Guide d'utlisation

RoOle: Pilote et Gestion #1

Vaccination Citoyens COVID-19
Module Pharmacie

Introduction

Voici un guide de démarrage pour vous accompagner dans la planification de
votre application pour la vaccination des citoyens contre la Covid-19. Ce guide
pratique vous aidera dans la configuration de vos applications Clic Santé, ainsi
gue dans la création de vos horaires.

Nous vous invitons a prendre connaissance de I'annexe d'informations
essentielles. Ces informations contiennent plusieurs renseignements utiles a la
campagne.

Vous trouverez, a la page suivante, la librairie disponible concernant les
applications citoyens-Covid-19. Ces documents sont disponibles pour
visionnement ou consultation ultérieure a votre convenance.

Le présent guide fait référence a la version 3.10 du logiciel. Assurez-vous d'avoir la

plus récente version du logiciel. Pour valider la version de votre logiciel, consulter
le type de version a la page 9.

Pour toute question, commentaire ou requéte, nous vous invitons a contacter
I'Equipe Support Technique & Communication en écrivant au Support Clic Santé.
Il nous fera plaisir de vous assister.

L’Equipe Support Technique & Communication
Support Clic Santé
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Librairie

Application Citoyen(s) Covid-19

Webinaires

Liens disponibles pour réécoute

Webinaire Pharmaciens propriétaires

Pilote / Gestion #1 - 90 min

Configuration de l'application et création des horaires

Date de la séance Lien pour réécoute
Séance 1 9 mars - 08h00 https://vimeo.com/522451278/bea82
b0fa9
Séance 2 10 mars - 10h https://vimeo.com/522379776/8cddc1
355d

Webinaire Infirmiére et équipe laboratoire
Enregistrement des rendez-vous
Gestion #2 - 45 min

Date de la séance Lien pour réécoute
Séance 1 11 mars - 08h00 https://vimeo.com/522453464/5cead8
b9da
Séance 2 11 mars - 16h00 https://vimeo.com/522964702/d2669
6208a
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Ce sont de courtes vidéos qui vous accompagnent dans votre utilisation du

logiciel.

Introduction

Vidéo #1 (~6 mins) -
Introduction a Clic Santé

https://vimeo.com/458418885/72c06d6df
5

Configuration

Vidéo #2 (~7 mins) - Configuration -
Services, lieux et ressources
(Réle Pilote)

https://vimeo.com/458419473/eb3deefbOf

Vidéo #3 (~4 mins) - Configuration -
Compte d’'acces et permissions
(Role Pilote)

https://vimeo.com/458419618/28c6aefec9

Vidéo #4 (~4 mins) - Configuration -
Communications et page publique de
réservation (Roéle Pilote)

https://vimeo.com/458419656/ab0ee54e80

Horaires

Vidéo #5 (~10 mins) -
Gestion des horaires (R6le G1)

https://vimeo.com/458419684/8f6ce98bb
3

Rendez-vous

Vidéo #6 (~5 mins) -
Attribution d'un rendez-vous)

https://vimeo.com/458419777/593c664ca
2

Suivi

Vidéo #7 (~7 mins) -
Gestion et suivi des rendez-vous

https://vimeo.com/458419796/299a640bb
3
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Section 1 - Présentation générale

1.1 Spécifications techniques

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

1.

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

Navigateurs recommandés: Chrome 64, Firefox 50, Edge 42, Safari 12 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)

Détail de la puissance du poste:
° 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. IIs n'assurent en aucun cas, un
rendement ou une performance de I'application car l'utilisation peut
varier d'un utilisateur a l'autre.

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

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

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)

Détail de la puissance du poste:

° Processeur a 4 coeurs avec un minimum de 1.5 Ghz de vitesse
e 6 Gode mémoirevive

Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021
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1.2 Se connecter a Clic Santé

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

. Prendre note que Clic Santé procédera a la création des comptes d'acces
E pour les Pilotes seulement. Les pilotes sont généralement les

- pharmaciens propriétaires. Vous pourrez par la suite procéder a la
création des comptes d'accés de vos équipes. (voir page no. de ce guide)

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

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

1. Saisissez votre courriel
Courriel

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

X o ” Mot de passe oublié? SE CONNECTER
3. Cliquer sur “Se connecter

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'accés 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 réinitialiser votre mot de passe ?
Contactez votre Pilote, il pourra réinitialiser votre mot de passe.

" Nous vous invitons a sauvegarder le lien (URL) Clic Santé dans les

\@/ La bonne astuce
favoris de chaque ordinateur utilisé.

Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021
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1.3 Modification du mot de passe

Comment réinitialiser votre mot de passe ?

1. Cliquez sur le bouton utilisateur en haut, a
droite.
Cliquez sur Mon profil
Inscrivez votre nouveau mot de passe
Confirmez votre nouveau mot de passe
Cliquez sur Enregistrer

N NN

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

e Une lettre majuscule et minuscule

e Des lettres et des chiffres

e Un caractére spécial (1$%&)

e Minimum 8 caracteéres

Rappelez-vous que ce mot de passe vous est attitré personnellement et doit
demeurer confidentiel pour des fins de sécurité.

Pilotes: Comment réinitialiser le mot de passe d'un membre de votre équipe ?
1. Dansle menu Configuration, cliquez sur 'onglet Ressources
2. Trouver la ressource en gquestion

3. Un moteur de recherche est disponible au besoin

:y” 2 Marie Simard info@trimoz.com Autre Gestion #1, Pilote

=]}

4. Cliguez sur le crayon de configuration a droite de son nom
5. La fenétre profil de 'usager s'ouvrira
6. Modifier le mot de passe (a répéter deux fois)

7. Envoyer les informations de connexion a l'usager (courriel et mot de
passe modifié)

Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021
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1.4 Version du logiciel

Assurez-vous d'avoir la bonne version du logiciel pour travailler. Voici comment
faire pour vérifier la version de votre logiciel :

Une fois connecté dans Clic Santé:

1. Cliquez surle ? dans la barre
de navigation

Consulter le fichier d'aide

2. Sélectionnez A propos du
logiciel

Contacter le support

Termes et conditions d'utilisation

Politique de protection des renseignements personnels

A propos

Voici la fenétre qui s’ouvrira:

Vous pourrez ainsi valider la version en cours. Client administratif
Version: 3.10.3
Date: 2021-03-01

API
Version: 3.10.7
Date: 2021-02-28

Librairie
Version: 3.10.1
Date: 2021-02-27

Vous avez un doute si la version affichée a I'écran est la bonne? Faites les
touches CTRL et F5 sur votre clavier simultanément. La cache de votre
machine se videra et le logiciel chargera la bonne version
automatiquement.

@ La bonne astuce

Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021
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1.5 Vue d’ensemble du planificateur
Menu principal

Le menu principal se trouve a gauche et il contient les principales sections du
planificateur.

Pour le rbéle Gestion #1 (Gestion des horaires et des rendez-vous).

Mon établissement de santé

1. Suivi

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

2. Rendez-vous

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

3. Horaires

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

Pour le r6le Pilote (Configuration et Statistiques) :

Lt
e Slalstiques

4. Configuration

Le menu configuration vous permet de configurer I'application et la page
publigue selon vos besoins.

5. Statistiques

Le menu statistiques vous permet d’obtenir des rapports précis sur |'utilisation du
logiciel au quotidien.

10
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barre de navigation o o 00 @

4 (28) Mon établissement de santé

Activer / Désactiver la prise de rendez-vous en ligne
Visiter votre page de réservation

Consulter l'aide :

Consulter le fichier d’aide (guide d'utilisation complet)
Contacter le support par courriel

Voir les termes et conditions d’utilisation du logiciel

Voir la politique de protection des renseignements personnels
A propos du logiciel

Afficher le planificateur en anglais

En cliguant sur l'icbne de l'utilisateur, vous pourrez accéder a :
[ J .
am 1. Mon profil
a. Modifier vos coordonnées personnelles
b. Réinitialiser votre mot de passe

2. Monrdle
a. Sivous avez plus d'un réle : menu déroulant pour modifier le
réle.

1.6 Consulter le Guide d'utilisation complet

Pour obtenir de l'information détaillée et

complémentaire sur les différentes
fonctionnalités du logiciel, veuillez
consulter le Guide d'utilisation.

