Guide de démarrage Saint-Luc Pro

DEMAITAGE ..eevuuuniiirniuuiiiiiernnsssieitrnsssssessiessssssssssesssssssssssssssssssssesssssssstesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssnns 3
Aide et INfOrmations e CONTACT ......ooiiiiiii ettt s e e e s st ee e s s abe e e s sateeesnsbeeeennbeeens 3
Prérequis techniques (navigateurs , cONNECtion INLEINETt..) . .cccveiiie i e 3
Comment Me l0gUETr dans SAINT-LUC PrO? .....ciiiiiiiciiiieie ettt ee e eerireee e e eesettreeeeseeesabreeesesssesssessesessssssasesessannes 3
NaVIgation dans SAINT-LUC Pro .....coicuiiiiiiiiiieiee ettt e e et te e s st e e e s saeee s snabee e snnbeeessanbeeesanees 4
Comment se déloguer de SAINt-LUC Pro?.... .o ittt ettt et s st e s st te e e ste e e s eareeeeaas 4

Accéder auX dossiers des PAtiENTS......ccieeuiiieeeiireirerrrererreaeereenterreaneereeserressesseasseseessesesnsssssnnsssssnsssssnnsssssnnses 5
Sélectionner le dossier d’un patient parmis une liste de Patients .......cccevvcieiiiiiiieere e 5

Rechercher un patient sur base de son nom ou son NISS (uniquement pour les médecins attachés a une
(L0 T 1 A0 14 Te] o) TSROSOt 5

Que faire si je ne trouve pas un patient? (uniguement disponible pour les médecins travaillant en

INSLItULION PArteNAire d@ SAINT-LUC) ...cccccuriieeieeeccitiee ettt ceetree e e e e esetbre e e e e essbbreseeeeeeaabeaeeeesersnrasaeeesesnssrens 6
SuiVi de VOSs Patients ( POUF GP’S ) .uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeensnseisiiiisiiisiineeesssssssssssssssssssmssnmiessssssssssssssssssssssssssnns 7
Gérer vos notifications d'événements (uniqguement pour les médecins généralistes).......ccccvvvverveercreerireennne. 7
Voir les événements réCents d'UN Pati@Nt.....ueeiiiiiiciieeie e crcrree e e crree e e e eretrree e e e esearreeeeeesesssraeaeeesannns 7
Visualiser le dossier d’un patient ........cccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinrsns s s s s s s s e s sass s s s s s nanns 8
Visualiser le dossier d’un patient avant UNe VISITE .......eiiiuiiiiiiiiee ettt 8
Trouver de I'information rapidement dans le dossier du patient........cceeeeeeeiciiieeee e 8
Utiliser des filtres pour réduire la liste des informations que VOUS POUVEZ VOIT........ccovvieieiriiiirnieees e, 8
Visualiser les données évoluant dans le temps dans un graphique ou sous format tabulaire dans la revue
de dossier (Uniquement pour médecins travaillant dans des hopitaux partenaires de St Luc) ........ccceeveeneee. 9
Visualiser I’évolution des résultats de labo dans Revue des résultats......c..cccceveviiiiiniien i, 9
Personnaliser la fagon dont les résultats sont affichés ..........cooiiiiiiii i 9
Visualiser les allergies d’Un Pati€nt ........ooo ittt e st ae e s st e e e s satee e eabee e e res 10
Visualiser la liste des probléemes médicaux actuels du patient .........cccoovieiiriiii i 10
Visualiser les médicaments actuellement pris par un patient (Uniquement pour médecins travaillant dans
des hOPItauX PArt@NAIreS A& St LUC) ...eiiiieiiieieirieeettesteesee ettt te e st esbe e e ste e e aae e sase e saeeesteesnseesnsaesnsneenns 10
Visualiser les antécédents d'Un Patient.........coi ittt e e 10
61 o] [o T 1o 1= 15 1 1 [T U PSRR Erreur ! Signet non défini.
Placer des PresCription ........cccciiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiniiniiiinireeeisesiessssisssresassssssstssssssssssrssssssssssssssssssssssssnsssssses 12
Placer une nouvelle prescription (uniquement disponible pour les médecins traitants)........ccccceecveerveennee. 12
Associer des diagnostics a plUSIEUrS PreSCriptioNS .......vii e iieii ittt et e s saeee s s rabee e e 12
ANNUIET UN OFAFE SIZNE ...ttt et e e ettt e e sttt e e s s bt e e s sbtee e eanbeeessasaeeasanteeesnaseesesbeeesnsees 13



