma pharmacie

Visiter la page de réservation publique

° Vous ne voyez pas vos disponibilités en ligne?
Veuillez communiquer avec I'équipe du Support Technique.
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2 Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Section 3
Menu Horaires
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Rappel : Changement de rdle

Pour accéder au Menu Horaires, si vous
possédez plus qu'un réle :

1. Cliguez sur l'icone de I'utilisateur;
2. Cliguez sur “modifier mon réle”;

3. Dans le menu déroulant,
sélectionnez le role Gestion 1.

60

© Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

£ © ENGLSH ( & |ISR
& Mon profil
2 Modifier mon role
Pilote
3
Ll

& M Evaluateur

Gestion #1 b

Pilote
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3.1 Créer une plage horaire personnalisée

Sélectionnez le lieu pour lequel vous souhaitez
créer une nouvelle plage horaire;

Sélectionnez la vue par semaine ou par Jour;
Déplacez votre souris vers la journée désirée
Avec votre souris, cliquez sur I'hneure de début.

En gardant votre doigt appuyé sur la souris, faites
glisser votre curseur jusqu’a I'heure de fin. La fenétre
d'ouverture d'une plage horaire surgira.

Vous pouvez cliquer sur I'heure pour la modifier;
. ldentifier la RH associée aux services offerts;

7. Sila RH pour laquelle vous créez une plage
horaire est de type ‘Equipe a capacité variable™:
indiquez le nombre de ressources disponibles
dans la plage horaire;

8. Cochez les services offerts dans |la plage
horaire.

9. Chaque plage horaire contient un calculateur de
capacité qui s'exprime :
e En minutes
Lorsque deux services ou plus sont cochés
e En nombre de rendez-vous
Lorsgu’un seul service est coché

10. Cliquez sur enregistrer.

® Horaires

Suivi o
dim. @8 sept. @ lun. 09 sept
(| |

Rendez-vous

08:30

= 4 Mon établissement de santé

Q CLSCA

<«

® Menu Horaires
Horaires Role Gestion 1

CLSCA g @

8-14se| CLSCB

mar. 10 sept mel ven. 13 sept sam. 14 sept

Clinique A

Ouverture d’'une plage horaire

O,
©

Q

* Heure de début * Heure de fin
@© 09:00 @© 12:00
* Choisir la ressource @Nombre dardv

2 Equipe de vaccination - Grippe o 48 rdv.

Nombre de ressources
oo
-

Par plage horaire
Services sélectionnés

Vaccin grippe 15 min
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® Menu Horaires
Horaires Réle Gestion 1

3.2 Cloner les disponibilités

La fonction du clonage copie et colle les DGR aeRRe o

plages horaires restantes. |l est possible de (© Horaires [ susouronu | o [T wos
cloner une journée de disponibilités dans un il () « 30 oct. - 5 nov. 2022 >

méme lieu. dim. 30 oct. lun. 31 oct. mar. @1 nov. mer. @2 nov. jeu. 83 nov.

Rendez-vous (6.0

1. Dans la barre de navigation,
sélectionnez dans quel lieu vous voulez m@
res
cloner un horaire;

06:30

07:00

07:30

2. Cochez la ou lesjournée(s) a créer; 08:00
**Si la journée contient déja un horaire de
iy S - 30 oct. - 5 nov. 2022 5
disponibilités, celui-ci sera écrasé et
remp/acé pour le nouveau. Utilisez la dim. 30 oct. Tun: 3l oct: mar, nov . mer . nov.
fonction du clonage pour les journées O M (@ M
e — ~—

vides. ***
3. Cliguezsur l'icobne du clonage;

La fenétre du clonage d’horaires
surgira;
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3.2 Cloner les disponibilités (suite)

La fonction du clonage copie et colle les
plages horaires restantes. |l est possible

de

cloner une journée de disponibilités

dans un méme lieu.

4.

6.

Une fenétre apparaitra. Sélectionnez la
journée a cloner a partir du calendrier;

Les plages horaires seront copiées dans
la colonne de gauche pour référence;

Cliquez sur enregistrer,

\ /
/@\

La bonne astuce ?

Avoir un bon horaire type, qui ne change pas
au fil du temps est une bonne astuce. Les
rendez-vous pris dans une journée enlevent
de la disponibilité et modifient votre
clonage pour les journées subséquentes.
Choisissez donc avec soin votre “journée
type”, préférablement dans le passé.

63

® Menu Horaires
Horaires Role Gestion 1

Mon établissement de santé ° CLSCA

Rendez-vous 6.0

O
Horaires  Fm

07:30

08:00

06:30

30 oct. — 5 nov. 2022 >
CHit Clonage d'horaires: Pharmacie X

Dates sélectionnées 06:00

mardi 1 novembre 2022
06:30

mercredi 2 novembre 2022 €3
07:00
jeudi 3 novembre 2022 €3

07:30

Sélectionnez la journgée a cloner
% 20221025 f:\ 08:00
N

08:30

Ressources qui seront clonées 09:00

GEEEED 0930

10:00

10:30

11:00

ENREGISTRER
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3.3 Création d'une journée type

L'idéal pour créer une journée type est de la créer dans le passé car aucun rendez-vous ne peut étre pris et vous pourrez ainsi cloner cette journée

dans le futur.

\'/ Exemple #1 \
Il s’agit d’un horaire
typique de 7h a 15h

(par exemple)

Iun. 1Y aout

0%
8/51 rdv

Exemple #2 \

Il s’agit d’un exemple ou la
fragmentation peut étre utile
pour respecter des heures de

diners ou des pauses.

0%
8/51 rdv

Clic Santé — ©Tous droits réservés - 2022

3

® Menu Horaires
Horaires Role Gestion 1

Exemple #3 \

Votre journée contient des
plages horaires dont
I'achalandage varie au cours
de la journée.

|=n N )

® B
8/196 _rdv




® Menu Horaires
Horaires Role Gestion 1

3.4 Modifier une plage horaire

Mon établissement de santé 9 CLSCA -
Pharmacie

(@ Horaires Edition d'une plage horaire - 2022-09-14

.I. Dou bIe_C”quez avec Ie Cu rseu r Su r Ia o 0 dim. 15 sept lun. 16 sept mar <\-7 sept . * Heure de début *Heure de fin _
plage horaire a modifier. La fenétre d’ " o o Oz © os0 ( :) Ouew
édition d’une journée surgira. T s R —

i . 4 2 — L

2. Vous pouvez éditer tous les champs de o B \ l
la plage horaire. Horaires el 1 | i

3. Cliquez sur enregistrer. | e o ins i

L I Vacein - Grippe 10 min

Vaccin COVID19 - 12 ans et plus 10 min

Dépistage COVID-19 15 min

Nettoyage oreille 10 min

Prise de sang 10 min

Acné mineure 10 min

Déplacer / copier une plage horaire Vi e

. . =

4. Avec le curseur, sélectionnez une plage mmm
horaire et faites-la glisser.

5. Choisir si vous voulez: 08:00 S

- 09:00
o Déplacer la page
o Copier la plage |
» ‘ ANNULER ‘
12:00 b YT RE S
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® Menu Horaires
Horaires Role Gestion 1

3.4.1 Modifier mon horaire de
disponibilités suite a 'ouverture en ligne

Aucun rendez-vous a été réservé jusqu'a maintenant, et je dois
enlever des plages horaires a l'intérieur de mon bloc horaire pour la
pause de mon personnel (de 9n20 a 10h).

Cas #1

66

Dans la vue par Jour ou Semaine :

Mon établissement de santé

® Horaires JOUR SEMAINE MoIs
1. Diminuez votre bloc horaire jusgu’au suvi 1 novembre 2022
début de la pause a 9h20 (faites glisser la
plage aveF: la double fleche ou . 08:00 [<) 08:00 =) 0800
double-cliquez sur le bloc horaire) Rendez:vous
8ha1lih 8h a 9h20 8h a 9h20
g . ® 3rdv / plage horaire 3rdv / plage horaire 3 rdv / plage horaire
2. Cllquez'dans la partle blanche du vorares IR : .
calendrier pour créer une nouvelle plage 09:00 09:00
g oz o 9h20 a 10h 9h20 a 10h
horaire avec une capacité plus petite pour 2rdv/aplage horaire 2rdvfp,age [
permettre a votre personnel de prendre
une pause (9h20 a 10h, 2 rdv par plage 10:00 10:00 10:00 [T
horaire) 3 rdv / plage horaire
i i 11:00
3. Cliguez dans |la partie blanche du 2100 11-00

calendrier pour créer une nouvelle plage
horaire avec la capacité normale (10h a 11h,
3 rdv par plage horaire)

©)
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® Menu Horaires
Horaires Role Gestion 1

3.4.2 Modifier mon horaire de
disponibilités suite a 'ouverture en ligne

Des rendez-vous ont été réservés et je dois ajouter des plages horaires.

Cas #2
Mon établissement de santé Q cLscA
Dans la vue par Jour ou Semaine : ,
(© Horaires JOUR SEMAINE Mois
N . . S e o Suivi 1 novembre 2022
1. De 8h a 9h - il ne reste plus de disponibilité : N i
Cliquez dans la partie blanche du calendrier
. . 08:00 08:00 08:00

pour créer une nouvelle plage horaire (au Rendez-vous

nombre de ressources, indiquez le nombre de rdv
par plage horaire que vous souhaitez ajouter).

horaire
horaire

Ex: 3 rdv réservés, je veux un total de 4 rdv. Indiquez ‘.. WA\ 5o N o‘
. O e . e
2. De 9h a9h40 - il reste de la disponibilité (solde : 2 horate. - [ plage e

rdv /plage horaire) : Double-cliquez sur la plage %
horaire pour I'éditer. Au nb de ressources par
plage horaire, ajoutez le nb de rv supplémentaire

a votre solde.
Ex : il me reste 2 rdv par plage horaire et j'en veux 4 au total.

