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Objectifs spécifiques du plan de formation

e  Pouvoir sélectionner un usager

e  Pouvoir naviguer a travers les écrans pour obtenir 'information voulue
Information pertinente a divulguer

Le systéme d’information pour les personnes ayant une déficience (SIPAD) est un systéme d’information clientéle
(SIC) commun pour :

Les centres de réadaptation en déficience intellectuelle et en troubles envahissants du développement (CRDITED)
Les établissements de réadaptation en déficience physique (ERDP)

Avec la spécialisation des services, le SIPAD constitue un outil bien adapté a la réalité des épisodes de services
de notre établissement (besoin immédiat, mise en passif, réouverture, etc.) et constitue ainsi un outil support a la
spécialisation de I'offre de services.

L’application SIPAD a, par ailleurs, été développée pour soutenir les processus administratifs et cliniques du
personnel dans la gestion de lensemble des dossiers électroniques de I'usager.

Outre une interface d’accés visuellement simplifiée, la navigation dans chacun des dossiers est également
grandement améliorée par rapport au SIC-DI.

Le serveur dans lequel sont entreposées nos données est localisé a Québec (pour tous les établissements DI et
DP du Québec). Nous utilisons le lien RTSSS (lien de communication), par le Web pour accéder a nos dossiers.
Par conséquent, I'utilisateur peut rencontrer des délais d’attente de réponse. Suggestion: sauvegarder
fréquemment.

La connexion RTSSS se ferme si la session demeure inactive aprés 20 minutes. Un message explicatif apparaitra
aprés 15 minutes sans action dans le systéme. Ce message donnera les consignes pour maintenir la session
ouverte ou annuler la session en cours. Dans ce contexte, le message précise qu’il y aura déconnexion si aucun
choix n’est fait dans le délai prévu (délai de 5 minutes).

Temps restant dans |a session; 00:02:41

FO0101 - Liste des dossiers

Il est actuellement 13:44. Afin d'assurer la securité du systéme,
votre session sera expirée dans D minutes.

Cliquer OK pour prolonger la session en cours. I
[

NOTE: Une fois le délai expiré depuis I'afichage de ce message,
vous serez automatiquementredirige 3 la page d'authentification.
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LISTE DES ACRONYMES

AAE Accueil, analyse et orientation
AEO Accueil, évaluation, orientation
CASA Comptoir Aide Suppléance a I'’Audition (service accessoire)
CIM-10-CA Classification statistique internationale des maladies et des problémes de santé
connexes, 10° révision
CM Conseil multidisciplinaire
CPA Congé précoce assisté (AVC léger et modéré qui peuvent recevoir les services a
domicile)
CMR Centre montérégien de réadaptation
DDN Date de naissance
CRDITED Centre de réadaptation en déficience intellectuelle et en troubles envahissants du
développement
DdS Demande de service
DITED Déficience intellectuelle et trouble envahissant du développement
DP Déficience physique
DPD Direction des programmes déficiences
DQEPE Direction de la qualité évaluation performance et de I'éthique
DSM-5 Diagnostic and Statistical Manual of Mental Disorders, 5° édition
HAP Heures d’activité professionnelle
HPS Heures de prestation de service
ICI Intervention comportement intensive
IRGLM Institut de réadaptation Gingras-Lindsay-de Montréal
MAJ Mise a jour
MS Milieu service
MSSS Ministére de la Santé et des Services sociaux
NAM Numéro d’assurance maladie
PE Petite enfance (0-6 ans)
PEC Prise en charge
Pl Plan d’intervention
PID Plan d’intervention disciplinaire
PJASM Programme d'accompagnement justice-santé mentale (PAJ-SM)
PSI Plan de services individualisé (implique un partenaire externe a la composante)
PSIAS Plan de service individualisé allocation service
RI Ressource intermédiaire qui inclut : RIMA : maison d’accueil
RIRG : résidence de groupe
RNI Ressource non institutionnelle
RRAC / RAC Ressource résidence assistance continue
RTF Ressource de type familial qui inclut :  FA : famille d’accueil (0-17 ans)
RA : résidence d’accueil (18 -99 ans)
SAC Spécialiste en activité clinique
SAPA Soutien a 'autonomie des personnes agées
SAT Service d’Aide Technique (service accessoire)
SCG Soutien clinique au gestionnaire
SHT Site hébergement temporaire (terme utilisé lors de la pandémie via les RTF/RI)
SIRTF Systéme information des ressources de type familial
SNT Site non traditionnel (terme utilisé lors de la pandémie via les Urfis)
SPLT Suivi ponctuel long terme
SRSOR Service de réadaptation du Sud-Ouest et du Renfort
TEVA Transition école-vie active (TEVA)
TSA Trouble dans le spectre de l'autisme
UA3 Unité administrative 3 : correspond a I'équipe dans laquelle l'intervenant travaille
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| Acronyme Description

- URFI - Unité de réadaptation fonctionnelle intensive : unité de soins qui accueille des personnes |
- hospitalisées sans instabilité médicale avec un potentiel de récupération et présentant :
- de nouvelles incapacités significatives exigeant une période de réadaptation intensive |
ou qui ne peuvent, dans 'immédiat, retourner dans leur milieu naturel sans l'intensité de
- service de réadaptation.
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TOUR D’HORIZON DE L’APPLICATION

Icones et boutons

On retrouve les icones et les boutons suivants dans I'application SIPAD.