Consulter 1€ ProChains FENUEZ-VOUS .......c.vveeeeeiiiiirereeeeeeiiitereeeeeesirereeeesessetsbeesesesstsseeeesessassssseeesessssseseessnnnes 13

Consulter les prochains rendez-vous POUT VOS PAti€NTS......uuiiieiiiiiirieeeiiiiiireeeeeesicrreeeeeeeieraeeeeeesssssseesessssnes 14
In Basket: Afficher €S MEeSSages....ccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiriiiiiiiiirriesrresassstrrsssssssssrsssssssssnnsssssssssssssssssssnns 15
N OIT U NS S . utetetee e ettt e e ettt e e e e e ettt e e e e s ua bttt e e e e sauase et e e e s aaaanbeteeessaansbeeeee e e nsbeeeeeesaaanbeaaeeeesannreaeeaenn 15
RECNEICIET UN MESSAZE ... iiiiiiiiee ettt et e ettt e s st te e e e bt e e s s st eeesasteeeaaeeesesbeeesanbeaessasaeesnnns 15
In Basket: ENVOYEr dES MESSAZES ..ccuuuiiiiiriuiiiiiinmiuiiiiiiieimsiiiiiiinsssiisiiessssissimmsssssissirssssssssssmsssssssssssssssssssses 17
ENvOyer Un MeSSAge [N BASKEL.....coiiiiiiieiiiiiee ettt s e e st e e s sabte e e s atee s esbeeeenbeaessataeeeaans 17
Répondre a Un mMeSSage OU 1€ TranSTrer.....cccuiieiii ettt e e e e e sere e e e e e e setabaaeeseesrabsaeesesesssraeees 17
VOir 1es MeSSAZES QUE VOUS QVEZ BNVOYES .....ccceeuuieeeriieeerureeessrtessnsnreesassteessssseessssesesssssessssssesesssseesssseessnssees 17
In Basket: Répondre a une demande de SEIVICE .......cciirieeuiiiiiiiiiuiiiiiiiiiiiiinniirisiresssssssrnssssssssnsssssssssnns 19
REPoNdre @ UNe demMande dE SEIVICE ....uueiiiieiirireeieeecictiieeeeeeeietbreeeeeesstareeeesesssttseeeeseesassreseesesssstrseesessnnssrseees 19



Démarrage

Saint-Luc Pro est un outil qui permet un accés a des informations provenant du dossier médical des patients
soignés a Saint-Luc. Il est aussi possible d’utiliser Saint-Luc Pro pour prescrire certains examens a des patients.

Saint-Luc Pro est un ensemble de pages web, ou activités, qui correspondent a différentes taches. L'activité
que vous devez utiliser dépend de ce que vous désirez faire.

Ce guide est destiné a donner un apergu de Saint-Luc Pro. Les premiéres pages incluent des informations pour
vous aider a démarrer, tel que les types de navigateurs supportés, ou encore la maniere de se loguer au
systéme. Le reste du guide donne des explications sur la maniere d’utiliser Saint-Luc Pro.

Aide et informations de contact

* Pour obtenir I'aide liée a une activité, cliquer sur

* Sivous avez un probléme, vous pouvez envoyer un message via la messagerie sécurisée « InBasket » a :
courrier.medical-saintluc@uclouvain.be

Prerequis techniques (navigateurs , connection
Internet..)

Vous devez utiliser un des navigateurs suivant pour accéder Saint-Luc Pro :

* Google Chrome 50 et toute autre version ultérieure
* Microsoft Edge version 79 ou toute autre version ultérieure
* Microsoft Internet Explorer 11

Saint-Luc PRO nécessite un écran avec au minimum une resolution de 1024x768 pixels. Nous recommendons
I'utilisation d’une connection internet haut-débit pour obtenir des performances correctes.