—
10:00 RN

a
11h
Trdv/
plage
horaire

b

Indiquez 2"
11:00 11:00 11:00
3. De 9h40 a 11h - il ne reste plus de disponibilité : ‘R
Cliquez dans la partie blanche du calendrier @ @ @

pour créer une nouvelle plage horaire (indiquez
le nombre de rendez-vous par plage horaire que

Vous souhaitez ajouter).

Ex: 3 rdv réserves, je veux un total de 4 rdv. Indiquez ‘T..
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Cas #3

3.4.3 Modifier mon horaire de
disponibilités suite a 'ouverture en ligne

68

Dans la vue par Jour ou Semaine :

1.

De 8h a 11h - il ne reste plus de
disponibilité : Cliquez dans la partie
blanche du calendrier pour créer une
nouvelle plage horaire (indiquez le
nombre de rendez-vous par plage
horaire que vous souhaitez ajouter).
Ex: 3 rdv réservés, je veux un total de 4
rdv par plage horaire. Indiquez ‘T".

® Menu Horaires

Horaires Role Gestion 1

Tous les rendez-vous ont été réservés et je dois ajouter des plages
horaires.

Mon établissement de santé 9 CLSCA
(© Horaires .ma SEMAINE
-
Suivi €« 1 novembre 2022 >
:
Rendez-vous 08:00 08:00
Horaires 8ha

11h
1rdv/

09:00 plage

horaire
)

09:00

10:00 10:00

11:00 R 11:00
@
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3.5 Consulter les disponibilités

1.

69

Si les filtres des horaires ne sont pas ouverts,
cliguez sur l'icéne de I'entonnoir pour les
ouvrir.

Vous pouvez filtrez les horaires par :

Date (pour changer rapidement de date)
Types de vue

Services

Lieux

Ressources

Périodes (affichage du calendrier)

Trois vues sont disponibles pour consulter les
horaires de disponibilités :

(] Jour
. Semaine
. Mois

Une bulle contextuelle apparait en arrétant le
curseur sur une plage horaires:
Heure de début - Heure de fin

° Ressource
. Service(s) offert(s)
. Capacité (en minutes ou en nombre de

rdv)

Rendez-vous

®

Horaires

Mon établissement de santé

Filtrer les horaires

Date

Types de vue
Services
Tou
O bépistage

Vaccin grippe

Vaccination - Enfant - 4 mois

Lieux
Ressources
Filtrer par ressource

Equipe A

O infirmiere A

Périodes

€

(© Horaires

LON

07:00

07:30

08:00

08:30

09:00

09:30

10:00

10:30

11:00

11:30

12:00

12:30

13:00

13:30

14:00

s -

©) = Menu Horaires
Horaires RoOle Gestion 1

Oz

o
/398 min

09:00 - 10:00

Infirmiére A

Dépistage ITSS

Vaccination - Enfant - 4 mois
60 min.
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3.6 Gestion des disponibilités des plages
horaires en ligne

Vous pouvez créer un horaire de disponibilité,
mais décider de ne pas afficher toutes les dates
ou toutes les plages horaires en ligne. Les
cadenas vous permettent de gérer les
disponibilités en ligne.

1. Plages ouvertes

Un cadenas vert indique que la plage
horaire est disponible en ligne. Un
rendez-vous peut étre réservé par un usager
et/ ou I'admin.

(&

2. Plages verrouillées
Un cadenas rouge indique que la plage

& horaire n'est pas affichée en ligne,

" seulement du c6té admin. Un rendez-vous
peut étre réservé par I'admin seulement.

3. Journée avec plages ouvertes et
verrouillées
N Un cadenas indigue qu’au moins
"/ une plage horaire est verrouillée dans la
journée

Rendez-vous

®

Horaires

&

lun.

O we

ment de santé

Q CLSCA

12 aolt @ mar. 13 aolt @ mer
o -
Dzwuéa

0%
9/450 min

Equipe A

Equipe A

0%
9/0 min

14 aolt

O

©

Horaires

jeu

15 aolt

O

Menu Horaires
Réle Gestion 1

ven. 16 aolt @
o -
Ozué&
0%
0/225 min

Equipe A

Vous souhaitez conserver des plages de disponibilités a I'interne ?
Vous gérez du sans-rendez-vous a votre clinique ?
Verrouillez la plage horaire ou une journée compléete pour empécher qu’elle ne

s'affiche sur votre page de réservation
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3.7 Supprimer une plage horaire

Voici les étapes a suivre pour supprimer une
plage horaire lorsque aucun rendez-vous n'a
encore été réservé ou pour supprimer des
disponibilités lorsque des rendez-vous ont
déja été réservés dans votre horaire :

1. Double-cliquez sur la plage horaire a
supprimer.

2. Une fenétre surgira. Cliquez sur
supprimer, au bas de la fenétre.

3. Confirmez votre choix en cliguant sur
Confirmer.

Attention!

La suppression de plage horaire n'affecte
pas les rendez-vous déja réservés. Si vous
devez annuler également les rendez-vous,
veuillez les annuler par le Menu Suivi.

Mon établissement de santé

lun. 12 aolt
OFu

Rendez-vous

®

Horaires

Voulez-vous supprimer cette disponibilité?

Elle sera supprimée en permanence.

o CONFIRMER

® Menu Horaires
Horaires RoOle Gestion 1

Q CLSCA

Pavillon Maisonneuve

Edition d'une plage horaire - 2021-09-27

* Heure de début * Heure de fin

(© os:00 © 1015
* Choisir la ressource Nombre de rdv
2. Equipe Holter - Pavillon Rosemont - 13 rdv.
Nombre de ressources
e q
-
Par plage horaire
Services sélectionnés
Holter 10 min

hd 2

ENREGISTRER | SUPPRIMER .
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3.71 Supprimer une journée compléete
a mon horaire

Voici les étapes a suivre pour supprimer une
journée compléte dans un horaire :

1. Cliquez sur la poubelle qui se
retrouve sous la date de la journée a

supprimer .

2. Une fenétre surgira. Confirmez votre
choix en cliquant sur Confirmer.

— Attention!

72

La suppression de plage horaire n'affecte
pas les rendez-vous déja réservés. Si vous
devez annuler également les rendez-vous,
veuillez les annuler par le Menu Suivi.

Suivi

Rendez-vous

©

Horaires

® Menu Horaires
LOHEE Réle Gestion 1

Mon établissement de santé Q cLscA

iept.

1
lun/ 27 s¥ypt . ma
[ ]

7 S

0/13 rdv

- Voulez-vous supprimer cette disponibilité? X

Elle sera supprimée en permanence.

2 CONFIRMER
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2. Réle Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Ré6le Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

Section 4
Menu Rendez-vous
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Rappel : Changement de rdle

Pour accéder au Menu Rendez-vous, si vous
possédez plus qu'un réle :

1. Cliquez sur I'icone de Il'utilisateur;
2. Cliguez sur “modifier mon réle”;

3. Dans le menu déroulant,
sélectionnez le role Gestion 1 ou
Gestion 2.

74

Z © ENGLISH | &

)

& Mon profil

2 Modifier mon role

Pilote

& M Evaluateur

Gestion #1

Gestion #2
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® Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)



75

4.1 Consulter les plages du calendrier

Les vues par Jour ou Semaine vous permettent de
consulter les détails des heures disponibles. La vue
par mois ne présente pas ces détails.

1.

En vue semaine ou de jour, les zones
ombragées en vert indiquent qu'il y a des
plages ouvertes au public et a
'administrateur.

Les heures ouvertes au public et a
'administrateur apparaissent en vert dans

la fenétre d'attribution d’'un rendez-vous.

Les zones ombragées en rougeatre

indiquent qu'il y a des plages verrouillées au

public mais qui demeurent ouvertes a
I'administrateur.

Les heures verrouillées au public
apparaissent en rougeatre dans la fenétre
d'attribution d'un rendez-vous.

Vert

Disponible en ligne et mode Admin

Rougeatre

Disponible en mode Admin seulement

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

— §

Rendez-vous

Suivi (v)

06:30
07:00
07:30
08:00
08:30
09:00
09:30
10:00
10:30
11:00
11:30
12:00
12:30
13:00

13:30

dim. @4 déc lun. 85 déc

0% 0%
0/120 min /180 min

® Heure du rendez-vous ( Fuseau horaire : EDT )

2+ Equipe Pharmaciens

® 10:30
2 QO 130
O 1230

Infirmiére
4 O 10:30
{ QO 1130
1 QO 1230

QO 1040
QO 1140
O 1240

QO 1040
QO 1140
QO 1240

QO 1050
Q 1150
QO 1250

QO 10:50
QO 11:50
QO 1250

QO 11:00
QO 1200
QO 13:00

QO 11:00
QO 1200
QO 1300

O 1110 QO 11:20
QO 12210 QO 1220
QO 1310 QO 13:20

O 1110 QO 11:20
O 12210 O 1220
QO 1310 QO 13:20
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4.1.1 Consulter rapidement les plages
restantes

En vue par jour ou semaine, il est possible
de consulter rapidement les plages de
disponibilités restantes.

1.  Silesfiltres des rendez-vous ne sont
pas ouverts, cliquez sur I'icbne de
I'entonnoir pour les ouvrir.

2. Dans types de vue, sélectionnez
disponibilités pour rapidement
consulter les plages de disponibilités
restantes lorsque votre calendrier
contient plusieurs rendez-vous.