Pour accéder au fichier d'aide : TR o

Termes et conditions d'utilisation

e Cliquezsurle ? dans la barre
d en aVi g atio N Politique de protection des renseignements personnels

A propos

e Sélectionnez Consulter le
fichier d’aide

11
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1.7 Accéder aux différents menus

Les régles de la Certification Santé Québec rendent maintenant obligatoire de
séparer les types de permissions en différents roles.

L'ancien niveau 'Administrateur' est maintenant scindé en deux roles:

e Pilote donne accés aux menus Configurations et Statistiques

e Gestion #1 donne accés aux menus Horaires, Rendez-vous et Suivi.

Accéder aux Menus Configuration & Statistiques
1. Cliquez sur I'icbne de l'utilisateur

2. Sélectionner Pilote dans la liste des rdles

£ = a
Lul Modifier mon réle
Statistiques 9 Pilote -

Accéder aux Menus Horaires, Rendez-vous et Suivi
1. Cliguez sur I'icbne de l'utilisateur

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez Gestion #1

Suivi

Rendez-vous

Modifier mon réle

Gestion #1

12
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1.8 Déconnexion

Module Pharmacie

Lorsque vous avez terminé l'utilisation du logiciel, nous vous recommandons de

vous déconnecter pour plus de

sécurité.

Pour quitter I'application:

1. Cliquez sur l'icbne de
I'utilisateur

2. Cliquez sur Me
déconnecter

e & Me déconnegter

Pour se ré-authentifier, vous pouvez cliquez sur le lien:

https://admin3.clicsante.ca/login

Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021
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Section 2 - Personnalisation de mon
application

La prochaine section présente les éléments importants a réviser dans votre
planificateur de rendez-vous. Connectez-vous au logiciel, et sélectionnez le
role Pilote pour accéder au menu Configuration.

2.1 Services

Dans I'onglet Services, voici les éléments importants a réviser :

1. Configuration générale

e Durée du service
Validez la durée de votre service de
vaccination. Cette durée sera la S )
Mméme pour les services lere et 2e
doses. La durée idéale correspond e

au nombre de minutes entre chaque
rendez-vous.

2 Description, messages et consignes

Renseignements personnels

Affichage page publique

Pour un souci d'efficience et pour éviter la confusion, il est obligatoire de garder la méme
durée de service pour la lére dose et la 2e dose :

Exemple #1: Durée du service de 15 min. Il sera possible de déterminer le nombre de personnes que vous
souhaitez faire venir @ chaque 15 minutes.
Exemple #2 : Durée du service 10 min. Il sera possible de déterminer le nombre de personnes que vous souhaitez
faire venir a chaque minute.

e Fichier joint
Il est possible de joindre un document d'information (consignes
détaillées sur les regles a suivre concernant la COVID-19, formulaire

de vaccination a pré-remplir, etc). Le document ajouté sera en piece
jointe au courriel de confirmation de la réservation.

14
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2. Description, message et consignes

e Consignes sur le coupon de
rendez-vous
Mettre a jour la consigne
associée au service. Celle-ci
comprend toute regle que
I'usager doit suivre lorsqu'il se
présente a son rendez-vous.

e Message sans disponibilité
Ce message s'affiche sur la page
de réservation lorsqu'il n'y a plus
de disponibilité pour le service
au lieu choisi, a I'étape de
sélection de |la date du
rendez-vous.

e Message avec disponibilité

Ce message apparait sur la page
de réservation en haut du
calendrier affichant les
disponibilités.

3. Renseighnements personnels

Assurez-vous que les champs
nominatifs que I'usager devra remplir
soient activés (obligatoires ou non).

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:

Module Pharmacie

Description du service X

Vaccination - Grippe
_J® Utiliser une description

@ Consigne sur le coupon de rendez-vous

FRANGAIS  ANGLAIS

Nomal ¢ B I US = == AR I
S.V.P. apporter votre carte d'assurance maladie, le carnet de vaccination pour enfant ainsi que le numéro de
confirmation qui vous a été attribué lors de la prise du rendez-vous. De plus, nous vous suggérons de porter un

chandail a manche courte pour votre confort. Merci!

Description du service x

Vaccination - Grippe.

Message sans disponibilité

FRANGAIS  ANGLAIS

Normal ¢ B I US = 9% AKX K

Désolé, il n'y a plus de disponibilité présentement.
Veuillez tétéphoner a notre centre de rendez-vous pour réserver.

Message avec disponibilité

FRANGAIS  ANGLAIS

Nomal ¢ B I US = 9 } AK I

Votre présence a votre rendez-vous est importante.
Assurez-vous de choisir un moment ol vous savez que vous pourrez vous présenter a
votre rendez-vous.

Votre présence & votre rendez-vous est importante.
Assurez-vous de cholsir un moment ol Vo savez que VoUS POUrTez Vous présenter 3 votre rendez-vous.

(<] Septembre 2020 (5]

1 2 3 4 5

Renseignements personnels

Vaccination - Grippe

Prénom du patient

. Activer
O Activer
. Activer
_J® Activer
. Activer
9 Activer

® Requis
® Requis
_J® Requis
Q
® Requis

_J® Requis

Nom de famille du patient
Courriel
Date de naissance du patient Requis

Téléphone

Cellulaire

Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021
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2.2 Lieux

Dans I'onglet Lieux, voici les éléments importants a réviser :

Lieux

Ordre Inactif / Actif Nom (fr) Adresse |

Pharmacie A 453 Rue Sacré Coeur Ouest Alma G8B1M4 Canada

Pharmacie B 140 Rue Saint Joseph Alma G8B3R1 Canada

e Validez les adresses des lieux que vous utiliserez. Si vous avez des
changements a faire, cliquez sur le crayon a ) coté du lieu.

e Ajoutez vos lieux manqgquants en cliquant sur le en haut a droite.
Complétez les champs requis et enregistrez.

2.3 Ressources & Associations

Qu'est-ce gu'une ressource équipe et qu'est-ce qu'elle me permet de faire ?

La ressource équipe est votre équipe virtuelle de professionnels traitants auxquels
sont associés des horaires de disponibilités. Lorsque vous créez des plages
horaires pour une ressource équipe, ces plages apparaissent dans une méme
colonne. Si vous avez plus d'une ressource équipe, les horaires de disponibilités
seront répartis sur plus d'une colonne.

Exemple #1: Une ressource équipe par lieu - Horaire sur une colonne

@ Horaires JOUR W MOIS

<« 15 - 21 nov. 2020 >
dim. 15 nov lun. 16 nov mar. 17 nov mer. 18 nov jeu. 19 nov
Owe 0Owed Owed Owe
0% 0% 0% 0%
0/196 rdv 0/196 rdv 0/196 rdv 0/196 rdv

08:00 [) [) [)
09:00
()

10:00 O O

11:00

13:00
14:00
15:00
16:00

12:00 | | |
| | |

16
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Exemple #2 : Deux ressources eéquipe par lieu - Horaire sur deux colonnes

JOUR SEMAINE MOIS

® Horaires

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

1S}

1700

dim. 15 nov.

5]

lun. 16 nov.

Owed

& 15 - 21 nov. 2020 >
mar. 17 nov. mer. 18 nov. jeu. 19 nov.
Owas Owa Ows

%
0/384 rdv

0% 2% 0%
0/384 rdv 0/384 rdv 0/384 rdv

Exemple #3 : Trois ressources équipe par lieu - Horaire sur trois colonnes

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

dim. 15 nov.

lun. 16 nov.

Owe

&«

mar. 17 nov.

15 - 21 nov. 2020 >
mer. 18 nov. jeu. 19 nov. ven. 20 nov
Owe Owe ODwe

Owe

0%
9/528 rdv

0%
/528 rdv

0% 0% 0%
0/528 rdv 9/528 rdv 8/528 rdv

17
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Ajoutez les ressources équipes qui manquent.
Assurez-vous de créer deux ressources minimum .

. . N Ajouter une équipe
pour chacun de vos lieux Covid-19 (une pour la lere ; o
dose et une pour la 2e dose).