Comment me loguer dans Saint-Luc Pro?

1. Ouvrir votre navigateur et aller a I'adresse suivante : https://pro.saintluc.be/pro

2. Enaccord avec la loi sur le respect de la vie privée, vous devrez vous identifier grace a votre carte
d'identité électronique belge ou via itsme, et vous devrez faire signer un formulaire d'autorisation de
consultation de ses données a chacun de vos patients.



Navigation dans Saint-Luc Pro

Quand vous étes logué dans Saint-Luc Pro, plusieurs menus apparaissent dans le haut de la page.

A) Onglets de Navigation : Utiliser ces onglets pour ouvrir différentes activités dans Saint-Luc Pro. Chaque
onglet contient une ou plusieurs activités. Par exemple, I'onglet « Patient » contient toutes les activités
spécifiques a un patient. Quand vous cliquez sur un onglet, I'activité par défaut liée a cet onglet
s’ouvre.

B) Menu d’activités : Utiliser ces onglets pour ouvrir les différentes activités qui sont contenues dans les
onglets de navigation sélectionné. Par exemple, I'onglet Patient donne accés aux menus permettant
d’accéder aux activités « Allergies », « Revue du dossier » etc

* Sil’écran ne permet pas d’afficher I’'ensemble des activités disponibles, vous pouvez déplacer la souris

sur les trois petits points, a la droite de I’écran.

 Vous pouvez aussi cliquer sur la punaise * pour render une activité toujours disponible en premier
dans le menu. Si vous utilisez la punaise pour plusieurs activités, elles apparaitront dans I'ordre ol on
les a sélectionnées.

C) Les boutons Menu et Déconnexion : Utiliser ces boutons, situés en haut a droite de I’écran, pour voir
toutes les activités disponibles pour se déconnecter.

=N A B @ w L X A = &

Accueil InBasket Liste patients Rendez-vous a venir -... AARDBEI, Mandy. Menu Déconnexion

Revue de dossier Revue des résultats Allergies Liste de problémes Antécédents Rechercher dans le dossier L

Comment se deloguer de Saint-Luc Pro?

Pour garantir la confidentialité des données du patient, vous devez vous déloguer ou sécuriser votre écran
guand vous avez terminé de travailler ou que vous laissez votre ordinateur sans surveillance.

e Cliquer sur [€] Déconnexion. Lors de votre prochain log-in, vous serez dirigé sur la page adéquate.
e Sécuriser I'ordinateur en utilisant Menu > Verrouiller. Quand vous vous reloguerez a nouveau, vous
serez immédiatement a I'écran que vous avez quitter lorsque vous avez sécurisé I'écran.



Accéder aux dossiers des patients

Sélectionner le dossier d'un patient parmi une liste de
patients

1. Cliquer sur "1 Liste de patients et aller sur I'onglet Mes patients.

@ Sivous avez acces a plusieurs patients, vos patients peuvent apparaitre sur plus d’une page.

2. Cliguer sur le nom d’un patient pour voir son dossier.

3. Pour voir une liste de patients qui sont admis, sélectionner I'onglet « Liste de patients » et sélectionner
« Tous les patients admis a St Luc ». Les patients apparaissant dans cette liste sont les patients pour
lesquels vous avez un lien thérapeutique comme médecin traitant, équipe de soins.

4. Sélectionner le nom d’un patient pour visualiser des informations additionnelles sur le patient.

Pour ne voir que les patients pour lequel vous étes le médecin généraliste, sélectionner
votre nom dans le champ « Filtrer par MG »

Rechercher un patient sur base de son nom ou son
NISS (uniquement pour les médecins attachés a une
Institution)

1. Cliquer sur "1 patient et entrer son numéro national (NISS)
2. Dans la fenétre de résultat, cliquer sur le nom du patient pour lequel vous désirez ouvrir le dossier.

En deux clicks, vous pouvez rapidement ouvrir le dossier d'un patient que vous avez
récemment ouvert. Dans la section "Rechercher mes patients”, sélectionnez I'onglet
Récent et cliquer sur le nom d'un patient.