Suivi

Rendez-vous

Rendez-vous

()

Filtrer les RDV & fendez vous
&« 28 aolt -

Date V.
Types de vue A
QO Dispo/RDV

2 )@® Disponibilités
QO Rendez-vous

Services v
Lieux v
Ressources v
Périodes v

dim. 28 aot lun. 29 aout mar. 30 aolt

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

£ © ENcLsH &

AUJOURD'HUI

3 sept. 2022 >

mer. 31 aodt jeu. 01 sept

o o
/330 min /330 min

0% o
8/330 min /330 min

07:00

07:30

08:00

08:30

09:00

09:30

10:00

10:30

11:00

11:30

12:00

12:30

13:00
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4]1.2 Consulter les rendez-vous réservés

1.

Si les filtres des rendez-vous ne sont pas ouverts,
cliquez sur l'icbne de I'entonnoir pour les ouvrir.
Vous pouvez filtrez les rendez-vous par :

Date (calendrier)

Types de vue (Voir dispo et/ou RDV)
Services

Lieu

Ressources

Périodes (affichage du calendrier)

Trois vues sont disponibles pour consulter les
rendez-vous :

Par Jour
Par Semaine
Par Mois

Une bulle contextuelle apparait en arrétant la
main sur un rendez-vous. Les détails affichés sont :

Heure de début - Heure de fin
Service

Nom du citoyen

Lieu

Champ Commentaire

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

£ © ENcUsH &

Filtrer les RDV/ Rendez-vous
Suivi o @
Date v .
mar. 83 sept
@ Types de vue ~ Q 0 B
Rendez-vous 92% Y
1158/1258 min
@ Dispo/RDV
Opbo bilités
Q Rer

Services ~

-
10:20 - 10:40
Prélévement sanguin
Marie Temblay
Clinique médicale A

Vaccin grippe

Lieux v
Ressources M
Périodes v

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022



4.2 Enregistrer un rendez-vous pour
un usager

A partir du planificateur, vous pouvez
attribuer un rendez-vous pour un usager en
cliquant sur le symbole +.

1. Choisissez la date désirée et cliquez
sur le symbole +;

2. Choisissez le Service;
3. Choisissez le Lieu;
4, Sélectionnez I'heure du rendez-vous;

5. Passez a 'étape suivante.

La bonne astuce ?

@ Si les icones sous la date n'apparaissent pas,
ouvrez les Filtres des rendez-vous en cliquant sur
le symbole de I'entonnoir et assurez-vous que les
Services, Lieux et Ressources pour lesquels vous
souhaitez enregistrer un rendez-vous sont bien
sélectionnés.

78

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

2 Q v £ © ENousH &
[ Rendezvous JOUR mois

Suivi o

| jeu. 85 sept I ven. 06 sept
O _Mm D O._Mm D

Attribuer un rendez-vous X

1150/1258 min

Détails du rendez-vous o Informations du client o Coupon imprimable

Choisir un service
1) Vaccination voyage - Dose de rappel 2= 4

Q Pharmacie

Choisir la date
m 2022-12-06 mardi 06 décembre 2022

@ Heure du rendez-vous ( Fuseau horaire : EDT) o

:&: Equipe Pharmaciens

® 10:30 QO 1040 QO 1050 QO 11:00 O 1110 QO 11:20
O 1130 QO 1140 QO 1150 QO 1200 QO 1210 QO 1220
QO 1230 QO 1240 QO 1250 QO 1300 QO 1310 QO 13:20

2 Infirmiére

QO 1030 QO 1040 QO 1050 QO 1100 QO 11110 O 11:20
O 1130 O 1140 QO 1150 O 1200 O 1210 O 1220
QO 1230 QO 1240 QO 12:50 QO 13:00 QO 1310 QO 13:20
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4.2 Enregistrer un rendez-vous pour
un usager (suite)

10.

79

Informez le citoyen des termes
d'utilisation et cochez la case dédiée
a cet effet;

Entrez les renseignements
personnels du client

En ajoutant un courriel et / ou un
cellulaire, les cases de I'envoi du
coupon de réservation se cochent
automatiquement. Vous pouvez les
décocher au besoin.

Modifiez la langue de
communication au besoin (FR ou
EN);

Cliguez sur enregistrer.

Suivi

Rendez-vous

Rendez-vous

(V)

rrav'Q 6M§

92%
1150/1258 min

Y

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

©

O,

Attribuer un rendez-vous

* Je veux un rendez-vous pour

@ Le patient lui-méme

(O Une tierce personne (parent, conjoint/e, proche aidant, etc)

* J'ai informé la tierce personne des termes suivants:

En réservant un rendez-vous avec Clic Santé, vous autorisez le personnel de Iétablissement &
conserver et a consulter les renseignements personnels fournis. Pour plus dinformations, visitez notre

politique de protection des et sur le site

* Prénom du patient

Annie

* Nom de famille du patient
Paquin

Courriel
123@abc.com

Date de naissance du patient
1990-07-15

Téléphone
(1111111111

Cellulaire

111 111-111

Entrez le numéro de cellulaire du patient s'il désire recevoir des notifications par SMS

Commentaires (2}

%

Envoyer par courriel @ 4 Envoyer par SMS @

@;k

Date du rendez-vous :

05 décembre 2022 4 10:30
(Fuseau horaire : EDT )
Service :

Prise de sang

Lieu:

Pharmacie

Avec:

Infirmigre

|
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2 Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

4.2 Enregistrer un rendez-vous pour

un usager (suite) T O PN

:
Suivi )
| @Attrlbuer un rendez-vous X
La confirmation affiche les détails du - ‘
rendez_vous Render v o Détails du rendez-vous Q Informations du client o Coupon imprimable
& |

Confirmation de rendez-vous - GEN2K4 Options pour ce rendez-vous :

1. A partir de cette fenétre, il est %
Nom du patient : Annie Paquin ﬁ @ %

possible :

: (217) Démo ph ie (services p i covid et grippe)

1 1 1
I I I
Service : Prise de sang | 1 1
a. Modifier le rendez-vous; Avec: Infirmiere ° ° °
Quand : mardi 6 décembre 2022
Heure : 10:30 ( Fuseau horaire : EDT)

o Prix : Des frais s'appliqueront
b. Ajouter un nouveau Lieu : Pharmacie
ren d ez-vous pour Cet usaqger: Adresse : 453 Rue Sacré Coeur Ouest Alma G8B1M4 Canada

Nom du patient : Annie Paquin
Courriel : 123@abc.com

c. Imprimer la confirmation de Date de naissance : 1990-07-15
. Téléphone : (111) 111-1111
rendez—vous, Cellulaire : (111) 111-1111

12. Fermez |a confirmation.

) e D
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Modifier un rendez-vous

Double-cliquez sur le rendez-vous a
modifier. Les détails du rendez-vous
s'afficheront;

Cliquez sur le bouton modifier;

Vous pourrez modifier :
- Rendez-vous passé ou annulé
Le champ commentaires
Les renseignements personnels du client

> Rendez-vous a venir
Le service
Le lieu
La date
L'heure du rendez-vous
Le champ commentaires
Les renseignements personnels du client

Passez a I'étape suivante et cliquez sur
enregistrer.

- Q ) -
Rendez-vous Consulter un rendez-vous
|
o 2]
mar. 93 sept
Qo8
92% Y

1158/125@ min

Attribuer un rendez-vous

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

£ © ENGLsH &

x Mols

q

Coupon imprimable

Options pour ce rendez-vous :

Modifier le rendez-vous

Détails du rendez-vous o Informations du client

X

o Coupon imprimable

Choisir un service
|I| Vaccin grippe

o CLSCA

Choisir la date
(3 2022-12-06

mardi 06 décembre 2022

@ Heure du rendez-vous ( Fuseau horaire : EDT)
&+ Equipe Pharmaciens
@® 10:30 QO 1040 QO 10:50
QO 1130 QO 1140 QO 11:50
QO 1230 Q 1240 QO 1250

22 Infirmigre

QO 1030 QO 10:40 QO 10:50
O 1130 QO 1140 O 11:50
QO 1230 QO 1240 QO 1250

QO 1100
QO 1200
Q 1300

QO 1100
QO 1200
QO 1300

QO 1110
QO 1210
Q 1310

O 1110
QO 1210
Q 1310

O 11:20
QO 1220
QO 13:20

O 11:20
O 1220
QO 13:20
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4.4 Ajouter un nouveau rendez-vous
pour un usager

Il est possible d’enregistrer un nouveau
rendez-vous pour un usager a partir d'un
rendez-vous déja enregistré

Identifiez I'usager pour lequel vous désirez
enregistrer un nouveau rendez-vous :

1 Double-cliquez sur le rendez-vous a
modifier. Les détails du rendez-vous
s'afficheront;

** Assurez-vous de valider l'identité de
l'usager**

2. Cliguez sur le bouton ajouter un
nouveau rendez-vous pour cet usager;

3. Sélectionnez le service, le lieu, la date et
I'’heure du nouveau rendez-vous;

4., Passez a |'étape suivante;

5. Les renseignements personnels de
'usager seront pré remplis;

6. Cliquez sur enregistrer.

Rendez-vous

Suivi 0
| @

= aes

Rendez-vous 92% Y

115@/1258 min

Ajouter un nouveau rendez-vous pour cet usager :
Bébé Tremblay

Détails du rendez vous o o

Q ascs
1) 20200007
®\

® 1030 O 1040 O 1050 O 1w O 1o O 120

O 10 O 140 O o O 120 O 210 O 1220
O 1z O 1240 O 50 O 100 O 10 O 120

Infimibre
O 1030 O 1040 O 1050 O noo O o O na2o
O 130 O 1140 O 10 O 1200 O 1210 O 1220
O 1230 O 1240 O 1250 O 1300 O 1310 O 1320

O,

Consulter un rendez-vous

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

£ © ENcusH &

X Mois
Qr Coupon imprimable
Options pour ce rendez-vous :