1. Cliquez sur l'icbne Ajouter une équipe

2. Lafenétre Ajout d’une équipe surgira. Dans le nom de I'équipe, indiquer le
nom du lieu (Exemple : Vous avez déja la ressource “Equipe infirmiéres - #1”. Votre
nouvelle équipe aura le nom “Equipe infirmiéres - #2")

Cela vous permettra de choisir le nombre de

*Langue Couleur associée Catégorie

rendez-vous par plage horaire. D Francais - . N Autre

* Capacité fixe

" Nom de Isquipe

2% Equipe Infimiéres - #1

Cliquez sur enregistrer

J® Acces au planificateur

J» Notifications

*Indique un champ requis

FERMER ENREGISTRER

Variable

3. Cliquez a nouveau sur Ajouter une équipe

4. Lafenétre Ajout d’une équipe surgira.

- Couleur associée Catégorie

Dans le nom de I'équipe, indiquer le nom 08 Frangas - @ I e

*Nom de léquipe

\;&Léquipe Infimiéres - #3

du lieu. (Exemple : infirmiére - #3)

* Capacité fixe

JO Accés au planificateur

Choisir la capacité variable
Cliquez sur enregistrer

J® Notifications

*Indique un champ requis

FERMER ENREGISTRER

Variable

% Pour chaque ressource équipe, assurez-vous qu’elle soit associée au
bon service (1ére ou 2e dose) et au bon lieu

® Pour offrir un horaire de disponibilités en ligne, vous devez associer les trois
mm® composantes de base : Ressources, Services et Lieux. Lorsque vous créerez des
plages horaires, ces liens seront conservés.
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Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021



Vaccination COVID-19 Module Pharmacie

Si la RH ne fait pas partie du personnel soignant et n'offre pas de
plages de disponibilités en ligne, aucune association n'est nécessaire.
Ex : Un compte d'accés pour un gestionnaires de programmes, une
personne a I'accueil, une infirmiere qui souhaite consulter les horaires
et la liste des rendez-vous, etc.

Le symbole de I'association ;L,,est présent a trois endroits au niveau du logiciel
Clic Santé:

1. Au niveau des services
2. AU niveau des lieux

3. AU niveau des ressources

Avec le role de Pilote, dans Configuration :

L7 Assurez-vous d'avoir complété tous vos services et validé tous les
champs inhérents.

L7 Assurez-vous d'avoir complété vos lieux

2] Assurez-vous d'avoir créeé vos ressources équipes. Une ressource
équipe doit avoir été créée par lieu actif.

= Nuance a observer
L'onglet Ressource contient deux types de ressources :
Les comptes d'acces ou les usagers qui ont un acceés au logiciel sont
inscrits, et les ressources équipes. Bien important d’associer
seulement les équipes ressources.

(Les ressources "comptes d’'acceés” sont associés seulement dans des cas d'exception
précis.)
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Comment faire une bonne association?

Dans l'onglet Configuration — Ressources
1. Retracer votre premiere ressource €quipe.

2. Cliquez sur le symbole de 'association a droite complétement du nom de
votre ressource.

3. Voici le tableau qui s'affichera :

Associer des lieux et des services par ressource X

Ressource

Equipe Lieu A - Vaccin Tere dose

Lieux associés Services associés

O Tous O Tous

Lieu de vaccination A 1ere dose - Vaccin contre la COVID-19

D Lieu de vaccination B (2] D Oui Non
@ [Jou Non
e Oui O Non

[ 2ieme dose - Vacein contre la COVID-19

ENREGISTRER

4. Associez votre ressource équipe (cocher) avec son lieu effectif de pratique.

5. Associez votre ressource équipe avec le type de service (1ere ou 2e dose)
gu’elle doit dispenser.

Exceptions a valider
Valider si une ressource doit donner plus d'un service
Valider si une ressource sera présente dans plus d'un lieu.

Si des filtres de questions ont été instaurés, veuillez répondre a la
question pour chacun des services en cause. (afin de permettre a vos
patients de continuer la prise de rendez-vous)

Vous avez terminé?
1. Cliquer sur enregistrer.

2. Recommencer pour chacune des ressources equipes.
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Les comptes d'acces permettent I'acces au planificateur a vos utilisateurs.

Valider la liste des comptes d’accés existants
Parmi la liste des acces déja créés, valider si des acces doivent étre supprimés

Ressources

Ordre  Nom Courriel Catégorie

e &+ Equipe A / Team A (Variable) Autre
e & Equipe B/ Team B (Variable) Autre

e &% Equipe C / Team C (Variable) Autre

e & Marie Simard
e &, Jean Bouchard

info@trimoz.com Autre

example@trimoz.com Autre

Permissions.

Actions I

Consultation #1, Gestion #1

Consultation #2

Consultation #2

Gestion #1, Pilote

Consultation #1, Gestion #2 m

Supprimer

Roéles et permissions disponibles

Afin de bien configurer vos comptes d'acces, voici les différents réles disponibles a

I'intérieur du planificateur:

Prendre note que le réle Pharma - Admin devient le réle Pilote dans

VAN

Clic Santé
Réle Description
Pilote permet la configuration du
planificateur et la vue statistique
Gestion #1 permet la gestion de tous les horaires
et de tous les rendez-vous.
Gestion #2 permet d'octroyer des rendez-vous.
Gestion #3 permet uniguement la gestion de mes

horaires, de mes rendez-vous.

Consultation #1

permet la consultation des horaires et
des rendez-vous.

Consultation #2

permet uniguement la consultation
de mes horaires, mes rendez-vous
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Créer un nouveau compte d’acces
Vous pouvez créer un compte d'acces pour un membre de votre équipe.

1. Créezle compte

Cliguez sur l'icbne Ajouter une ressource @ @

Ajout d'une ressource b 4

*Langue Couleur associée Catégorie
[IET Frangais - . I Autre -
* Prénom *Nom
o i ® o
am Marie an Simard
*Téléphone
oJ (111 111-1111 B Téiéphone cellulaire

@ Acces au planificateur

Courriel
¥ marie@trimoz.com

* Mot de passe * Confirmer le mot de passe

Minimum de 8 caractéres

@ Limiter I'acces au planificateur entre deux dates

[2) Date de début X (3 Date de fin X

* Indique un champ requis

FERMER ENREGISTRER

La fenétre Ajout d'une ressource surgira. Saisir les coordonnées de la RH.

2. Validez le réle octroyé:

Par défaut, un nouveau compte d'acces recoit le réle consultation #2, le

réle le plus limitatif du logiciel.

Cliquez sur le symbole de laclé # & coté du nom.

e & Marie Simard marie@trimoz com Autre Consultation #2 Vs jg i @

permissions surgira.

. CONSULTER LE TABLEAU GENERAL DES ROLES
Pour ce secteur ou un attre secteur
Cliquez sur le crayon

CIUSSS Demo

pour Modifier.

P role A secteur Q Lieu il Date de début effective il Date de fin effective Actions

7
@ Consultation #2 (40) Démo Vaccin Grippe Tous les lieux @ &
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3. Choisir le nouveau réle. En faisant un nouveau choix, la description du role

et les permissions associées s'afficheront dans la section droite de la

fenétre. Cliquer sur enregistrer

Modifier un role

Permissions associées au role
lescription:
fe réle permet uniquement la consultation de mes horaires et mes rendez-vous.

Consultation #1

Gestion #1
Gestion #2 @

Gestion #3

4. Envoyez les informations de connexion a votre ressource.
Faites parvenir a votre ressource les détails de connexion afin qu’elle puisse

s'authentifier a Clic Santé :

Lien : https://admin3.clicsante.ca/login

Courriel : Le courriel que vous avez utilisé pour créer son compte

Mot de passe : Le mot de passe que vous lui avez créé

Vous tentez de créer un compte d'accées mais le systéme vous indique

gue son courriel est déja utilisé ?

Communiquez avec le support de Clic Santé. Nous pourrons vous aider a

retracer la ressource.

Vous souhaitez qu’'un membre de votre équipe obtienne un acces Pilote ?

Créez le compte de la personne et commmuniquez avec le support. Vous devrez
fournir le courriel associé au compte et le numéro de I'application pour qu'un

membre de notre équipe octroie le rdle.

Prendre note qu’une application doit contenir deux ou trois Pilotes

maximum
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Vous souhaitez modifier le réle d'un membre de votre équipe ?

1. Cliquez sur le symboledela # clé a coté du nom de la Ressource

2. Cliquez sur le symbole du crayon a cété de I'application que vous
souhaitez modifier. La fenétre Modifier un réle surgira.

Modifier un role b |

Permissions associées au rile
pescription

3. Choisir le nouveau role: [ 5 it inamen: conwiinion i naa siens e iz

X . Gestion #2 f
4. Cliquez sur enregistrer J

Gestion #3

Un accés 3 plusieurs lieux / planificateurs est nécessaire ?
Voici la marche a suivre:

1. Cliquez sur le symbolede la # clé a co6té du nom de la Ressource
Puis cliquez sur ajouter un réle pour ce secteur ou un autre secteur.