Que faire si je ne trouve pas un patient? (uniquement
disponible pour les médecins travaillant en institution
partenaire de Saint-Luc)

Sl vous ne trouvez pas un patient en utilisant les méthodes décrites ci-dessus, il est possible que vous n’ayez

pas recu l’acces a ce dossier, ou qu’il n’y a pas de record dans le systéme pour ce patient. Utiliser la fonction

« Rechercher tous les patients », si vous avez besoin d’un accés au dossier d’un patient pour la premiére fois,
en cas d’urgence pour le moment.

Vous ne pouvez utiliser que le n° NISS du patient comme critére de recherche quand vous utilisez cette
méthode.

1. Sivotre recherche initiale ne donne pas de résultat, cliquer sur Rechercher tous les patients.

2. Compléter les champs requis, et cliquer sur O Rechercher



Suivi de vos patients ( pour MG )

Le moniteur d'événements vous permet de surveiller les événements qui se produisent dans le cadre des soins
de vos patients, tels que les admissions ou les sorties de patients hospitalisés, les admissions ou les sorties aux
urgences. Vous pouvez visualiser ces événements sur I'écran d'accueil ou dans votre InBasket.

Gérer vos notifications d'événements (uniquement
pour les médecins generalistes)

Pour vous concentrer sur les événements médicaux qui vous importent le plus, utilisez les filtres d'événements
dans Parametres d' événement. Vous pouvez personnaliser les types d'événements dont vous voulez étre
informé et pour quels patients. Par exemple, vous pouvez choisir d'étre notifié uniguement pour les
événements spécifiques (Ex. étre informé d’une nouvelle hospitalisation). Vous étes informé de I'événement si
vous étes le prestataire de soins présent, le prestataire d'admission, un membre de I'équipe de traitement, un
membre de I'équipe de soins ou le MG du patient.

1. Cliquer sur Menu > Parameétres > Parameétres d'événements.

2. Choisissez les types d'événements pour lesquels vous recevrez des notifications dans la section Filtre
événements.

3. Choisissez les événements pour lesquels vous recevrez des notifications en sélectionnant I'une des
options dans la section Filtre événements :

Vous recevrez des notifications pour des événements liés a votre groupe de patients. Par exemple, si un
patient avec lequel vous avez un lien thérapeutique est admis a I'hépital, urgences etc...

Ces notifications se retrouvent sur la page d'accueil "Messages non lus", ainsi que dans votre InBasket.

Voir les événements récents d'un patient

Sélectionner I'onglet Accueil et survoler chaque type d'événement dans la section Messages non lus pour
passer en revue les événements récents pour vos patients.

Si nécessaire, vous pouvez afficher plus d'informations sur les événements et les marquer comme Terminé
dans InBasket en cliquant sur le nom du patient dans la colonne Patient.



Visualiser le dossier d'un patient

Visualiser le dossier d'un patient avant une visite

1. Ouvrir le dossier d’un patient, cliquer sur Revue de dossier, et sélectionner I'onglet correspondant a
I'information que vous désirez visualiser.

2. Pour visualiser plus de détails, tels que ceux correspondant a une visite particuliere, cliquer sur le lien
“date” qui apparait dans la ligne.

Pour visualiser les détails de plusieurs lignes en une fois, sélectionner les “check box”
devant ces lignes, et cliquer sur .2l Commencer la vérification.

3. Pour envoyer un message lié a une visite spécifique, cliquer sur Poser une question, écrire le message,
et cliquer sur v Envoyer le message.

Trouver de l'information rapidement dans le dossier du
patient

Pour les patient avec des dossiers conséquents, il est possible d’entrer du texte dans le champ Rechercher
dans le dossier pour rapidement trouver I'information dont vous avez besoin. Par exemple, chercher

« Cholestérol » pour avoir une liste de tous les termes qui correspondent a ce critere, tel que les résultats pour
les lipides, et les notes qui mentionnent « cholestérol ».

Utiliser des filtres pour réduire la liste des informations
gue vous pouvez vVoir

Vous pouvez aussi utiliser des filtres pour trouver des consultations, labo ou d’autres informations qui se
trouvent dans le dossier. Par exemple, sur I'onglet « Contacts », vous pouvez filtrer la liste pour ne voir que les
contacts qui ont eu lieux avec certains médecins.