Ajouter un nouveau rendez-vous pour cet usager

x Ajouter un nouveau rendez-vous pour cet usager : X

Bébé Tremblay

[

Nom de famille
Tremblay

Couriel
marie@courriel ca

Téléphone

Cellulaire

Informations du client (-]
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2. Role Gestion1
(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Ré6le Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

Section 5
Menu Sulvi
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Rappel : Changement de rdle

Pour accéder au Menu Suivi, si vous
possédez plus qu'un réle :

1. Cliquez sur I'icone de Il'utilisateur;
2. Cliguez sur “modifier mon réle”;

3. Dans le menu déroulant,
sélectionnez le role Gestion 1 ou
Gestion 2.

84

Z © ENGLISH | &

)

& Mon profil

2 Modifier mon role

Pilote

& M Evaluateur

Gestion #1

Gestion #2

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022
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5.1 Vue d’ensemble : Menu Suivi

—
b

Liste des rapports disponibles;

N

Bouton aujourd’hui pour vous amener
rapidement a la journée en cours;

Différentes vues disponibles;

Modifier les Colonnes du tableau de suivi;

Imprimer ou Exporter les résultats;
Filtrer les rendez-vous affichés;

Rechercher un rendez-vous;

[+ TR YT, B N

Poser une Action :

Marguer comme Présent / Absent
Confirmer un rendez-vous
Envoyer un Rappel / une Relance
Annuler un rendez-vous

Inviter un usager a déplacer son
rendez-vous

9. Voir les détails d'un rendez-vous ou poser

une action :
° Modifier un rendez-vous
° Ajouter un nouveau rendez-vous pour
un usager

10. Consulter I'historique du statut d'un
rendez-vous;

1. Modifier le nombre de résultats par page.

= 4 Mon établissement de santé

Q Tous les lieux

Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

e Tous les rendez-vous (avec . Tous JOUR SEMAINE Mol
Sumi i annulations) 2
Date v A & 010ct2022-31Dec 2022 - = :
B Bi &
6 Rer firmés I Heure Service ‘Statut client Statut RDV/ # Coupon 4 Source 5
A4 A4
Lieux v Rendez-vous confirmés
Ressources v
7 ‘Recherche avancée ~
O
]
O
81
[m]
m - - -
9)110 0 -
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5.2 Consulter la liste des rendez-vous
de la journée

1. Sélectionnez le rapport Tous les

rendez-vous (sans annulations) dans le

menu déroulant;

2. Sélectionnez la vue par Jour pour voir
les rendez-vous de la journée

3. Vous souhaitez ajouter une colonne
ou modifier les colonnes du tableau ?

a. Cliquez sur l'icdne Afficher / Modifier
les colonnes du tableau

b. Sélectionnez le type d’'information
que vous souhaitez faire afficher dans
votre tableau.

® Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

Q Tous les lieux
E Tous les rendez-vous (avec | Tous J SEMAINE. MoIS 3MoIS
annulations) 1 .
- @ BT - ‘
€ 02Nov2022 v B =
Actions I L] ‘Statut client Statut RDV # Coupon irce
Tous les rendez-vous (avec annulations)
Rendez-vous
Tous les re -
Rendez-vous non confirmés A

Rendez-vous confirmés

(<)
o

<)
I

Rendez-vous annulés

Clients non définis

Clients présents e

T Clients absents

Vous ne voyez pas la liste compléte des rendez-vous dans votre 0
¥ tableau ? Sélectionnez un plus grand nombre de résultats a afficher
par page (max 100) en bas a droite. E ®,

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %
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5.3 Filtrer les rendez-vous affichés

Vous voulez filtrer la liste des rendez-vous
affichés ?

1. Siles parameétres de recherche ne sont pas
ouverts, cliquez sur l'icéne de I'entonnoir pour
les ouvrir. Vous pouvez filtrer la liste des
rendez-vous par :

A. Date
Calendrier qui permet de passer
rapidement d'une date a l'autre

B. Services
Sélectionner un ou plusieurs services

C. Lieux
Sélectionner un ou plusieurs lieux
(méme filtre que le menu déroulant
dans la barre de navigation)

D. Ressources
Sélectionner une ou plusieurs
ressources

Tous les rendez-vous (}
annulations)

[ Tous

Rendez-vous

Vaccin
O vaccin
[ vaccin

[] vaccin

Lieux

enfant de 2 mois
enfant de 4 mois
enfant de 6 mois

enfant de 12 mois

Ressources o

Recherche avancée

Vous ne voyez pas la liste compléte des rendez-vous dans votre
tableau ? Sélectionnez un plus grand nombre de résultats a afficher
par page (max 100) en bas a droite.

Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

e

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

Tous JOUR SEMAINE MolIs

€ 010ct2022-31Dec 2022 > B &

Eu Statut client Statut ROV #Coupon Source

Résultats parpage: 100 v

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022
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5.4 Rechercher un rendez-vous

1.

Sélectionnez le rapport Tous les
rendez-vous (avec annulations) dans le

menu déroulant;
**de cette fagon, si le rendez-vous a été annulé, il
apparaitra dans la liste des résultats*;

Sélectionnez la vue par 3 mois pour
effectuer une recherche sur une plus
longue période;

Si les parameétres de recherche ne sont
pas ouverts, cliquez sur l'icbne de
I'entonnoir pour les ouvrir;

L'outil recherche avancée vous permet de
faire des recherches croisées;

(ex : recherche par Prénom ET par date de
naissance)

e

a Mon établissement de santé ©Q Tous les lieux

g Tous s rendezvous (avee
annulations)

1 € 010ct 2022 - 31 Dec 2022 >

Rendez-vous

Tous les rendez-vous (sans annulations)

Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

- Tous JOUR SEMAINE mois

(RS } Tous les rendez-vous (avec annulations) Sttty g Covpon Sonze

Date v
Services W
Lieux v
Ré 100 «
Ressources v
L] F
Recherche avancée A

Numéro de coupon
soph
Date de naissance de lenfant

Prénom / Nom du client

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022



5.4.1 Recherche globale (vue tous)

La recherche globale d'un rendez-vous est

disponible dans le menu suivi seulement dans la
vue Tous. Vous pouvez effectuer la recherche et
consulter les informations des rendez-vous dans

les applications auxquelles vous avez acceés.

1

Dans le menu Suivi de votre application,
sélectionnez la vue Tous;

Dans les paramétres de recherche, inscrivez
I'un des renseignements afin de démarrer la

recherche sur le rendez-vous;
Cliquez sur rechercher.

Dans le cadre de la recherche globale d’'un rendez-vous, voici les
actions permises dans la fenétre actions en lot:

Marguer comme présent

Marquer comme absent

Marquer le rendez-vous comme non-admissible
Confirmer le rendez-vous

Annuler le rendez-vous

Voici les actions permises a partir de I'icéne de I'oeil, dans la
section consulter un rendez-vous:

Ajouter un nouveau rendez-vous pour cet usager
Modifier la date et I'neure du rendez-vous

89

= 4 Mon établissement de santé

Paramétres de recherche € g Tous les rendez-vous (avec annulations) >

Recherche avancée 1

Rendez-vous| Numéro de coupon

Téléphone / Cellulaire

®

Courriel
test@abc.com X
®

Prénom / Nom du client 0

enscuskcusn [o}

0O 0OO0DO0OO0OOoOOoOoooro
®

Actions

(C]

(©]

(©)

J

J

J

J

J

(C]

(C]

“ Application

(16) Etablissement test

(16) Etablissement test

(17) Prélévement - Démo

(17) Préléevement - Démo

(18) Etablissement Test

(18) Etablissement Test

(18) Etablissement Test

(18) Etablissement Test

(18) Etablissement Test

(19) Clic Health - Demo / Démo

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

% JOUR SEMAINE MoIs 3 MoiIs

B a8
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Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

e

Role Gestion 2
. A (Rendez-vous, Suivi)
55 Imprimer la liste des rendez-vous
1.  Pour imprimer la liste des rendez-vous = L CECEHEienE
de la _jOU I’née, C||q uez sur |’i06ne de E Zz:zllftisor:;dez-vous (sans - Tous SEMAINE Mois 3Mols
- . . )
I Imp"mante' S o AUJOURDHUI € 02Nov2022 > B B
0 1o o Q 0 O Actions Date Heure A Prénom Nom \.u-r
Il est possible d'imprimer jusqu’a 100 -

B rendez-vous maximum a la fois (les
Résultats par page seront imprimés).

@ Vous ne voyez pas la liste compléte
. des rendez-vous dans votre tableau ?
~ Sélectionnez un plus grand nombre de 5
résultats a afficher par page (max 100)
en bas a droite.

90 Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %



91

5.6 Exporter dans un fichier la liste
compléte des rendez-vous

i En réle Gestion 1, cliquez sur l'icbne
du fichier Excel

2. Un message disant que I'exportation
des résultats est réussie s'affichera.

ﬁ Le document Excel sera acheminé

=/ dans votre boite courriel.

: Les dates que vous voulez exporter ne sont pas
disponibles?

Par défaut, le nombre de jours dans le passé a partir
d'aujourd'hui permis pour I'export Excel est de 13
jours.

Par défaut, le nombre de jours dans le futur a partir
d'aujourd'hui permis pour I'export Excel est de 15
jours.

Nous vous invitons a contacter le support
technique pour soumettre une demande de
modification de la limite d’exportation.

® Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

= 4 Mon établissement de santé

g Tous les rendez-vous (avec TOUS SEMAINE Mols 3MoIs
annulations)

suvi 'y W awsoveoru | € 02Nov2022 Bj
|
D Actions. /N Date N Heure Service Statut client Statut RDV # Coupon 1 r’

\

Rendez-vous

Exportation réussie! Lorsque votre document sera créé, vous recevrez un X
courriel a courriel@courriel.ca

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %
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5.7 Compte citoyen

Le compte Clic Santé est un outil pratique
pour le citoyen afin d’avoir un acces
personnalisé aux services de santé via Clic
Santé.