AJOUTER UN ROLE
2. Lafenétre d'ajout de rbéle s'ouvrira: faites votre choix

pour:
e letypederdle
e |a banniére
e l|esecteur
e lelieu (choisir “Tous les lieux’ pour que les accés s'appliquent a
I'ensemble des lieux de 'application)

3. Cliquez sur enregistrer

Pl La bonne astuce?

) ~ Avant de créer un compte d'acces, valider si la ressource posséde déja des
@\ droits au planificateur dans un autre module: exemple dans le secteur du

prélevement.
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2.5 Communications automatisées

La section communications comprend les notifications envoyées aux usagers
pouvant étre automatisées.

Activez les Types de communications et choisir les délais pour automatiser les
communications aux utilisateurs:

1l SERVICES LIEUX E OURCES = COMMUNICATIONS

Communications

Inactif / Actif Description Délai SMS Courriel

Premier rappel @ 48 (heures avant le RDV)

Relance suite 4 une absence @ 2 (heures aprés le RDV)

Relance suite & une annulation @ 2 (heures apres annulatien du RDV)

e Premier rappel - Message automatique de rappel d'un rendez-vous a
'usager avec demande de confirmation

e Relance suite a une absence - En changeant I'état d'un rendez-vous a
Absent, un message automatique est envoyé a l'usager pour 'inviter a
reprendre un rendez-vous.

e 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.

La bonne astuce?

Personnaliser vos communications automatisées par 24h. Sivous
indiquez 12h de délai, les usagers ayant réservé un rendez-vous a 15h de
'aprés-midi recevront une communication a 3h la nuit !

25

Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021



m

Vaccination COVID-19 Module Pharmacie

2.6 Page publique

La page publique vous permet de modifier la configuration de votre page de
réservation. (Accessible au grand public)

Coordonnées
Le nom et les coordonnées de votre planificateur peuvent étre ajustés et un logo
peut étre ajouté au besoin.

[ PAGE PUBLIQUE

* Nom de |'établissement
Ma région - Vaccination contre la grippe

-] PRENDRE UN RENDEZ-VOUS ANNULER UN RENDEZ-VOUS EN

Briseiderendezvousieniligne |
Ma'region=Vaccination'contrela grippe|

Textes
- Message d’accueil (prise de rdv en ligne activée)
Mettre a jour le message de bienvenue sur votre page de réservation.

-> Message Pop Up (prise de rdv
en ligne activée)Mettre a jour le
message s'affichant dans la
fenétre surgissante.

@© *Message d'accueil &
@® *Message Pop-up

© *Message transitoire

- Message transitoire (prise de rdv en ligne désactivée)
Mettre a jour le message indiquant la marche a suivre aux usagers lorsque
la prise de rendez-vous en ligne n'est pas disponible (par exemple, ajoutez
la date de I'ouverture de la prise de rendez-vous en ligne).

h La bonne astuce?

P . Sivous désirez gu'un message soit bien retenu, vous avez tout avantage a
l'inscrire a plusieurs endroits.
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2.7 Aide-mémoire

Afin de vous accompagner dans la configuration et la personnalisation de votre
planificateur, voici un aide-mémoire pratique.

Onglet Services

Configuration générale

J'ai vérifié la durée nécessaire pour chague rendez-vous

Je joins un document d'information (si applicable)

Description, messages et consignes

J'ai inscrit une description du service (si applicable)

J'ai personnalisé les consignes (les apparaitront sur le coupon du RDV
par courriel)

J'ai inscrit un message sans disponibilités (si applicable)

J'ai inscrit un message avec disponibilités (si applicable)

Renseignements personnels

J'ai validé que les renseignements personnels
correspondent a la convention de saisie des rendez-vous.

Affichage page publique

J'active l'affichage de la durée des rendez-vous (si applicable)

J'indigue le nombre de journées de disponibilités a
afficher sur la page publique (si applicable)

Onglet Lieux

Configuration générale

Les coordonnées de chacun des lieux sont bien entrées
J'ai inscrit un message spécifique a chacun des lieux (si applicable)

J'ai associé les bons services en fonction des lieux
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Onglet Ressources

Configuration générale

J'ai créé au minimum deux équipes pour chaque lieu

J'ai créé les ressources (comptes d'acceés) nécessaire

Modlifier le réle

J'ai ajusté le réle de chacune de mes ressources

J'ai ajouté un réle pour ce secteur ou un autre secteur si Nnécessaire pour
chacune de mes ressources

Onglet Communications

Configuration générale

(S I I < <

J'ai activé le premier rappel

J'ai activé le second rappel

J'ai activé la relance suite a une absence (si applicable)
J'ai activé la relance suite a une annulation (si applicable)

J'ai activé les champs SMS et courriel pour rejoindre les usagers

Onglet Page publique

Configuration générale

J'ai inscrit les coordonnées qui se retrouveront sur la page publique

J'ai activé les journées a la création

Communication

J'ai personnalisé le message d'accueil en francais et en anglais (si
applicable)

J'ai personnalisé un message pop-up (si applicable)

J'ai inscrit un message transitoire (Lorsque la prise de
rendez-vous n'est pas disponible) (Si applicable)
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Section 3 - Création des horaires

Lorsque la révision du menu Configuration est complete, passez a I'étape de la
création des horaires de disponibilité.

Prendre note que le réle_ Pharma - Admin devient le réle Pilote dans

)
~  Clic Santé

3.1 Créer une journée type

L'idéal pour créer une journée type est de la créer dans le passé! Pourquoi dans le
passé? Car aucun rendez-vous ne peut étre pris et vous pourrez ainsi cloner cette
journée dans le futur. (Pour plus d’'information sur la fonction cloner, rendez-vous

a la page 33)

La bonne astuce
Créez vos disponibilités une plage horaire a la fois. Cela vous aidera
beaucoup!

Voici les différentes étapes afin de créer votre plage personnalisée:

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

2. Sélectionnez la vue par semaine ou par Jour
3. Déplacer votre souris vers la journée désirée

4. Avec votre souris, cliquez sur I'heure 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.

= 4 (28) Mon établissement de santé

(©) Horaires JOR 16J00RS  MOIS e
B8 = 14 sept. 2019 - n &

Suivi fn. 80 sept 0 Q i e
u] o D o o o ‘

5. Vous pouvez cliquer sur I'heure pour la modifier.
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Identifier la ressource associée aux services offerts
Indiquez le nombre de rendez-vous désirés dans la plage horaire.

Chaque plage horaire contient un Calculateur de capacité qui s'exprime en
nombre de rendez-vous

Cliquez sur enregistrer.

Ouverture d'une plage horaire - 2020-12-22

* Heure de début * Heure de fin
o @© 09:00 @© 1300
= ® l,'r'-:Jl,.n la ressource Nombre de rdv
6 2 vaccin Ter dose » 16 rdv.
Nombre de ressources [}
7 se 1 -
- s

Par plage horaire

Services sélectionnés

1ére dose - Vaccin contre la COVID-19 15 min

O=x

La bonne astuce
— Assurez-vous de créer des plages horaires qui se divisent par la durée
~  de votre service sinon vous vous retrouverez avec des disponibilités qui
ne peuvent étre utilisées.
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3.2 Exemples de journées types

Voici différents exemples d’horaires possibles pour une journée type:

Exemple #1

Il s'agit d'un horaire typique de 7h a 15h (par

exemple)

Exemple #2

Il s'agit d'un exemple morcelé ou plusieurs
blocs horaires sont a I'horaire. La fragmentation
peut étre utile pour respecter des heures de 07:00

diners ou des pauses.

Exemple #3

Votre journée contient des plages horaires dont

dim. 18 aolt

06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

lun. 19 aolt

e

0%
©8/51 rdv

T T8 a0ut

06:00

08:00
09:00
10:00
11:00

12:00

s P g

(1}
2%
8/51 rdv

08:00

09:00

I'achalandage varie au cours de la journée

11:00

12:00

13:00

14.00
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Exemple #4

Votre journée contient 350 plages de rendez-vous.
Pour faciliter sa gestion, créez un horaire de
disponibilité pour environ 200 rendez-vous avec
votre premiére ressource équipe, et ensuite créez 0900
la balance des plages horaires en les associant a la
2e ressource équipe. Votre horaire sera ainsi sur
deux colonnes. 1100

08:00

10:00

12:00

13:00

14:00

Exemple #5

Votre journée contient 480 plages de rendez-vous.
Pour faciliter sa gestion, créez un horaire de
disponibilité pour environ 200 rendez-vous avec
votre premiére ressource équipe. Ensuite, créez un | ®®
horaire de disponibilité pour environ 200
rendez-vous avec votre 2e ressource équipe.
Finalement, créez la balance des plages horaires en |1
les associant a la 3e ressource équipe. Votre horaire
sera ainsi sur trois colonnes.