Icone / Bouton

Description

Boutons de la bande en-téte
SIPAD

Les boutons figurent dans la bande en-téte
d’'un écran selon la possibilité de les utiliser
dans cet écran

Sommaire du dossier

Permet de consulter un sommaire des
informations contenues au dossier de 'usager

Note importante

Permet d’inscrire ou de consulter une note
importante

10 par page v

Nombre d’items en liste

Permet de choisir le nombre d’items a afficher
dans une liste

Hyperlien permettant d'atteindre la page

- Pages a consulter \ .
Page:1-2 9 correspondante d'une liste
" Saut vers la premiére page ou vers la page
o« Pages précédentes o
[i<(<] ges p précédente
. Saut vers la page suivante ou vers la derniére
[22][21] Pages suivantes

page

REVISION 1

Version précédente / suivante

Acceéde a la version précédente ou a la version
suivante (révision)

Précédent / suivant OU
Transférer a gauche / a droite

Accede au précédent ou au suivant (plan, date,
révision) OU

Transfére un élément vers une boite a gauche
/ a droite

Alerte

Permet d’inscrire ou de consulter une alerte

Suppression d'une valeur
sélectionnée

Supprime la valeur sélectionnée, par exemple
dans une boite combo

A
x
=

Recherche

Ouvre un moteur de recherche en lien avec le
champ

Pres d’'un champ texte de style mémo (champ
Remarque, par ex.) : ouvre une boite
permettant de mieux visualiser le texte entré et
indiquant le nombre de caractéres écrits / le
nombre de caractéres alloués.

Hyperlien

Lien vers un autre écran ou une fenétre
contextuelle

Liste de valeurs

Lien vers une liste permettant de sélectionner
une valeur

Calendrier

Ouvre un le bouton d’appel du calendrier
comportant plusieurs fonctionnalités facilitant la
saisie d’'une date antérieure ou ultérieure ainsi
que la date du jour.

Voici I'image du calendrier :

Mars, 2009
Aujourd hui
Lun Mar Mer Jeu
4 s
11z
15 19

[ 28] 27

Chaisir une date
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Description

Valeur par défaut

Valeur par défaut dans une liste

Surcharge

Lien pour surcharger un domaine de valeur

Liste municipalités

Accéde a la liste des municipalités

Liste régionale

Recherche dans la région (établissement,
municipalité)

Equipes Lien vers I'écran Equipes & partir de Pilotage /
Unités administratives 3

Budgets Lien vers I'écran Budgets a partir de Pilotage /
Unités administratives 3

Ajout Permet d'ajouter un élément

Pigce jointe

L[+

Piéce jointe — Consulter /
Ajouter

Permet de consulter ou d'ajouter une piéce
jointe. Vous référez a la #Procédure « Piéce
jointe » en annexe

Historique

Permet de visualiser l'information enregistrée
antérieurement dans le champ

Lien vers une évolution de
lobjectif

Dans PSI / PI, permet de consulter I'évolution
de I'objectif au cours des différentes révisions

Types de champs

Le tableau ci-dessous présente les types de champs que I'on retrouve dans ce guide.

Description

Saisie

Champ alpha, numérique ou

alphanumérique, avec ou sans masque
de saisie

Texte type mémo

Champ de texte de type mémo avec
barre de défilement

Texte — boutons de
modification

Champ texte avec barre de boutons de
modification

Liste déroulante

Liste de valeurs prédéterminées parmi
lesquelles I'utilisateur fait un choix

On ne peut inscrire une valeur autre
que celles contenues dans la liste
déroulante

Crate

|2EII:IE-12-12

Date

Champ avec masque de saisie :
AAAA-MM-JJ

Bouton d'appel du calendrier (a droite)
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file://srsor.int/groupe/DSPQR/Service%20Acces,%20Evaluation%20et%20Orientation/Dossier%20commun/SIPAD/Manuel_Formation/SIPAD%20doc%20maison%202019/_Pi%C3%A8ce_1#_Proc%C3%A9dure_
file://srsor.int/groupe/DSPQR/Service%20Acces,%20Evaluation%20et%20Orientation/Dossier%20commun/SIPAD/Manuel_Formation/SIPAD%20doc%20maison%202019/_Pi%C3%A8ce_1#_Proc%C3%A9dure_

Description

Boite combo Permet de sélectionner une entrée
dans la boite de gauche et de l'ajouter
a la boite de droite au moyen de la