Le compte permettra au citoyen de
visualiser ses rendez-vous et de poser
certaines actions.

La prise de rendez-vous sera également
facilitée car le formulaire de réservation sera
pré-complété.

Dans le menu Suivi, un repeéere visuel vous indiquera le statut
d’authentification du compte qui comporte deux actions.

Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Ro6le Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

L'identification permet de valider I'identité de la personne qui est le

détenteur du compte associé au rendez-vous.

'association, quant a elle, permet de valider I'affiliation d'un patient a un

autre compte.

AUJOURD'HUI
[]  Actions
O 2
O 2
O a B
O

D
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5.7.1 Identification intégrée a la présence

Localisez I'usager dans votre liste de
rendez-vous :

1. Cliquez dans la case a cocher pour
sélectionner le rendez-vous;

2. Lafenétre actions en lot apparaitra au
bas de I'écran;

3. Sélectionnez l'action a poser : présent;

4. Cliquez sur présent pour autoriser
I'action.

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

a Mon établissement de santé

Tous les rendez-vous (sans

Suivi
o AUJOURD'HUI

TOus ! SEMAINE Mols 3MoIs

< 02Nov2022 = BE 8

O

Actions Date Heure /I Prénom Nom

Rendez-vous
| 0 2020-01-29 08:00 Guylai Bouchard
@ 2@ ®9 uylaine ouchar

a
Actions Actions en lot - 1 rendez-vous sélectionné(s)

D 2 N & Date Heure Service Rappel Relance Statut client Statut RDV Actions

2 Nondéfin
° 2022-11-03 09:35 Vaccination - Enfant - 18 mois Rappel (2) Relance (0) Non défini Confirmé o =]
@ Absent
A Non-admissi...
[
© Confirmer Marquer des rendez-vous comme présent X
A Rappe
—

 Relancer Vous étes sur le point de marquer tous les rendez-vous sélectionnés comme
- présent. Voulez-vous continuer?
& Annuler

—————

.
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5.7.1 Identification intégrée a la présence
(suite)

5.

La fenétre de confirmation d’'identité
apparaitra;

Confirmez l'identité du détenteur du

compte en cliguant sur “je confirme
I'identité”.

Vous pouvez également cliquer sur ‘je
ne suis pas en mesure de confirmer
I'identité pour le moment’ si il est
impossible pour I'instant d'identifier le
citoyen.

Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

= @& Mon établissement de santé

Rendez-vous
Le rendez-vous est présentement lié a un compte dont l'identité du détenteur n'a pas été confirmée.

Veuillez confirmer les informations ci-dessous afin valider l'identité de la personne.

/" Prénom: s

/7 Nom: i

2" Numéro d'assurance maladie: summmsss &
/" Date de naissance: " 4 0

Je confirme avoir validé l'identité de la personne.

JE CONFIRME LIDENTITE

JE NE SUIS PAS EN MESURE DE CONFIRMER LIDENTITE POUR LE MOMENT
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5.7.2 Association du patient avec le
détenteur du compte (si applicable)

8.

10.

La fenétre de d’association du compte
apparaitra;

Confirmez |'association cliquant sur “je
confirme l'identité du patient et son
association avec le détenteur du
compte’.

Vous pouvez également cliquer sur ‘je
ne suis pas en mesure de confirmer
I'identité du patient et son association
pour le moment’ si il est impossible
pour l'instant d'identifier le citoyen et le
détenteur du compte.

<D

Les personnes mineures de 14 ans
et plus peuvent donner leur
consentement quant a l'utilisation
et a la communication de leurs
renseignements personnels.

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

Mon établissement dﬁ v Q v
TR Association de T Tieiiay au compte de M iy X

annulations)

Lidentité du patient et 'association de ce patient avec le détenteur du compte n'ont pas été validés.
O Actions ) . N A .
ey Veuillez confirmer les informations ci-dessous afin valider I'identité de la personne. Cette validation
entrainera automatiquement l'association du profil de S sy au compte de Muws Ty
/7 Prénom: S
/' Nom: Tessiiey
/' Date de naissance: waas 44 44
/" Prénom de la mére:
2" Nom de la meére:
/" Prénom du pere:
—— e—
/" Nom du pere:
Je confirme avoir validé l'identité du patient Sussss Tsessiiiay, dont le profil est associé au
compte de Wi Trambiay.
JE CONFIRME LIDENTITE DU PATIENT ET SON ASSOCIATION AVEC LE DETENTEUR DU COMPTE
JE NE SUIS PAS EN MESURE DE VALIDER LIDENTITE DU PATIENT ET SON ASSOCIATION POUR LE MOMENT
Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %
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5.7.3 Aide-mémoire pratique

-

(2)

La prise de rendez-vous sans
connexion a un compte peut
également étre effectuée. Il n'y aura
alors aucune action requise.

2 ROdle Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

Identité non validée par I'établissement de santé

Identité validée par I'établissement de santé

Identité du détenteur du compte non validée et association du
patient au compte non validée

Identité du détenteur du compte validée et association du patient au
compte non validée

- = compte validée

Identité du détenteur du compte validée et association du patient au

Marquer le statut ‘Présent’ initie la séquence d’authentification

@ Présent
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5.8 Marquer un usager présent

Localisez I'usager dans votre liste de
rendez-vous :

—

. Cliguez dans la case a cocher pour
sélectionner le rendez-vous;

2. Lafenétre actions en lot apparaitra au
bas de I'écran;

3. Sélectionnez l'action a poser : présent;

4. Cliquez sur présent pour autoriser
I'action.

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

a«

Mon établissement de santé

Tous les rendez-vous (sans

2 - TOus SEMAINE Mols 3MoIs
@ annulations)
Suivi
o AUJOURD'HUI € 02Nov2022 - - e
D Actions Date Heure I Prénom Nom
Rendez-vous
@ @9 2020-01-29 08:00 Guylaine Bouchard
Actions Actions en lot - 1 rendez-vous sélectionné(s) X
O > Nondéf Date Heure Service Rappel Relance Statut client Statut ROV Actions
? Non défini
° 20221103 09:35 Vaccination - Enfant - 18 mois Rappel (2)  Relance (0)  Non défini Confirmé @ =]
@ Absent
A Non-admissi...
[l
Corifirne -
© Confirmer Marquer des rendez-vous comme présent X
A Rappel
———— —

ik diancer
Z Relance

Vous étes sur le point de marquer tous les rendez-vous sélectionnés comme
& Annuler présent. Voulez-vous continuer?

i
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5.9 Marguer un usager absent

A la fin de la journée, il est possible de
marquer en une seule action quels usagers ne
se sont pas présentés a leur rendez-vous.

1. Cliguez dansla ou les case(s) a
cocher pour sélectionner le ou les
rendez-vous.

2. La fenétre actions en lot apparaitra au
bas de I'écran.

3. Sélectionnez l'action a poser : absent;

4. Cliquez sur absent pour autoriser
I'action.

=4

Mon établissement de santé

Tous les rendez-vous (sans

g annulations)

Suivi
0 AUJOURD'HUI

[ D Actions

Rendez-vous

o Actions

? Nond
@ Présent
@ Absent

A Non-admissi.

Q

i Annuler

2022-11-03

Heure

09:35

TOus

€ 02Nov2022 >

Heure /N Prénom

Actions en lot - 1 rendez-vous sélectionné(s)

Service Rappel Relance Statut client

Vaccination - Enfant - 18 mois Rappel (2)  Relance (0)  Non défini

Marquer des rendez-vous comme absent

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

SEMAINE Mols 3MoIs
BE 8
Nom
X
Statut ROV Actions

Confirmé @ =]

Vous étes sur le point de marquer tous les rendez-vous sélectionnés comme

absent. Voulez-vous continuer?

o ABSENT
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510 Marquer un usager non-admissible

Localisez I'usager dans votre liste de
rendez-vous :

1.

Cliquez dans la ou les case(s) a
cocher pour sélectionner le ou les
rendez-vous.

La fenétre actions en lot apparaitra
au bas de I'écran.

Sélectionnez l'action a poser :
non-admissible;

Cliguez sur non-admissible pour
autoriser l'action.

= 4 Mon établissement de santé

g Tous les rendez-vous (sans =
annulations)

Suivi
o AUJOURD'HUI

[ D Actions Date
Rendez-vous

Actions
? Non défin
@ Présent 2022-11-03
@ Absent
© confirmer
T A Rap
< Relance:

i Annuler

—

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

TOus SEMAINE Mols 3MoIs

¢ 02Nov2022 > B 8

Heure /N Prénom Nom

Actions en lot - 1 rendez-vous sélectionné(s)

Rappel

09:35 Vaccination - Enfant - 18 mois Rappel (2)  Relance (0)  Non défini Confirmé @ =]

Marquer des rendez-vous comme non-admissible

Vous étes sur le point de marquer tous les rendez-vous sélectionnés comme non-
admissible. Voulez-vous continuer?

oNON-ADMlSSIBLE
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511 Annuler un ou plusieurs @
rendez-vous

Localisez I'usager dans votre liste de
rendez-vous :

—

. Cliquez dans la case a cocher pour
sélectionner le rendez-vous.

2. La fenétre actions en lot apparaitra
au bas de I'écran.

3. Sélectionnez I'action a poser :
annuler;

4. Choisir le type de notification et
cliguez sur enregistrer

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

@ Mon établissement de santé

E Tous les rendez-vous (sans = Tous SEMAINE Mols 3MoIS
@ annulations)
=
o AUJOURDHUI € 02Nov2022 > B 8

D Actions Date Heure 4 Prénom Nom
Rendez-vous

° Actions Actions en lot - 1 rendez-vous sélectionné(s) X

2N & Date Heure. Service Rappel Relance Statut client Statut RDV Actions
? Non défini

© Présent 2022-11-03 09:35 Vaccination - Enfant - 18 mois Rappel (2) Relance (0) Non défini Confirmé @ =]

@ Absent

A Non-admissi...

