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PAS À PAS – OCTOPUS WEB 

Ouvrir la page Web : https://monteregie.octopus-itsm.com/Login.aspx. 

Il est à noter que les champs ayant un astérisque * sont obligatoires. 

Prendre note que toutes les informations inscrites dans la tuile pourraient être utilisées lors de la gestion des plaintes 
et/ou d’un passage au tribunal.  

Cliquer sur : « Nouvelle requête » 

 

 

 

Sélectionner le service : « Mécanisme accès hébergement DPD ». 

  

 

 

Cliquer sur : « Demande d’hébergement ou déplacement ». 
 

 

 

 

 

 
**Prendre note que lorsqu’il s’agit d’une demande de déplacement, le chef RI-RTF devra approuver la requête. 
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Section : Description de la demande 

1) Cocher s’il s’agit d’un premier placement ou d’une demande de déplacement. 
2) Cocher si vous avez eu le consentement verbal ou écrit au placement/déplacement et si vous avez eu le 
consentement verbal ou écrit à transmettre des informations. 
3) Cocher la nature de la demande : Jeunesse ou Adulte. 
4) Si Jeunesse, cocher si mesures ordonnées, volontaires, LSPJPA ou LSSSS. 
5) Indiquer le milieu ordonné si tel est le cas. 
6) Si Adulte, cocher si LSSSS, ordonnance ou autre.  Si autre, préciser.  
7) Indiquer la date de la réception de la demande.  
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Section : Identification de l’usager 

 Inscrire le nom et/ou prénom ou le numéro de dossier de l’usager et cliquer sur la loupe pour chercher. 

 

Section : Équipe clinique 

 Inscrire le programme clinique auquel l’usager appartient présentement. 
 Un à un, inscrire le nom de l’intervenant pivot, le nom du chef, et s’il y a lieu, le nom des autres personnes qui 

pourront avoir accès à cette demande et cliquer sur la loupe pour rechercher dans le bottin. 

 

Section : Demande de placement/déplacement demandée par 

 Indiquer la provenance de la demande dans le menu déroulant. 
(Référent interne : indiquer nom de l’intervenant et du programme impliqué, PJ Montérégie, PJ Estrie ou autre : 
préciser). 
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 Pour les demandes de déplacement, sélectionner le nom de l’intervenant qualité de la ressource actuelle et du 
chef RI-RTF dans le menu déroulant. 

 

Section : Documents à joindre 

1) Cocher les documents que vous joignez. 
2) Joindre les documents. 
Prendre note que si vous n’avez pas les documents lorsque vous complétez la requête, vous pourrez retourner dans 
la requête et les rajouter par la suite. 
3) Décrire le contexte de la demande. 

 

Section : Recommandation clinique du milieu de vie souhaité 

1) Indiquer le milieu souhaité à partir du menu déroulant. 
2) Au besoin, inscrire des informations supplémentaires. 
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Section : **RÉSERVÉE AU MAH ET AU GUICHET* : Ne pas compléter cette section. 

 

 Soumettre la demande 

 

 

 

 

Répondre à un courriel reçu de la tuile Octopus 

1) Cliquer sur le lien en bas de votre courriel.  Vous serez redirigé vers votre demande Octopus initiale. 
2) Rédiger votre courriel à partir de votre requête dans la boîte « Message* ». 
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Envoyer un message via Octopus 

1) Cliquer sur le champ « Liste des requêtes de xxx ». 
2) Sélectionner le # de la demande concernée. 
3) Rédiger votre message à partir de votre requête dans la boîte « Message* ». 
4) Cliquer sur « ENVOYER ». 
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