10:00

12:00

13:00

14:00

.~ Labonne astuce?
— — Rappelez-vous que le seul horaire parfait est celui qui correspond a vos

besoins opérationnels!
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3.3 Cloner (copier/coller) des disponibilités

La fonction du clonage copie et colle les plages horaires restantes. Il est possible
de cloner une journée de disponibilités dans un méme lieu. Cette fonction vous
permettra d'étendre votre horaire type a un grand nombre de jours de calendrier,
et ce, rapidement.

Voici les :

o @ Horaires
différentes
L &« 22 - 28 nov. 2020 >
étapes pour _

. 22 nov. lun. 23 nov. mar. 24 nov. mer. 25 nov jeu. 26 nov.

cloner vos 0O @ @ ]
disponibilités: S

1. Dans la barre de navigation, sélectionnez dans quel lieu vous voulez cloner
un horaire
Cochez la ou les journée(s) a créer
3. Cliguez sur l'icéne du clonage.
La fenétre du clonage d’horaires surgira

N

Dates sélectionnées 06:00
Dates sélectionnées 06:00
lundi 23 novembre 2020

lundi 23 novembre 2020 ‘mardi 24 novembre 2020 €

mardi 24 novembre 2020 €3 07:00 mercredi 25 novembre 2020 €
mercredi 25 novembre 2020 €3
08:00 2020-11-16
o (3 sélectionnez la journée & cloner — < novembre 2020 >
09:00 Ress¢ ot w wm 4 v s
a .
10:00 (16 ] w9 2
@ v

11:00 X

4. Sélectionner la journée a cloner a partir du calendrier
Les plages horaires seront copiées dans la colonne de gauche pour
référence

5. 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, enlévent de la disponibilité
et modifient votre clonage pour les journées subséquentes. Choisissez
donc avec soin votre “journée type”.

33

Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021



m

Vaccination COVID-19 Module Pharmacie

3.4 Consulter les disponibilités

= 4 (28) Mon établissement de santé

9
Suivi
Date hd
o lcd 1
Type de vue v Lu-:-“
. - - |
700 |
Rendez-vous ) |
Services A = i
0800 |
Tous - |
|
‘1ére dose - Vaccin contre la " G i
COoVID-19 0930 |
000 |
Lieux v o i
I
100 |
Ressources v - :
|
200 -
Périodes v g ! 00:30 - 14:00
| Fquipe 1ere dose
" | 1ére dose - Vaccin contre la COVID-
330 | ,Ig
400 | 270 min.

Voici comment consulter les disponibilités:

1.  Siles filtres des horaires ne sont pas ouverts, cliquez sur l'icbne de

I'entonnoir € pour les ouvrir. Vous pouvez filtrez les horaires par :
e Date (pour changer rapidement de date)

Types de vue

Services

Lieux

Ressources

Périodes (affichage du calendrier)

2. Trois vues sont disponibles pour consulter les horaires de disponibilités:

e Jour
e Semaine
e Mois

3. Une bulle contextuelle apparait en arrétant le curseur sur une plage
horaires :
e Heure de début - Heure de fin
e Ressource
e Service(s) offert(s)
e Capacité (en minutes ou en nombre de rdv)

34

Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021



[20)

Vaccination COVID-19 Module Pharmacie

La bonne astuce
(M Dans le calendrier horaire, vous pouvez modifier la vue que vous avez de
@\ votre planificateur. Cette fonction est particulierement pratique pour
aligner les petits carrés (Rendez-vous pris par le patient)

Voici un exemple: Visualisation #1

Filtrer les horaires €« ® Horaires JOUR MoIs
99.9%
Dats ot 1781/1783 rdv. €« 3 -9nov. 2019 ES
dim. 3 nov Tun. 84 nov. mar. 85 nov mer. 86 now jeu. 07 nov. ven. 88 nov sam. 89 nov
Type devue v ] ]
T106% 99.8% 108% 99.8%
Services v 402/482 rdv 412/413 rdv 485/485 rdv 482/483 rdv
o—
Lieux ~
08:30
Ressources e M
09:00 M M
Périodes ~ “ M
a : 09:30 %
074 :00 22 00 %
10:00 N M
Q 5min 1030 H m
O 10mn M
@ 5 11:00 '% le
O 0min . RUIT "“lm IIIIIIM
Q =0min
. 12:00
12:30 | | | | |

Visualisation #2:

Filtrer les horaires € (© Horaires JOUR SEMAINE MoIS
99.9%
Dete e 17811783 v <« 3 -9 nov. 2019 >
dim. @3 nov. lun. @4 nov mar. @5 nov mer. 86 nov. jeu. 87 nov ven. @8 nov sam. 89 nov.
Type de vue v b o)
0e% 99.8% 08 99.8%
Services v 4827482 rdv 412/413 rov 485/485 rav 482/483 rdv
Lieux fed
Ressources
08:30
— R | . . . I | - o ol
= N | o | o o el s
07 .00 22 00
08:45
Eeen e R |
O womn o SESESENEREEY ERRRRRR—— 000000 | (SRR R
Osmn 0 INSNSRNNRERN (RERMRMRNRMRS T 1 [SONRERREREN (KRR
09:00
QO 20min
Q 30min
a—e—— @
;
09:15

Comment faire?
1. Dans lesfiltres, cliquez sur Périodes
2. Ajustez les heures selon ce que vous désirez voir a I'écran

3. Ajustez la période d'affichage voulue. (En mode 5 min, vos rendez-vous
seront alignés)
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3.5 Gestion des disponibilités des horaires en lighe

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.

Rendez-vous % %
9/458 min /8 min

lun. 12 aolt o mar. 13 ao(t e mer. 14 aot jeu. 15 aolt

O w« Owé O O

cors o -

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.

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 réserveé par I'admin
seulement.

Journée avec plages ouvertes et verrouillées

Un cadenas orange indique qu'au moins une plage horaire est verrouillée
dans la journée.

La bonne astuce?

Pour vos journées a volume élevé, ouvrez, en ligne, les plages horaires de
votre premiere ressource équipe, en premier lieu. Attendez que ces
plages horaires se comblent avant d'ouvrir les plages horaires de votre 2e
ressource équipe.
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3.6 Modifier une plage horaire

Voici la marche a suivre pour modifier une plage horaire.

Pour modifier une plage horaire:

1. Double-cliquez avec le curseur sur la plage horaire a modifier. La fenétre
d'édition d’'une journée surgira.
2.  Vous pouvez éditer tous les champs de la plage horaire.
3.  Cliquez sur enregistrer. Ouverture dune plage horaire - 2020-12-22
* Heure de début * Heure de fin
® Horaires @ 09:00 @ 13:00
e 15 -
dim. 15 sept. lun. 16 sept mar. 17 sept.
0 0 O § & . * Choisir la ressource y e

u/.su

08:00

08:30

09:00

09:30

2 vaccin Ter dosé 16 rdv.

o%
8/420 min |
o o - o -

1 1y

Nombre de ressources

a1 5

Par plage horaire

Services sélectionnés 9
1ére dose - Vaccin contre la COVID-19 15 min

3.7 Ouvrir la prise de rendez-vous en ligne

Lorsque vous serez prét a ouvrir la prise de rendez-vous en ligne pour les usagers,
voici les différentes étapes a suivre:

1.

Assurez-vous gque vos horaires sont finalisés et correspondent a vos besoins

opérationnels.

Passez au role Pilote

Cliguez sur le cadenas, en haut a droite, afin de le mettre en vert. Une fois

ouvert et en vert, ce cadenas signifie que votre prise de rendez-vous est
ouverte.

£ © ENGLISH 2 Z © ENGLISH
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3.8 Modifier votre horaire de disponibilité suite a
'ouverture en ligne

Pour modifier votre horaire de disponibilité suite a 'ouverture de la prise de
rendez-vous en ligne, voici la marche a suivre.