Confi el

m— & COrT Annuler des rendez-vous X pr—

A Rappel

£ Relancel Choisir le type de notification:

3 5“5 Annuler O courriel
b —
SMS
Sans avis

* Des rendez-vous n'ont pas le champs cellulaire
= ENREGISTRER
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5.12 Confirmer un rendez-vous @

Localisez I'usager dans votre liste de
rendez-vous :

—

. Cliquez dans la case a cocher pour
sélectionner le rendez-vous.

2. La fenétre actions en lot apparaitra
au bas de I'écran.

3. Sélectionnez I'action a poser :
déplacer;

4. Cliguez sur confirmer pour autoriser
I'action.

101

® Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

= 4@ Mon établissement de santé Q Tous les lieux

Tous les rendez-vous (sans

Iationg) = Tous SEMAINE Mols 3 MoIs
E annulations;
Suivi

Q@ ruwovoru € 02Nov2022 > " 8
D Actions Date Heure /" Prénom Nom

Rendez-vous

4
Actions Actions en lot - 1 rendez-vous sélectionné(s) X
Date Heure Service Rappel Relance Statut client Statut ROV Actions
@ Présent 2022-11-03 10:45 Agir tét Rappel (4) Relance (0) Non défini Réservé 2
@ Absent

A Non-admissi

3 | ® confirmer

S
A Rappel Confirmer des rendez-vous
# Annuler Vous étes sur le point de confirmer tous les rendez-vous sélectionnés. Voulez-

——

vous continuer?

4
CONFIRMER
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513 Envoyer un rappel du rendez-vous a
'usager ( a
N

Localisez I'usager dans votre liste de
rendez-vous:

1. Cliguez dans la case a cocher pour
sélectionner le rendez-vous.

2. La fenétre actions en lot apparaitra
au bas de I'écran.

3. Sélectionnez l'action a poser :
Rappel;

4. Choisir le type de notification et
cliquez sur enregistrer

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

@ Mon établissement de santé

E Tous les rendez-vous (sans o Tous SEMAINE MoIS 3MoIS
annulations)

Suivi
o AUJOURD'HUI

D Actions Date Heure /" Prénom Nom
Rendez-vous

¢ 02Nov2022 > BE 8

o Actions

Actions en lot - 1 rendez-vous sélectionné(s) X
5 b it Date Heure Service Rappel Relance Statut client Statut ROV Actions
@ Présent 2022-11-03 T . ° . ° o ° : =]
@ Absent
A Non-admissi.
m— @ Confirmer Choisir le type de notification: |

— Courriel
Z Relance
i3 Annuler

| SMS ee—

* Impossible d'envoyer les notifications pour les rendez-vous passé
P Y 3 P
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514 Relancer un rendez-vous | &~
A\

Localisez I'usager dans votre liste de
rendez-vous :

1.

Cliguez dans la case a cocher pour
sélectionner le rendez-vous.

La fenétre actions en lot apparaitra
au bas de I'écran.

Sélectionnez l'action a poser :
Relancer;

Choisir le type de notification et
cliguez sur enregistrer

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

@ Mon établissement de santé

B =] Tousllei ren)dez-vous (sans = ToUS SEMAINE Mols 3Mols
annulations,
S
o AUJOURDHUI ¢ 02Nov2022 > B 8
D Actions Date Heure /M Prénom Nom

Rendez-vous

Actions Actions en lot - 1 rendez-vous sélectionné(s)
- &f Date Heure Service Rappel Relance Statut client Statut RDV Actions
éfini
(-] 2022-11-03 08:45 Vaccination - Enfant - 18 mois Rappel (0) Relance (0) Annulé 5 Réservé =]
-] Y
A
e e o i N
Choisir le type de notification:
Courriel
Relancer
# ler
SMS
~ —

* Impossible d'envoyer les notifications pour les rendez-vous passé
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515 Inviter a déplacer des rendez-vous

(message exclusif a la vaccination
COVID-19)

Localisez I'usager dans votre liste de
rendez-vous:

1. Cliguez dans la case a cocher pour
sélectionner le rendez-vous.

2. La fenétre actions en lot apparaitra
au bas de I'écran.

3. Sélectionnez l'action a poser :
Message;

4. Choisir le type de message a
envoyer. Vous aurez un apercu du
message plus bas;

5. Cliguez sur enregistrer

«% Exclusif a la
vaccination COVID-19

= 4 (28)Mon établissement de santé

Tous les rendez-vous (sans

@ E annulations)

Suivi
o AUJOURD'HUI

D Actions

Actions
2 Non défini

@ Présent

@ Absent

@ Confirmer
A Rappel
% Relancer

o=

3 Annuler

A Non-admissi...

2022-10-0

TOUS

€ 02Nov2022 >

Invitation a déplacer des rendez-vous

Parameétres de déplacement pour 1 rendez-vous

Devancer votre
Modifiez la date ou le lieu du rendez-vous COVID-19
Fermeture de site a venir - Devancer votre rendez-vous COVID-19

Site fermé - Réserver un nouveau rendez-vous

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

SEMAINE Molis 3MoIs

Actions

Object: Devancer votre rendez-vous COVID-19
Bonjour,

Vous étes inscrits pour 'un des rendez-vous suivants?
« Vaccin COVID-19 - 2e dose
« Vaccin COVID-19 - 3e dose
« Vaccin COVID-19 - 2e dose-5a 11 ans

Nous vous invitons  devancer votre rendez-vous de vaccination contre la COVID-19. Nous vous offrons la possibilté de
devancer plus t6t votre rendez-vous, selon les recommandations de la santé publique, afin de compléter rapidement votre

couverture vaccinale contre la COVID-19.

Afin de devancer le rendez-vous ci-dessous, cliquez sur le bouton *Consultez les nouvelles plages". Prendre note que ce lien

expirera dans § jours
sms @

ClicSanté: Devancer votre rendez-vous COVID-19:

(s)
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5.16 Modifier un rendez-vous

Identifiez 'usager pour lequel vous désirez
modifier un rendez-vous :

1. Dans la colonne actions, cliquez sur l'icéne
de I'eeil. Les détails du rendez-vous
s'afficheront;

2. Cliquez sur le bouton modifier le
rendez-vous;

3. Vous pourrez modifier :
> Rendez-vous passé ou annulé
e Le champ commentaires
e Lesrenseignements personnels du
client

> Rendez-vous a venir

Le service

Le lieu

La date

L'heure du rendez-vous

Le champ Commentaires

Les renseignements personnels du
client

4, Passez a I'étape suivante et cliquez sur

enregistrer.
105

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

= @ Mon établissement de santé

Consulter un rendez-vous X

(1) (2] Coupon imprimable

Options pour ce rendez-vous :
Rendez-vous @
_ Modifier le rendez-vous

Attribuer un rendez-vous X
Détails du rendez-vous e Informations du client 6 Coupon imprimable
Choisir un service
H) Vaccination voyage - Dose de rappel [:: =

Q Pharmacie

Choisir la date
m 2022-12-06 mardi 06 décembre 2022

Heure du rendez-vous ( Fuseau horaire : EDT) o u
&+ Equipe Pharmaciens

@® 10:30 QO 1040 QO 10:50 QO 1100 QO 1110 O 11:20
QO 1130 QO 1140 QO 11:50 QO 1200 QO 1210 QO 1220
QO 1230 Q 1240 QO 1250 Q 1300 Q 1310 QO 13:20

Infirmiere
QO 1030 QO 10:40 QO 10:50 QO 1100 O 1110 O 11:20
O 1130 QO 1140 O 11:50 QO 1200 QO 1210 O 1220
QO 1230 QO 1240 QO 1250 QO 1300 Q 1310 QO 13:20
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5.17 Ajouter un nouveau rendez-vous pour
'usager

Il est possible d'enregistrer un nouveau
rendez-vous pour un usager a partir d'un
rendez-vous déja enregistré

Identifiez 'usager pour qui vous voulez
enregistrer un nouveau rendez-vous:

—

. Dans la colonne actions, cliquez sur
I'icone de l'oeil. Les détails du
rendez-vous s'afficheront;

2. Cliguez sur le bouton ajouter un
nouveau rendez-vous pour cet usager;

3. Sélectionnez le service, le lieu, |a date et
|'heure du rendez-vous;

4., Passez a I'étape suivante;

5. Les renseignements personnels de
I'usager seront pré remplis;

6. Cliquez sur enregistrer.

Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

e

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

Mon établissement de santé

i)

Rendez-vous

|
Consulter un rendez-vous X

(1] o Coupon imprimable

1 Optione~——ur ce rendez-vous :

~e- 2

Ajouter un nouveau rendez-vous pour cet usager

Ajouter un nouveau rendez-vous pour cet usager : X Ajouter un nouveau rendez-vous pour cet usager : X
Bébé Tremblay fage| BEDE Tremblay
Mlezv
Détails du rendez-vous () (=) | [+ 2 Informations du client (-]
signe.
flezg| - prénom
W) Vaccin - 4 mois (| Marle
Q s + Nom de famie
b Tremblay
£ 20200807 3 Courie
marie@courriel.ca
. s 5
O 1050 O 10 O n10 O nz Jééphons
Q 150 O 1200 QO 1210 Q 1220
O 1250 O 1300 Q 10 O 1320 Cellulaire
Infirmiére  Prénom de Fenfant
O 1030 O 1040 O 1050 O 10 QO m0 QO n20 Bébe
O 30 O 140 QO 150 O 1200 QO 1210 O 1220
* Nom de famillede Fenfant
O 1230 O 1240 O 1250 O 1300 O 10 O 1320 Tblay
4 ) 6 |
4
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518 Impression des détails d'un
rendez-vous

Pour imprimer les détails d'un rendez-vous

(confirmation) :

1.

