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	Gabarit de courriel supportant la rédaction d’une lettre d’incapacité à joindre ou une lettre de fermeture (DI-TSA-DP services spécialisés)

	
	



À : Agent(e) admin.
Objet : Envoi d’une lettre d’incapacité à joindre ou Envoi d’une lettre de fermeture 
Contenu du courriel : 
	Nom, prénom de l’usager :
	
	No. Dossier :
	
	☐  CRDI    ☐  SRSOR         

	Langue de rédaction de la lettre :
	☐  Français      ☐  Anglais        	

	REPRÉSENTANT LÉGAL ? Rappel usager de 14 ans et plus si aucun représentant légal, la lettre doit lui être adressée. 

	☐  Non, lettre envoyée à l’usager directement

	☐  Oui, spécifier
à qui doit être envoyé la lettre :
	☐  Parents
(usagers  moins de 14 ans)
	☐  2 parents ensemble = 1 lettre        
☐  2 parents pas ensemble = 2 lettres    
 ☐  Parents séparés, envoyé à un seul des parents, précisez lequel :
	

	
	
	
	 

	
	☐  Représentant autre que parent, spécifier qui :
	

	SELON LE STATUT DE L’USAGER AU SIPAD, CHOISIR LE SUJET DE LA LETTRE APPLICABLE À SA SITUATION
	RÉACTIVATION ?
	COPIE CONF ?

	Statut de l’usager au SIPAD : Att 1 sv ou Indéterminé dans votre programme service

	☐ Incapacité à joindre l’usager : mise à jour liste d’attente lettre obligatoire
☐  Incapacité à joindre l’usager : début des services lettre obligatoire
☐  Aucun besoin      
☐  Besoins actuels ne correspondent pas à nos services
☐  Orientation des services - évaluation infirmant le Dx scénario 4
☐  Refus de l’usager  
	Aucune réactivation prévue selon le processus de réactivation
	
☐  Non 
☐  Oui, précisez à qui ::

	
	
	   

	Statut de l’usager au SIPAD : Inscrit ou Indéterminé dans votre programme service 

	Orientation des services- évaluation infirmant le Dx
           ☐  Scénario 1        ☐  Scénario 2          ☐  Scénario 3 
	Aucune réactivation prévue selon le processus de réactivation
	☐  Non

	☐  Incapacité à joindre l’usager pour reprendre les services (usager n’était pas en suivi actuellement= lettre 30 jours) lettre obligatoire
☐  « No show » : Incapacité à joindre l’usager alors que celui-ci est en suivi. Il ne donne plus de nouvelles depuis le dernier rdv et ce malgré les tentatives de contact applicables lettre obligatoire
Fin de suivi
☐  Atteinte des objectifs (aucun nouveau besoin identifié)
☐  Objectifs partiellement atteints ou abandonnés, mais l’usager a reçu tous les renseignements utiles et les outils pour atteindre ses objectifs 
☐  Besoins qui sont actuellement identifiés/qui demeurent ne correspondent plus à nos services, relèvent de l’expertise d’une autre instance.
☐  Refus de l’usager de poursuivre nos services de façon libre et éclairée
☐  Vigie (s’applique seulement au 0-6 ans DI-TSA)
	Réactivation possible selon le jugement clinique
La lettre doit-elle indiquer une réactivation ?
☐  Oui   ☐  Non
	

	
	
	 ☐  Oui, précisez à qui :    

	
	
	   

	# de note(s) d’évolution SIPAD supportant la rédaction de la lettre :
	

	Envoi par : 
Important de s’assurer que les renseignements au SIPAD sont à jour. 

	 ☐  la poste   ☐  courriel * (non applicable pour toutes les situations d’incapacité à joindre l’usager)

	
	*Pour que l’envoi puisse être fait par courriel par le personnel administratif ou clinique : 
· L’objet du courriel ne doit pas faire mention de renseignements personnels;
· La lettre de fermeture doit être en pièce jointe du courriel et en format PDF;
· Le courriel doit être chiffrer et un mot de passe doit être utilisé car des renseignements personnels y sont inscrits; 
· Le formulaire CLI-60705-Communication de renseignements personnels par courriel doit être rempli pour toutes les communications par courriels hors réseaux, le ou les courriels doivent être inscrit sur le formulaires et l'usager doit accepter les risques mentionnés suite à la lecture de celui-ci.
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