En vue par Jour ou Semaine, ajustez 'affichage de votre calendrier en utilisant la
section Période dans les Filtres (consultez ‘La bonne astuce’ a la page 35) . Cela
vous permettra de bien voir les plages horaires qui ont été réservées et les plages
horaires encore disponibles.

Exemple #1:
Des rendez-vous ont été réservés et je dois ajouter des plages horaires.

1. De 8h a9h-il nereste plus de disponibilité : Cliquez dans la partie blanche
du calendrier pour créer une nouvelle plage horaire (au nombre de
ressources, indiquez le nombre de rdv par plage horaire que vous

souhaitez ajouter).

Ex: 3 rdv réservés, je veux un total de 4 rdv. Indiquez 7'

2.  De 9h a9h40 - il reste de la disponibilité (solde : 2 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. Indiquez 2'.

3. De9h40 a1lh - 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 gjouter).
Ex: 3 rdv réservés, je veux un total de 4 rdv. Indiquez 7'

(© Horaires SEMAINE mois

1 avril 2020 >

08:00 08:00 [N+

8
8haoh
1rdv/

2
8hash
1 rdv/
plage "
horaire

plage » +
horaire

S 4
9h a9h40 o

4rdv/ plage
horaire

4,

09:00f 09:00( )

2 rdv / plage
horaire

2+2=4rdv/
plage horaire

)

0‘ 4+

4

)
9h40 a
11h
1rdv/
plage
horaire |

10:00 10:00

4.

+.

11:00 11:00 11:00 ﬁ
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Tous les rendez-vous ont été réserves et je dois ajouter des plages horaires

1. De 8h allh - 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 7.

@ Horaires

11:00

<« 1 avril 2020 >

09:00

10:00

R 11:00
o

Mois
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Section 4. Rendez-vous

Le menu rendez-vous permet de créer ou modifier des rendez-vous pour
les usagers.

Si vous possédez plus gu'un réle :
1. Cliquez sur I'icone de l'utilisateur

2. Dansle menu déroulant, sélectionnez I'un des réles qui vous a été attribué :

e (Cestion #1

& Mon profil

e (Cestion #2

Modifier mon role

e (Gestion #3 Gestion #1

Agent Trimoz

e Consultation #1

Gestion #1
e Consultation #2

Pilote

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.

- En vue semaine ou de jour, les zones m—

ombragées en bleu ou vert indiquent
gu'il y a des plages ouvertes au public
et a 'administrateur.

17 - 23 janv. 2021 >

o
cEEle e s [ELe s e [ED - = c e .

- Les heures ouvertes au publicet a
I'administrateur apparaissent en gris
dans la fenétre d’'attribution d'un
rendez-vous.

- Les zones ombragées en rougedtre
indiquent qu'il y a des plages verrouillées au public mais qui demeurent
ouvertes a 'administrateur.

Bleu ou vert : Usagers en ligne et mode Admin Rougedtre : Mode Admin seulement

40
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4.2 Consulter rapidement les plages disponibles

Dans le menu Suivi, en vue par jour ou semaine, il est possible

; } L Filtrer les RDV &
de consulter rapidement les plages de disponibilités
restantes D v
Type de vue ~
1. Siles filtres des rendez-vous ne sont pas ouverts,
(O Dispo/RDV
cliquez sur I'icéne de I'entonnoir (v pour les ouvrir. @ Disponibilités
2. Dans types de vue, sélectionnez disponibilités pour O Fendez
rapidement consulter les plages de disponibilités Services v
restantes lorsque votre calendrier contient plusieurs i ¥
1eux e
rendez-vous.
Ressources W
Périodes v
4.3 Enregistrer un rendez-vous pour un usager
A partir du planificateur, vous pouvez attribuer un rendez-vous pour un usager:
1. Choisir la date désirée et cliquez sur le symbole ¢*
Si les icones sous la date n'apparaissent pas, @ ouvrez les Filtres des
rendez-vous en cliquant sur le symbole de I'entonnoir
2. Choisir le Service Attribuer un rendez-vous b4
3‘ ChOISIr Ie Lleu ODétaiIsdurendez—vuus e f a C e
4. Sélectionnez I'heure du W o -
rendez-vous o S }
L. Passez a I'éta pe suivante 8 2mozon lundi 01 février 2021
6. Entrez les renseignements O s o
person nels du client @ 06:3003) O 06:4003) O 06:35(3)
252 Equipe Orthopédie
7. En gjoutant un courriel et / ou Omnw  Quw  Omnm  Qua  Que Qe
un cellulaire, les cases de e ———
1 H QO 11:30 QO 1140 QO 11:50 QO 12200 QO 12z10 QO 1220
| ?nVOI d‘u Coupon de Q 1230 QO 1240 Q 1250 QO 1300 [@REAL QO 1320
réservation se cochent
automatiquement. Vous
pouvez les décocher
au besoin.
8. Cliquez sur enregistrer.
41

Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021




m

Vaccination COVID-19 Module Pharmacie

Les bonnes astuces ?

Si vous trouvez que changer d'application fréequemment a un impact
sur la vitesse de l'utilisation du logiciel? Clic Santé permet d'ouvrir
plusieurs onglets ouverts dans des numéros d'applications différents.

Ca évite d'avoir a toujours télécharger les applications

4.4 Confirmation du rendez-vous

Options pour ce rendez-vous :

. . . . . P =)
La confirmation affiche les détails du rendez-vous. 7038
A partir de cette fenétre, il est possible :
Attribuer un rendez-vous X
1. Modifier le rendez-vous # 0o : o © coupon mprimate
2. Ajouter un nouveau ' rendez-vous e T
pour cet usager T
e
3. Fermer la confirmation X
2]
4.5 Modifier un rendez-vous
1. Double cliquez sur le rendez-vous a modifier;
2. Les détails du rendez-vous s'afficheront.
3. Cliguez sur le bouton modifier
4. Vous pourrez modifier :
e Rendez-vous passé ou annulé:
o Lechamp commentaires
o Lesrenseignements personnels du client
e Rendez-vous a venir:
o Leservice
o Lelieu
o Ladate
o L'heure du rendez-vous
o Lechamp commentaire
o Lesrenseignements personnels du client
5. Passez a I'étape suivante et cliquez sur enregistrer
42
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4.6 Ajouter un 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 Nnouveau rendez-vous

1. Double-cliquez sur le rendez-vous a modifier. Les détails du rendez-vous

s'afficheront

2. Cliquez sur le bouton ¢3 ajouter un nouveau rendez-vous pour cet usager
3. Sélectionner le service, le lieu, la date et 'heure du nouveau rendez-vous
4. Passez a I'étape suivante

5. Lesrenseignements personnels de I'usager seront préremplis

6. Cliquez sur enregistrer

47 Consulter les rendez-vous réservés

1. Silesfiltres des rendez-vous ne sont pas ouverts, cliquez sur l'icbne de

I'entonnoir g pour les ouvrir.

Vous pouvez filtrez les rendez-vous par :
e Date (calendrier)
Types de vue (Voir dispo et/ou RDV)
Services
Lieu
Ressources
Périodes (affichage du calendrier)

2. Trois vues sont disponibles pour consulter les rendez-vous :

e ParJour
e Par Semaine
e Par Mois

3. Une bulle contextuelle apparait en arrétant le
curseur
sur un rendez-vous. Les détails affichés sont :

Heure de début — Heure de fin
Service

Nom du client

Nom de I'enfant

Lieu

Champ Commentaire

@ Filtrer les RDV
CA

Date L g
v

Suivi Type de vue
Services hd

Rendez-vous Lieux v

Ressources W

Horaires
Périodes b

JOUR SEMAINE m

Services

Ressources

Périodes

Prélévement sanguin
Marie Temblay
Clinique médicale A

SN

Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021

43



m

Vaccination COVID-19 Module Pharmacie

Section 5. Prise de rendez-vous par le patient
en mode public

Voici le processus de prise de rendez-vous par l'usager en mode public:
1. Visitez le moteur de recherche : www.clicsante.ca
2. Sélectionnez le service Yaccin COVID-19

) Sélectionnez un service ()

Vaccin COVID-19

Vaccin enfant

Vaccin grippe saisonniére

Dépistage COVID-19

Clinique de dépistage et traitement ITSS

Prise de sang et prélevements

o o La meilleure fagon de vous protéger contre la
Cliniques pédiatriques COVID-19 est de recevoir le vaccin.