Dans la colonne actions, cliquez sur
l'icobne de I'ceil. Les détails du
rendez-vous s'afficheront.

Cliquez sur le l'icone de
l'imprimante. La fenétre
d'impression de votre navigateur
apparaitra;

Role Gestion 1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

e

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

Mon établissement de santé

Consulter un rendez-vous X

‘ @ Détails du rendez-vous @ informations du client Coupon imprimable

Rendez-vous

Options pour ce rendez-vous :
2
f

“ 14
Imprimer les détails du rendez-vous

Message important:
Veuillez vous garer & Iarriére du batiment.

Consignes:
Veuillez porter un chandail a manches courtes.

Informations supplémentaires:
« Vous recevrez ce coupon de on par courriel & i m
« 48h avant votre rendez-vous, vous recevrez un rappel par courriel a crobert@trimoz.com
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5.19 Consulter I'historique d'un
rendez-vous

Identifiez I'usager pour lequel vous désirez
modifier un rendez-vous:

1. Dans la colonne actions, cliquez sur
I'icéne de I'historique.

2. L'historigue du rendez-vous
s'affichera. Vous aurez une vue
détaillée des actions qui ont été
effectuées sur le rendez-vous.

a Mon établissement de santé

Tous les rendez-vous (sans = .

2 Role Gestion1

(Horaires, Rendez-vous, Suivi)

Role Gestion 2

(Rendez-vous, Suivi)

SEMAINE MoIs 3 MoIS

@ E annulations)

Suivi
o AUJOURD'HUI

€ 02Nov2022 >

[ Actions Date Heure  Prénom
Rendez-vous
° Historique du rendez-vous # 9M8N6V X
Date du rendez-vous: 28 octobre 2022 - 16:00 -

§ par page:

28 octobre 2022 - 13:21 P e e Marqué comme présent

100 « 1-30f 3

»

28 octobre 2022 - 13:19 Réservé (Admin)
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2 Role Pilote

(configuration, Statistiques)

Section 6
Menu Statistiques



2 Role Pilote
(configuration, Statistiques)

Rappel : Changement de rdle

Pour accéder au Menu Statistiques, si vous £ © ENGLSH ( & ) 1
possédez plus qu'un réle :
. . . ® Mon profil
1.  Cliquez sur I'icone de I'utilisateur - P
2.  Cliquez sur “modifier mon réle” -3 Modifier mon role
Pilote
3. Dans le menu déroulant, 3
sélectionnez le réle Pilote. >

& M Evaluateur

Gestion #1

Pilote a——
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6.1 Vue d'’ensemble : Menu Statistiques

O,

Parametres de recherche € | Statistiques

Bannieres o4

Modules v
Secteur v
Services v
Lieux v
Ressources .

[ 20210125

Date de début

Date de fin
[ 20210430

Rapports

Aucun filtre sélectionné

E Indicateur des gains d'efficience

Période:
Rapports:

Grouper par:

Paramétres de recherche A

Ll

Statistiques

Grouper par

E Mois

@

du 2021-01-25 au 2021-04-30
Indicateur des gains d'efficience

Mois

(&)

RECHERCHER Q

9,

Parameétres de
recherche

Date de début et date
de fin

©

Type de rapports

Classement des
statistiques

Exportation de
rapports et impression

©

Rechercher

Permet de sélectionner
des filtres de recherche

Permet de sélectionner
la date de début et la
date de fin de vos
statistiques

Permet de sélectionner
le type de rapport
désiré

Permet de
personnaliser le
classement de vos

statistiques (mois, jour,

lieu, banniére, etc.)

Permet d'exporter vos
rapports de statistiques
en CSV et PDF et faire
une impression de vos
résultats

Permet d'effectuer
votre recherche de
statistiques
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et Menu Statistiques
8 Role Pilote

6.2 Filtres de recherche )

Si les filtres ne sont pas déja ouverts sur votre menu @ Une fenétre apparaitra. Vous pourrez
statistiques, cliquez sur l'icone “Ouvrir les filtres”. alors filtrer vos statistiques.

= A (200) Mon CIUSSS - RLS du Nord - Vaccin Covid-19 - Citoyens Paramétres de recherche €=

|:hl Statistiques R
Banniéres v
‘CA Date de début Date de fin
QunEsies 2021-01-25 2021-04-30
e Modules v
Suivi
Paramétres de recherche Secteur oy
Rendez-vous
Aucun filtre sélectionné Services w
Horaires Lieux v
Ressources N

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %



i« Menu Statistiques
~ Réle Pilote

6.2 Filtres de recherche (suite) €2

Modules A Secteur A t

Tous Rechercher @3

Services de dépistage
Services de grippe Tous

Services pour les enfants Prélevement - Démo

Le filtre Modules vous permet de
sélectionner le module dans lequel sont
enregistrés vos différents services.

Le filtre Secteur vous permet de
sélectionner une application en
particulier.

Vous pouvez choisir le bon module a

g Vous pouvez inscrire un élément de
travers un menu déroulant.

recherche ou cliquer sur “charger tous
les éléments” afin de choisir via un
menu déroulant.

Clic Santé — ©Tous droits réservés - 2022 %
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6.2 Filtres de recherche (suite) €

L3

Rechercher Q

Services A

Tous

Préléevement - Démo

Prise de sang

Le filtre Services vous permet de
sélectionner un ou des services
pour lesquels vous voulez obtenir
des statistiques;

Vous pouvez inscrire un élément de
recherche ou cliquer sur “charger tous
les éléments” afin de choisir via un
menu déroulant.

N4

Lieux

Rechercher Q

Tous
Prélévement - Démo

% CLSCA

Le filtre Lieux vous permet de
sélectionner le ou les lieux pour
lesquels vous voulez obtenir des

statistiques;

Vous pouvez inscrire un élément de
recherche ou cliquer sur “charger tous
les éléments” afin de choisir via un
menu déroulant.

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022

e Menu Statistiques
~Lo  Role Pilote

Ressources A
Rechercher Q
Tous

% Equipe anonyme 2

Le filtre Ressources vous permet
de sélectionner le ou les
ressources ou équipes pour
lesquelles vous voulez obtenir des
statistiques;

Vous pouvez inscrire un élément de
recherche ou cliquer sur “charger tous
les éléments” afin de choisir via un
menu déroulant.



6.3 Rapport de distribution
des rendez-vous

aQu’est ce que le rapport de
distribution des rendez-vous?

de constater la répartition de vos
rendez-vous dans vos horaires de
disponibilités en termes de temps.

entre |la prise de rendez-vous interne
(admin) et la prise de rendez-vous
publique.

Le rapport de distribution vous permet

Votre taux d'occupation y sera affiché de
méme que la tendance de distribution

5

et Menu Statistiques
8 Role Pilote

Rapport de distribution des rendez-vous

@ Sélectionnez la date de début et |la date de fin;

Date de début Date de fin

2021-01-25 2021-04-30

@ Sélectionnez le rapport de distribution des rendez-vous;

Rapports
Rapport {

PP Rapport de distribution des rendez-vous
Rapport de réservation

Rapport d'annulation

Indicateur des gains d'efficience

@ Sélectionnez le classement de vos résultats de recherche.

Grouper par
Mois .
Mois

Banniére

Secteur

Lieu

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %
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Statistiques

. . o recorun
6.4 Rapport de réservation Rapport de réservation

@ Sélectionnez la date de début et la date de fin;

2021-01-25 2021-04-30

Date de début Date de fin

aQu'est ce que le rapport de réservation? ] )
@ Sélectionnez le rapport de réservation;

Le rapport de réservation vous permettra
de prendre connaissance de la quantité de
rendez-vous réserveés pour votre
établissement.

Rapports
Rapport ¢

Rapport de distribution des rendez-vous
Rapport de réservation
Rapport d'annulation

Indicateur des gains d'efficience

Vous y observerez la tendance de
répartition enregistrée entre la prise de

rendez-vous interne (admin) et la prise de . . p
rendez-vous public, @ Sélectionnez le classement de vos résultats de recherche.

Grouper par

B Mois

Date

Mois

Banniére

Secteur

Lieu

e Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %



6.5 Rapport d'annulation

°Qu’est ce que le rapport d’annulation?

Le rapport d'annulation vous permet de
valider la quantité d'annulation de
rendez-vous enregistrée par votre
établissement dans un temps donné.

Vous pourrez y constater le mode
d'annulation le plus fréequemment
utilisé. (Admin versus public)

n7

Ll

Statistiques

Rapport d’annulation

@ Sélectionnez la date de début et la date de fin;

@ Sélectionnez le rapport d'annulation;

Rapports
g Rapport «

Rapport de distribution des rendez-vous
Rapport de réservation
Rapport d'annulation

Indicateur des gains d'efficience

@ Sélectionnez le classement de vos résultats de recherche.

Grouper par
Mois

Date

Mois

Banniére

Secteur

Lieu

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022 %



et Menu Statistiques
8 Role Pilote

Rapport des gains d’efficience

6.6 Rapport d'indicateur des gains

d'efficience
@ Sélectionnez la date de début et |la date de fin;

Date de début Date de fin

2021-01-25 2021-04-30

9 Qu’est ce que le rapport d'indicateur

des gains d'efficience? @ Sélectionnez le rapport d'indicateur des gains d'efficience;

Rapports
Rapport

Rapport de distribution des rendez-vous

Le rapport d'indicateur des gains
d’efficience vous permet de calculer la
quantité de temps et d'argent Rapport dannulation
économisée par votre établissement indisateur des gains eRdince
par I'automatisation de plusieurs
taches dans la prise de rendez-vous.