1. Dans “Revue de dossier”, sélectionner un onglet.

2. Cliquer sur YFiltres et sélectionner un type de filtre. Ensuite, sélectionner les « check boxes » a c6té
des valeur que vous désirez voir. Par exemple, sélectionner « Type de contact », et ensuite
« Consultation ».

3. Cligquer sur ¥ Appliquer pour voir les résultats de votre recherche apparaitre.

Pour enlever les criteres de recherche et commencer une nouvelle recherche, cliquer sur
ZTout effacer.



Visualiser les données évoluant dans le temps dans un
graphique ou sous format tabulaire dans la revue de
dossier (Uniguement pour les médecins travaillant dans
des hopitaux partenaires de St Luc)

Dans la Revue de dossier, sélectionner la check box correspondant aux données que vous désirez
visualiser. Par exemple, sélectionner des visites spécifiques ou des tests de laboratoire.
Sélectionner le type de feuille de suivi que vous désirez créer :

o Cliguer L Feuille de suivi de contact pour tracer des graphiques a partir de données de signes
vitaux ou de médicaments, par exemple. Ensuite sélectionner une feuille de suivi spécifique, telle
gue le diabete.

o Cliguer sur L Feuille de suivi de contact pour mettre les données en forme.

Cliquer et sélectionner les données de la table qui contiennent les données que vous souhaitez inclure.
Cliquer 3 Graphique linéaire ou Graphique a barre

Visualiser |I'évolution des résultats de labo dans Revue
des résultats

=

Sélectionner I'onglet Patient et cliquer sur Revue des résultats.

Sélectionner une période pour sélectionner les résultats que vous voulez voir apparaitre et appuyer sur
v’ Accepter.

Pour visualiser le résultat spécifique (par exemple, Glycémie), vous pouvez utiliser I'arborescence
située a la gauche de I'écran, et sélectionner le composant pour lequel vous désirez visualiser les
résultats

4 Charger plus . .
. . Pour visualiser tous

M4 Charger tout

Pour visualiser plus de colonnes affichant les résultats, cliquer sur

les résultats pour une période que vous avez sélectionnée, appuyer sur

Cliquer sur ~, ainsi la prochaine fois que vous voulez visualiser les
résultats d'un patient, vous pourrez facilement distinguer les nouveaux résultats de ceux
gue vous avez déja vu.

Personnaliser la facon dont les résultats sont affichés

1.

Dans Revue des résultats, cliquer = Options.



2. Pour que les résultats les plus récents apparaissent de gauche a droite par défaut, sélectionner Dates
tendance dans I’ordre chronologique inversé.

3. Paramétrez vos autres préférences par défaut, comme le nombre par défaut de colonnes a montrer
etc, en utilisant les autres options disponibles.

4. Cliquer sur v Accepter.

Visualiser les allergies d'un patient

Sélectionner I'onglet Patient et cliquer sur Allergies.

Pour avoir plus d'informations a propos d'une allergie, sélectionner I'allergie et cliquer
sur D Afficher I'historique

Visualiser la liste des problemes medicaux actuels du
patient

Sélectionner I'onglet Patient et cliquer sur Liste de problémes.

Pour obtenir plus d'informations par rapport a un probleme, cliquer sur le lien Afficher
les détails

Visualiser les médicaments actuellement pris par un
patient (Uniqguement pour les médecins travaillant dans
des hopitaux partenaires de St Luc)

Sélectionner I'onglet Patient et cliquer sur Médicaments.

Pour obtenir plus d'informations a propos d'un médicament, cliquer sur B Afficher les
détails

Visualiser les antécedents d'un patient

Sélectionner I'onglet Patient et cliquer sur Antécédents pour visualiser un rapport avec les antécédents
médicaux, chirurgicaux, familiaux, ainsi que sociaux.
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Pour visualiser un résumé du dossier du patient, sélectionner |'activité Apercgu
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Placer des prescription

0

Vous pouvez placer des prescriptions pour des radiographies dans Saint-Luc Pro. Pour
plus d'informations sur la planification des prescriptions, veillez vous référer a la section
Saisie des prescriptions.

Placer une nouvelle prescription (uniquement
disponible pour les médecins traitants)

1.