Les vaccins contre la COVID-19 approuvés par

Cliniques des jeunes
Santé Canada sont sécuritaires.

Grossesse et accouchement

Imagerie médicale

3. Inscrivez le code postal du citoyen et cliquez sur Rechercher. Vous pouvez
indiquer celui du domicile ou celui de la ville dans laquelle il désire obtenir

des soins.

' H1M 2R3

Saisir votre code postal

4. Clic Santé vous proposera automatiquement les centres de santé les plus

proches du domicile du citoyen

g Prendre note qu'un message peut s’afficher si aucun centre de
santé n’a été trouvé a proximité du domicile du citoyen.

Le code postal J3L 7J3 n'a pu étre trouvé. Cependant, les 3 premiers caractéres de ce code postal ont été trouvés a
1 proximité de Quebec.
L]

Nous vous affichons les résultats les plus proches de ce code postal.

Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021
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5. Sélectionnez le centre de santé dans lequel le citoyen désire obtenir son
vaccin en cliguant sur Rendez-vous

Reservez votre rendez-vous

santé des maintenant!
Réservez votre rendez-vous santé
‘Sélectionnez un service Saisir votre code postal
J Prise de sang et prélevements g HIM 2R3 W
Hépital Mai - Centre de préle - CSA =1 km
!::> 5415, boul. de IAssomplion Montréal HIT2M4

Hopital Mai - Centre de prélé du pavillon - vkm
5689 Boulevard Rosemant Montréal H1T2H1

6. Veuillez lire le message pop up et le message d'accueil au citoyen. lls
contiennent d'importantes informations.

Message important
La vaccination de la population contre la COVID-19 se fait en plusieurs étapes.

La gestion des rendez-vous et des vaccins est revue périodiguement.

Nous vaccinons actuellement les groupes suivants

Personnes agées de 80 ans et plus

Pour de plus amples infermations sur le déroulement de la campagne ou sur les types de vaccins,

veuillez cliquer ici: consulter le site suivant : Déroulement de |a vaccination contre la COVID-19

7. Les questions d’'admissibilité s'affichent. Veuillez poser les questions au
citoyen.

e Siles bonnes réponses sont indiquées, la prise de rendez-vous passera
en statut admissible et vous pourrez passer a I'étape suivante. Q ADMISSIBLE

e Silesréponses du citoyen aux questions filtres ne correspondent pas
aux conditions d’admissibilité du service vaccin COVID-19, un message
s'affiche pour vous indiquer que le citoyen est non-admissible. Vous ne
pourrez donc pas passer a I'étape suivante et poursuivre la prise de

rendez-vous. Q NON-ADMISSIBLE

45
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8. Choisissez la date puis I'heure désirée. Cliquez sur continuer.

dim. mar.
1 Oz
Compiet
(@)% 8 ®o9
14 Ors Qs
21 22 23

28

(©Heure du rendez-vous

Veuillez choisir une date et une heure de rendez-vous.

Février 2021

Os

O

O

2

je ven m
O« Os 6
1 12 13
O (@R[} 20

27

08:00

08:50

3
8

08:20 08:30

9. Vous étes arrivé a I'étape Complétez votre réservation.

Remplissez les différents champs. A la premiére question, cochez la ligne:
Je veux un rendez-vous pour une autre personne.

*Les renseignements marqueés par un astérisque sont obligatoires afin de
poursuivre la prise de rendez-vous. Les autres renseignements sont

optionnels.*

* Je veux un rendez-vous pour
o Moi-méme

@ Une autre personne

*Nom de la personne qui réserve
Test1

* Prénom du patient
Testtest

Do

*Nom de famille du patient

Tremblay

* Courriel
testtremblay@trimoz.com

=

* Confirmation du courriel
testtremblay@trimoz.com

* Date de naissance du patient
1995-07-15

*Téléphone
(514) 222 - 2222

Cellulaire
514-111-111

Entrez votre numéro de cellulaire si vous désirez recevoir des notifications par SMS

* Numéro dassurance maladie

TEST 9571 5119

Clic Santé - Tous droits réservés - Mars 2021
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A noter:

Si le champ ‘cellulaire’
n'est pas rempli, le citoyen
ne recevra pas de
communications par SMS.

Vous devez remplir le
champ cellulaire puis
cocher : Recevoir la
confirmation par SMS

<—=
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10. Veuillez lire 'acceptation des termes et conditions et |la Politique de
Protection des Renseignements privés et cocher la case une fois que le
citoyen en a pris @ connaissance.

En réservant un rendez-vous avec Clic Santé, vous autorisez le personnel de I'établissement a conserver
et a consulter les renseignements personnels fournis. Pour plus d'informations, visitez notre politique
de protection des renseignements personnels et confidentiels sur le site htips:/po li

1. Le rendez-vous Clic Santé vient d'étre réservé pour le citoyen. Les détails du
rendez-vous s'afficheront a I'écran.

12. Le citoyen désire confirmer son rendez-vous ?

Demande de confirmation de votre rendez-vous #8I8I9A

Veuillez confirmer votre présence a votre rendez-vous en cliquant sur le bouton « Confirmer
». Si vous n'étes pas disponible & la date et I'heure convenue, utilisez le bouton « Annuler »
pour libérer votre réservation.

- i der

ClicSanté RAPPEL #G5I4K5
Confirmez présence: tzcs.ca/cmwwib
VACCIN COVID-19

Service : 1ére dose - Vaccin contre la COVID-19 2021-02-03 3 9:45

Quand : Lundi, 15 février 2021

e A partir du courriel de rappel Howo:tzts | 453 ue Secré Coaur Otest,
~ . Adresse : 453 rue Sacré Coeur Quest Alma G8B1M4 Canada
e A partir du texto de rappel

13. Le citoyen désire annuler son rendez-vous ?

Demande de confirmation de votre rendez-vous #8I819A

Veuillez confirmer votre présence & votre rendez-vous en cliquant sur le bouton « Confirmer
». Si vous n'étes pas disponible a la date et I'heure convenue, utilisez le bouton « Annuler »
pour libérer votre réservation.

- i der

Service : 1ére dose - Vaccin contre la COVID-19
Quand : Lundi, 15 février 2021

e Apartir de son courriel de confirmation
e A partir de son courriel de rappel

14. Pour annuler un rendez-vous pour le citoyen:

Utilisez le moteur de recherche

Sélectionnez le centre ou le rendez-vous a été pris

Cliquez sur l'onglet Annuler un rendez-vous (en haut a droite)
Complétez le formulaire

ANWN

PRENDRE UN RENDEZ VOUS?” (=] ANNULER UN RENDEZ VOLS ENGLISH

CrISelderendezvousentlione]
res0uestdesl|lesde=Montreal BVaccin COVID19'
Employes

Réservez votre rendez-vous santé

Sélectionnez un service

3

*

Saisir votre code postal

Entrez votre numéro de confirmation dans la zone de texte suivante et cliquer sur le bouton ‘Annuler mon rendez-vous

CLSC du Richelieu

300 Ghemin de Marievile Richeliey JSL3VE Canada

CLSC Saint-Hubert

6800 boul. Cousineau Sait-Hubert J3Y824 Canada

Numéro de coupen
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Section 6. Suivi

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

Prendre note que les réles consultation #1 et consultation #2 ont
également acces a cet onglet.

Pour accéder au menu Suivi : & Mon profil

1. Cliquez sur l'icbne de l'utilisateur Modiienmohiols
Gestion #1

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez I'un
des réles qui vous a été attribué:

& N Agent Trimoz

e (Gestion #1 Gestion #1

e (Cestion #2

e (Cestion #3 Pilote

e Consultation #1

e Consultation #2

6.1 Consulter la liste des rendez-vous

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 ?
Cliquez sur l'icéne Afficher / Modifier les colonnes du tableau
Sélectionnez le type d'information que vous souhaitez faire afficher dans
votre tableau.

= E Tous les rendez-vous (avec & f
’; annulations) OUR | SEMAINE MOIS
2 ‘w‘ff € 17-23nov. 2019 > e = X
R | =
‘ (m] Actions. | -l Statut clent ‘Statut ROV # Coupon —‘ ‘Source
Tous les rendez-vous (avec annulations)
Rendez-vous
A Tous les rendez-v ns annulations) & .
Rendez-vous non confirmés ® Act
Rendez-vous confirmés v e
™ H
Rendez-vous annulés -
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6.2 Filtrer les rendez-vous affichés

1. Siles parameétres de recherche ne sont pas ouverts, cliquez sur l'icbne de

l'entonnoir &@ pour les ouvrir.