Rapport de réservation

i ) ) @ Sélectionnez le classement de vos résultats de recherche.
Réservations par internet

Annulations par internet
Rappels automatisés
Relances automatisées

Grouper par
g Mois

Date

Mois

Banniére

Secteur

Lieu
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6.6 Rapport d'indicateur des gains
d'efficience (suite)

Pour le rapport des gains d’efficience,
une fois que vous aurez cliqué sur
“rechercher’, un bouton “modifier les
valeurs des gains” apparaitra.

Vous pourrez alors compléter les
informations selon vos connaissances
pour accéder a vos statistiques.

e Menu Statistiques

SHLEEE Rale Pilote

Rapport des gains d’efficience

4 ) Entrez les bonnes données dans les champs ci-dessous

et cliquez sur “appliquer”.

Exemple:

Activité liées a la prise de rendez-vous

Temps © Taux horaire
@ Durée moyenne d’une réservation téléphonique 5 min. 20,56 $
@ Durée d'une annulation / modification 5 min. 20,56 S
@ Durée moyenne d'un rappel téléphonique 2 min. 20,56 $
5 min. 20,56 $

© Durée moyenne d'une relance téléphonique

REINITIALISER

Temps : Inscrivez la durée moyenne
lige a la tache

Taux horaire : Inscrivez le taux
horaire moyen d'un(e) agent(e)
administratif(ve) en plus des
frais généraux

Clic Santé — ©Tous droits réservés - 2022
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6.7 Rechercher

Vous étes préts?

Validez vos parametres de recherche et cliquez sur rechercher.

Paramétres de recherche € |l statistiques

Bannieres | v . i
E

Grouper par

g Indicateur des gains d'efficience g Banniére

Modules v
Parametres de recherche

Secteur v

Banniéres: ClUSSS Demo 3 Période: du 2021-01-25 au 2021-04-30
Services v -

Rapports: Indicateur des gains defficience

Secteurs: Prélevement - Démo € £E 2

Lieux v Grouper par: Banniere

Ressources v RECHERCHER Q

RECHERCHER Q,

"\
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Ll

Statistiques
—

6.8 Exportations de rapports et Impression

Dans le menu statistiques, vous retrouverez les icOnes ci-dessous:

au 2021-04-30

gains d'efficience

@ Permet d'exporter vos rapports de statistiques en format
Ccsv
Vous recevrez vos
. Permet d'exporter vos rapports de statistiques en format rapports, au format
h PDF choisi, par courriel.
B Permet l'impression de vos rapport de statistiques

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022
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Vaccination contre le COVID-19

Vaccination contre la grippe

Dépistage du COVID-19 en

Centres de Santé

ey
CJUSSS et
CISSS

Vaccination en Centres de Santé:

° Guide d'utilisation

° Guide formulaire AH-635

° Vidéo de formation

Vaccination en pharmacies :
° Guide d'utilisation

Guide formulaire AH-635

° Vidéo de Formation

e

CIUSSS et

CISSS

Vaccination en Centres de Santé :
e Guide d'utilisation

e Guide formulaire AH-650

e Vidéo de formation

e Guide de co-administration

grippe/COVID

e Vidéo de formation :

co-administration grippe/COVID

v,

Vaccination en pharmacies :
Guide d'utilisation

e Guide formulaire AH-650

e Vidéo de formation

e Guide de co-administration

grippe/COVID

e Vidéo de formation:
co-administration grippe/COVID

W,

Clic Santé - ©Tous droits réservés - 2022

)

CIUSSS et
(e}335

Pilote et Gestion 1:

e Guide d'utilisation

e Vidéo de formation

e
CIUSSS et
CISSS

Gestion 2:
e Guide d'utilisation

e Vidéo de formation

e
CIUSSS et
CISSS

Agent de divulgation:
e Guide d'utilisation

e Vidéo de formation

e
CIUSSS et
CISSS

Trajectoire clinique :
e Guide d'utilisation

e Vidéo de formation



https://static.trimoz.com/clicsante/guides-grippe/sante_publique-guide-utilisation-campagne-grippe-2022-2023.pdf
https://static.trimoz.com/clicsante/guides-grippe/Formulaire%20AH-650%20-%20Sant%C3%A9%20publique.pdf
https://vimeo.com/754443250/08ed091557
https://static.trimoz.com/clicsante/documents/coadministration-influenza-et-COVID-CISSS-CIUSSS-campagne-2022-2023.pdf
https://static.trimoz.com/clicsante/documents/coadministration-influenza-et-COVID-CISSS-CIUSSS-campagne-2022-2023.pdf
https://vimeo.com/756944226/f1d5c45736
https://vimeo.com/756944226/f1d5c45736
https://static.trimoz.com/clicsante/guides-covid/Guide_d_utilisation_-_Guide_trajectoire_COVID-19__e%CC%81te%CC%81_2022_.pdf
https://static.trimoz.com/clicsante/guides-covid/Formulaire%20de%20vaccination%20AH-635.2.pdf
https://vimeo.com/727173460/bfe9d86c70
https://static.trimoz.com/clicsante/guides-covid/Guide_d_utilisation_-_Guide_trajectoire_COVID-19__e%CC%81te%CC%81_2022_.pdf
https://static.trimoz.com/clicsante/guides-covid/Formulaire%20de%20vaccination%20AH-635.2.pdf
https://vimeo.com/727880877/2792079e4b
https://static.trimoz.com/clicsante/guides-grippe/pharmacie-guide-utilisation-campagne-grippe-2022-2023.pdf
https://static.trimoz.com/clicsante/guides-grippe/Formulaire%20AH-650%20-%20Pharmacie.pdf
https://vimeo.com/manage/videos/754834366/ceaefced70
https://static.trimoz.com/clicsante/documents/coadministration-influenza-et-COVID-pharmacies-campagne-2022-2023.pdf
https://static.trimoz.com/clicsante/documents/coadministration-influenza-et-COVID-pharmacies-campagne-2022-2023.pdf
https://vimeo.com/757168153/2e4add30a1
https://vimeo.com/757168153/2e4add30a1
https://static.trimoz.com/clicsante/guide-depistage/pilote-et-Gestion-1-guide-de-lancement-centres-de-d%C3%A9pistage-CDD.pdf
https://vimeo.com/748130797/74f25d4236
https://static.trimoz.com/clicsante/guide-depistage/Gestion%20%232%20%20_%20Guide%20de%20lancement%20-%20Centres%20de%20de%CC%81pistage%20(CDD).pdf
https://vimeo.com/748153003/008688058d
https://static.trimoz.com/clicsante/guide-depistage/agent_de_divulgation_guide_de_lancement_centres_de_depistage_CDD.pdf
https://vimeo.com/750447891/a155bd88b9
https://static.trimoz.com/clicsante/guide-depistage/De%CC%81pistage_COVID-19_-_Formation_Accueil.pdf
https://vimeo.com/749965170/8f1e3645bb

CLIC
“" Vidéo de formation Clic Santé

Compte Citoyen

Vidéo de formation Clic Santé :

Pour les Centres de Santé et les

ey » Pilote et Gestion 1 P .
CIUSSS et s Pharmacies:
o » Gestion 2

Guide d'utilisation des

comptes citoyens .
Clic Santé ° support@clicsante.net

e (450)977-2672

e S'inscrire a une formation

admin

e Annexe informative sur

CLIC
SANTE

les comptes citoyens Les solutions Clic Santé Prendre rendez-vous avec un agent
e Vidéo de formation des Pour vous accompagner et vous
comptes citoyens renseigner, Nous vous présentons la s . .
N , A Besoin d’assistance supplémentaire?
admin base de connaissances Clic
éo ding . Santé. Réservez un rendez-vous avec
e Vidéo d’'information sur o . N un membre de I'éauipe
les comptes citovens N’hésitez pas a vous y référer
réguliérement.
\. v \ v, \ y,

N

Pour obtenir plus d'informations sur les modifications aux fonctionnalités existantes, veuillez vous référer aux Solutions Clic Santé.
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https://static.trimoz.com/clicsante/guides/fr/guide_utilisation_comptes_citoyens-admin.pdf
https://static.trimoz.com/clicsante/guides/fr/guide_utilisation_comptes_citoyens-admin.pdf
https://static.trimoz.com/clicsante/guides/fr/guide_utilisation_comptes_citoyens-admin.pdf
https://static.trimoz.com/clicsante/guides/fr/annexe_informative_comptes_citoyens.pdf
https://static.trimoz.com/clicsante/guides/fr/annexe_informative_comptes_citoyens.pdf
https://vimeo.com/708677652/3fa0f62af5
https://vimeo.com/708677652/3fa0f62af5
https://vimeo.com/708677652/3fa0f62af5
https://vimeo.com/708677535/a220cd68bc
https://vimeo.com/708677535/a220cd68bc
https://vimeo.com/759174132/fea3d223f4
https://vimeo.com/766860010/f9aa03c8d0
https://support.clicsante.ca/fr/support/solutions/articles/6000261431-formation-clic-sant%C3%A9
https://support.clicsante.ca/fr/support/solutions/articles/6000261431-formation-clic-sant%C3%A9
https://support.clicsante.ca/fr/support/home
https://support.clicsante.ca/fr/support/home
https://clients3.clicsante.ca/301/
https://clients3.clicsante.ca/301/
https://support.clicsante.ca/fr/support/home

Des questions?

Si vous avez de plus amples questions concernant l'utilisation du planificateur Clic
Santé, nous vous invitons a communiquer avec le Support Technique a I'adresse

suivante : support@clicsante.net.

Ensemble en santé,
Pour la santé
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