2.
3.
4

Sélectionner I'onglet Patient et cliquer sur Saisie de prescriptions.

Sélectionner un prescripteur autorisant et cliquer sur v Accepter.

Cliquer sur = Liste de préférence pour visualiser la liste des prescriptions disponibles.

Sélectionner la check box précédant les prescriptions que vous voulez placer. Utiliser la sous-section
dans la partie gauche de I’écran pour filtrer les prescriptions disponibles par type (IRM...).

Cliquer v Accepter les prescriptions pour revoir la liste des prescriptions et réaliser les changements
nécessaires avant de les signer. -

S’il y a un icOne « requis » (0) ou « recommandé » (""--V) a c6té d’une prescription, vous pouvez entrer
plus d’informations. Cliquer sur le nom d’une prescription pour éditer les détails comme les quantités
ou d’autres informations supplémentaires.

Accepter et signer les prescriptions.

Entrer un mot partiel dans un champ a la place d'un mot complet pour réduire le temps
que vous tapez au clavier.

Par exemple, taper « gluc » dans le champ Procédure , affiche la liste des prescriptions
commangant par « gluc ». Vous pouvez utiliser ce raccourci pour afficher toute
information qui est stockée dans la base de données, comme les prescriptions, ou le nom
des médecins.

Associer des diagnostics a plusieurs prescriptions

Vous pouvez :

Associer toutes les prescriptions des patients avec les diagnostique du patient en cliquant sur ¥
Associer tout sur la page « Association de diagnostic ».

Associer manuellement des prescriptions et des diagnostics en sélectionnant les check boxes adéquats.
Sélectionner un probleme de Ia liste « a sélection rapide », qui inclut les problémes du patient, ainsi
que les diagnostics récemment utilisés. Utiliser la fleche gauche (*) pour indiquer qu’un probléme est
le diagnostic de ce contact.

12



¢ Enlever un diagnostic de la liste des diagnostics en sélectionnant les diagnostics et en cliquant sur
I'icone de suppression de diagnostic (=).

Annuler un ordre signeé

1. Sélectionner I'onglet Patient et cliquer sur Revue des prescriptions.
2. Sélectionner la prescription et cliquer sur le bouton “annuler les prescriptions ».
3. Entrer un motif d'annulation et cliquer sur Annuler la prescription.

Consulter les prochains rendez-vous

¢ Lesrapports "Rendez-vous a venir" trient les rendez-vous par patients dans un groupe de patients
particulier.
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Consulter les prochains rendez-vous pour vos patients

1. choisir le rapport de rendez-vous a venir que vous souhaitez:

a. Pour afficher un rapport pour tous vos patients, sélectionner I'onglet Rendez-vous a venir et vous
arrivez sur Rendez-vous a venir - Mes Patients.

b. Pour sélectionner le rapport d'un patient, sélectionner I'onglet Patient et cliquer sur Rendez-vous
a venir.

. N PA , . , .
2. Cliguer sur les icones () pour réduire ou développer une section.
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In Basket: Afficher les messages

In Basket est un moyen rapide et facile de communiquer avec vos collégues. Vous pouvez y consulter et trier
vos messages, rechercher des messages en fonction d'un certain nombre de critéres et répondre a vos
messages.

Sélectionner I'onglet In Basket pour accéder a vos messages. Les dossiers qui regroupent les types de
messages apparaissent dans le volet de gauche . Si vous avez de nouveaux messages, le titre du dossier

apparait en gras, et le nombre de nouveaux messages apparait entre parenthéses a c6té du nom du dossier. Si

VOous avez un nouveau message de haute priorité, le dossier apparait avec une fleche rouge.

Un décompte de vos messages non lus dans InBasket apparait dans I'onglet "In Basket"
afin que vous puissiez voir si vous avez de nouveaux messages sans avoir a ouvrir votre
InBasket.

Voir un message

1. Sélectionner le dossier correspondant au type de message que vous souhaitez (par exemple,
notifications de résultats).