Tous les rendez-vous (avec
annulations)

Vous pouvez filtrez la liste des rendez-vous par :

° Date Rendez-vous
Calendrier qui permet de passer rapidement Date [h) v
d'une date a l'autre
services ¥ @ A
e Services
Sélectionner un ou plusieurs services O Tous

Vaccin enfant de 2 mois

e Lieux [ vaccin enfant de 4 mois
Sélectionner un ou plusieurs lieux (méme filtre [ Vaccin enfant de 6 mois
que le menu déroulant dans la barre de - -

. . V. 12
naV|gat|on) accin enfant de mols
Lieux e v

e Ressources (D)

Ressources 4

Sélectionner une ou plusieurs ressources

6.3 Comprendre les filtres de rendez-vous

Les filtres vous seront tres utiles afin d'aller rechercher une information précise.
Toutefois, mal configurés ou mal compris, ils peuvent étre une source de
confusion. Découvrons-les:

Types de vue

Bete v Le type de vue est important. Il vous permet de voir:
Types d ~ . e s
L 1. Lesdisponibilités restantes ET les rendez-vous
ris
(® Dispo/RDV P
(O Disponibilités : A
2. Seulement les disponibilités

O Rendez-vous
3. Seulement les rendez-vous

Services ™ Services

L'onglet services vous permet de voir I'horaire que d'un
seul service a la fois ou une vue globale de tous les
services.

Tous
] Dépistage ITSS

Vaccin grippe
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Lieux

L'onglet Lieux vous permet de voir I'horaire que
d'un seul lieu ou une vue globale de tous les lieux
%4 Tous de votre planificateur.

Lieux A

Ressources
L'onglet Ressources vous permet de visualiser
|'noraire ou les rendez-vous d'une seule ressource.

Ressources &

6.4 Rechercher un rendez-vous

1. Sélectionnez le rapport Tous les rendez-vous (avec annulations) dans le
menu déroulant

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

3. Siles parametres de recherche ne sont pas ouverts, cliquez sur I'icbne de
'entonnoir pour les ouvrir.

4. |'outil recherche avancée vous permet ode faire des recherches croisées
(ex : recherche par Prénom ET par date de naissance)
5. Entrez un paramétre dans I'un des champs de recherche disponibles.

Le filtre de recherche avancée est pratique et efficace. Avec votre numéro de
coupon ou certaines informations clients, il vous permet de retracer
rapidement un rendez-vous.

Le numeéro de coupon est affiché sur le coupon du rendez-vous.
Il vous permet de retracer rapidement le rendez-vous.

Les informations personnelles du patient peuvent vous aider a retrouver
rapidement un rendez-vous.
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Les bonnes astuces ?

e Lesfiltres peuvent varier selon le mode de vue. Par exemple, si vous
étes en mode jour, versus mois, les filtres disponibles peuvent varier.

e Lavue disponibilité/rendez-vous est la meilleure option lorsque vous
travaillez. Elle évite la duplication des horaires de disponibilités.

6.5 Imprimer la liste des rendez-vous

Pour imprimer la liste des rendez-vous de la journée, cliquez sur l'icbne de
I'imprimante.

Il est possible d'imprimer jusqu’a 100 rdv maximum a la fois
(les Résultats par page seront imprimeés).

6.6 Exporter (fichier excel) la liste des rendez-vous

1. Cliquez sur l'icbne du fichier Excel

2. Un message disant que I'exportation des résultats est réussie s'affichera. Le
document Excel sera acheminé dans votre boite courriel.

6.7 Marqgquer un usager présent
Localisez '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

Cliguez sur présent pour autoriser I'action.

Actions Actions en lot - 1 rendez-vous sélectionné(s) b 4

@ /M Date N Heure Service Rappel Relance Statut client Statut RDV/ Actions.

@ Absent
20190903 09:00 Vaccingrippe  Rappel (2)  Relance (0)  Non défini Réservé =]
& Confirmer

A

& Amuler Marquer des rendez-vous comme présent

Vous étes sur le point de marquer tous les rendez-vous sélectionnés comme
présent. Voulez-vous continuer?
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6.8 Marquer un usager absent

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

2. Lafenétre actions en lot apparaitra au bas de |' écran.
3. Sélectionnez I'Action a poser : absent

4. Cliguez sur absent pour autoriser I'action.

Actions Actions en lot - 2 rendez-vous sélectionné(s) b 4
© Présent Date Heure Service Rappel Relance Statut client Statut RDV Actions
2020-01-29 08:00 Clinique d'hiver Rappel (0) Relance (0) Non défini Réservé =]
Q Confirmer 2020-01-29 08:00 Clinique d'hiver Rappel (0) Relance (0) Non défini Réservé =]
A Rappel

<
Marquer des rendez-vous comme absent X
& Annuler

 E—
Vous étes sur le point de marquer tous les rendez-vous sélectionnés comme
absent. Voulez-vous continuer?

I ABSENT |

6.9 Marquer un usager non-admissible

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

2. Lafenétre actions en lot apparaitra au bas de | écran.
3. Sélectionnez I'Action a poser : Non-admissible

4. Cliguez sur Non-admissible pour autoriser 'action.

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

2 Non défir \ Date L Heure Service Rappel Relance Statut client
® Présent

2021-02-10 13:45 2ieme dose - Vaccin contre la COVID-19 Rappel (0) Relance (0) Non défini
@ Absent

& Confirmer .-
Marquer des rendez-vous comme non-admissible x

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

2 Relancer admissible. Voulez-vous continuer?

3 Annuler NON-ADMISSIBLE
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6.10 Annuler un rendez-vous
Localisez '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 : annuler
4. Cliquez sur annuler pour autoriser I'action.

Actions Actions en lot - 2 rendez-vous sélectionné(s) b 4

© Présent Date Heure Service Rappel Relance Statut client ‘Statut RDV Actions
résen

@ Absent 2020-0129  08:00 Clinique d'hiver ~ Rappel (0)  Relance (0)  Non défini Réservé =]

@ Confirmer 20200129  08:00 Clinique dhiver ~ Rappel (0)  Relance (0)  Non défini Réservé =]

A Rappel
o Annuler des rendez-vous X
Choisir le type de notification:

O Courriel
SMS

Sans avis

* Des rendez-vous n'ont pas le champs cellulaire

I ENREGISTRER I

6.11 Modifier un rendez-vous

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

1. Dans la colonne actions, cliquez sur l'icone de I'ceil. Les détails du

rendez-vous s'afficheront

D ‘Actions - Date

O @9 2021-01-19

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

2. Cliguez sur le bouton modifier le rendez-vous s

3. Passez a I'étape suivante et cliquez sur enregistrer

Options pour ce rendez-vous :

;50D 8
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6.12 Ajouter un nouveau rendez-vous pour un usager

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

1. Dans la colonne actions, cliquez sur 'icbne de I'ceil. Les détails du

rendez-vous s'afficheront
D Actions |- Date - Heure

O 2021-01-19 11:15

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

2. Cliquez sur le bouton gjouter un nouveau rendez-vous pour
cet usager

Options pour ce rendez-vous :

3. Sélectionner le service, le lieu, la date et I'heure du
rendez-vous

4. Passez a I'étape suivante
5. Lesrenseignements personnels de l'usager seront préremplis

6. Cliquez sur enregistrer

Vous voulez donner un nouveau rendez-vous a un usager qui avait déja
annulé un rendez-vous?

1. Double-cliquez sur le rendez-vous annulé

2. Cliquez sur le bouton gjouter un nouveau rendez-vous pour cet usager

3. Sélectionner le service, le lieu, la date et I'heure du

nouveau rendez-vous

Options pour ce rendez-vous :

4. Passez a I'étape suivante

5. Lesrenseignements personnels de I'usager seront préremplis

6. Cliquez sur enregistrer
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Conclusion

Nous espérons que ce guide vous a été utile et a contribué a une meilleure
compréhension de la solution Clic Santé. Si vous avez de plus amples questions,
Nn'hésitez pas a communiquer avec nous. Il nous fera plaisir de vous aider.

Si vous avez des questions concernant la présente annexe ou l'application -
Vaccination COVID-19 - citoyens, nous vous invitons a communiguer avec Nous en

cliquant sur le lien suivant: Support Clic Santé

Ensemble en santé,
Pour la santé
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