2. Sélectionner un message pour en lire le contenu.

Rechercher un message

1. Cliquer O Rechercher.

2. Entrer autant de critéres de recherche que vous souhaitez et cliquer sur v"Rechercher. Vous pouvez
effectuer une recherche par patient, type de message, statut, destinataire, priorité, date, ou toute
combinaison de ces éléments.

3. Pour revenir a la vue normale de votre In Basket, cliquer sur Mon InBasket.

Imprimer plusieurs messages a la fois :

Si vous travaillez avec un systéme papier, vous pouvez imprimer plusieurs messages "In Basket" a conserver
dans vos dossiers. Notez que vous pouvez imprimer plusieurs messages a la fois uniguement pour certains
types de messages.

1.Sélectionner le dossier contenant les messages que vous souhaitez imprimer et cochez les cases
situées a c6té des messages que vous souhaitez imprimer.

2. Sélectionner les parameétres d'impression appropriés pour imprimer les messages.
3. Cliquer ¥ Imprimer.
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In Basket: Envoyer des messages

In Basket est un centre de communication ol vous pouvez envoyer et recevoir des messages sécurisés
similaires au courrier électronique. Les messages sont envoyés a des destinataires individuels ou a un certain
nombre de destinataires regroupés dans une classe ou un groupe. Vous pouvez également associer un patient
au message en utilisant le champ Patient du formulaire de message afin que le destinataire puisse se référer
au dossier du patient.

Envoyer un message In Basket

1. Sélectionner I'onglet In Basket , cliquer sur la fleche a c6té de ¥ Nouveau msg, et sélectionner le type
de message que vous souhaitez envoyer.

2. Dans le champ" A" , compléter le nom de la personne ou du groupe a qui vous souhaitez envoyer votre
message. Pour voir une liste de tous les destinataires possibles, cliquer sur la loupe 2.

3. Entrer un bref sujet dans le champ Objet.

4. Sivous envoyez un message concernant un patient, cliquer sur <nom du patient>pour faire apparaitre
le nom du patient .Le nom du patient est alors joint au message .

5. Remplir tous les autres champs obligatoires.

6. Entrer votre message dans le champ Note.
7. Lorsque vous avez terminé, cliquer sur ¥ Envoyer un message.

Répondre a un message ou le Transferer

Cliquer sur un message pour le sélectionner.

* Pour répondre a un message, cliquer & Répondre.
* Pour transférer un message, cliquer > Transférer.

Note: Les options Répondre et Transférer peuvent ne pas étre disponibles selon le message que vous avez
recu.

Voir les messages que vous avez envoyeés

1. Sélectionner I'onglet In Basket et cliquer sur Mon Out Basket.

2. Sélectionner un type de message, puis sélectionner un message particulier pour le consulter.
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3. Pour revenir a votre In Basket, cliquer Mon In Basket.
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In Basket: Répondre a une demande de service

Vous pourriez recevoir des demandes des <Cliniques universitaires Saint-Luc> pour fournir des services a un
patient. Accepter ou refuser ces demandes afin de laisser les<Cliniques universitaires Saint-Luc> savoir si vous
pouvez fournir le service demandé.

Répondre a une demande de service

1. Ouvrir votre dossier Message réseau dans In Basket .
2. Examiner chaque message.

a. Cliquer Accepter ou Refuser selon que vous pouvez ou non fournir le service demandé. Si vous
refusez, vous étes invité a entrer une raison pour laguelle vous refusez la demande.

b. Sivous avez besoin de plus d'informations avant de prendre une décision, cliquer sur Répondre
pour envoyer un message aux <Cliniques universitaires Saint-Luc>.

Notifications Vous pouvez recevoir des notifications par texte ou par courrier électronique lorsque vous
recevez des types spécifiques de messages "In Basket". Par exemple, vous pouvez souhaiter recevoir un SMS
lorsque vous recevez un nouveau message "In Basket" concernant un patient qui sort de I'hopital.

Aller dans Menu > Parametres > Préférences de notification.Cocher les cases "Courriel" et "Texte" selon le
type de notification que vous souhaitez recevoir pour chaque type de message.

Saisir I'adresse électronique a laquelle vous souhaitez recevoir les notifications par courrier électronique.
Entrer le numéro de téléphone auquel vous souhaitez recevoir les messages texte.

Cliquer v Accepter.
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