Patentiels Sélectionnés fleche n
Courte distance ~
Damicile: m

Ecole n

Garderie m
Intérievr et exterizur b

Garder la touche Ctrl enfoncée pour
sélectionner plus d’'une entrée

Un choix peut étre retiré de la boite de
droite en cliquant sur la fleche (4 ]

Utiliser les fleches doubles pour ajouter
ou retirer tous les choix de la liste

.~ Boutons radio Permet de sélectionner le choix voulu :
o cliquer sur I'un ou l'autre des boutons
radio

v Cases a cocher Permet de saisir des valeurs
appropriées a la situation : cocher une
ou plusieurs cases

* Champ obligatoire Indique un champ obligatoire

Le cadre normatif définit certains de
ces champs

Trucs et astuces

Pour copier un texte : sélectionner le texte avec la souri. Appuyer simultanément sur Ctrl + C (raccourci clavier).
Ainsi, le texte est sauvegardé dans la mémoire tampon.

Pour déplacer un texte : sélectionner le texte avec la souri. Appuyer simultanément sur Ctrl + X (raccourci clavier).
Ainsi, le texte disparaitra mais sera sauvegardé dans la mémoire tampon.

Pour coller un texte : positionner le curseur au bon endroit. Appuyer simultanément sur Ctrl + V (raccourci clavier).
Il colle l'information sauvegardée de la mémoire tampon. Le Ctrl + V peut étre répété plusieurs fois, utile quand il

faut coller une note évolutive dans plusieurs dossiers pour ensuite apporter des modifications mineures (le cas
échéant).

Pour rechercher un mot dans un document, page Web ou PDF. Appuyer simultanément sur CTRL+ F et inscrire
le mot recherché. Cliquez sur suivant selon le cas.
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ACCES AU SIPAD (AUTHENTIFICATION)

Aprés avoir cliqué sur 'icone de votre bureau, la page d’ouverture suivante s’ouvre :

L’utilisateur insére son code utilisateur (le méme que pour ouvrir 'ordinateur) en utilisant la tabulation du clavier
pour passer a I'autre champ ou a l'aide de la souris, il positionne le curseur au champ Mot de passe.

Nom utilisateur : exemple « csylgou1 » (minimum de 8 caractéres et un maximum de 12).

Le mot de passe initial est « bonjour01 » (minimum de 8 caractéres, doit débuter par une lettre et contenir un
chiffre ou un caractére (%&*?$).

Deés la premiére fois, le systéme demandera automatiquement de changer le mot de passe. S'il y avait une erreur
quelconque, le systéme vous indiquera systématiquement laquelle et comment la corriger. Ceci s’applique pour
l'ensemble des écrans du SIPAD.

Nouveauté de la version 13.0.26 (2016-07-13) : la boite a cocher permet d’éviter a I'utilisateur de réinscrire son
code utilisateur quant au terme de 20 min. d’inactivité le serveur ferme sa session automatiquement. Si cette
boite est cochée, il aura qu’a saisir son mot de passe.

L'utilisateur peut en tout temps changer son mot de passe en cliquant a 'endroit approprié.

* Code utilis=tSur : !c:sylgnul
1ot de passe : i"'"'"

Se souvenir de moi

._CHANGERVOTRE MOT DE PASSE

MNouveau mot de passe : I
Confirmer votre mot de passe : I

S'authentifier
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PAGE D’ACCUEIL

Le profil daccés de chaque utilisateur déterminera a quels écrans il a accés. L'utilisateur navigue par
lintermédiaire du menu en arborescence a gauche de son écran et par I'utilisation des liens inclus dans certains
écrans.

Temps restant dans |a session: 00:19:53 csylgoul (Goupil, Sylvain) B

Accueil No Version : 12.0.027 > Fermer ma session

Ouvrir menu
Fermer menu

Systtme d'inform ation pour les personnes ayantune déficience (SIPAD
Liste des dossiers Y i £ i ¢ )

Usager individu - Centre intégré
FELEED de santé

et de services sociaux
| Assignation de la Mmﬁrégie-most

| Evaluation et bilan
| Note évolution QUébec -
| Personne lien

| Profil et déficience

| PSI

Rappel
\saner inamidi Fin de période : Samedi, le 18 aolt 2018
spéecifique
_,, Aldetechmque Vous avez jusquau mardi 21 aolit 16:00 pour saisir vos statistiques de la période 5

(période du 22 juillet au 18 aolt 2018).

+| Consentement /Refus
5| Décés / Volonté s o . g e

D?CES ‘Ft_ e N'oubliez pas de cocher « période compléte » lors de votre derniére saisie HPS.
+| ilagnostic .

+| Données financiéres

+| Identif. secondaire Aftitre d'exemple

+ Identification

5| Tdentié physique Période : 11: 2014-01-12 ay 2014-02-08
< + Info santé ™ période compléte

+| Mesures progression /

+| Milieu de vie
+! Ordonnance légale
+| Piéces jointes N'attendez pas a la derniére minute pour saisir vos HPS afin d'éviter de subir des
4 Référence externe lenteurs. Nous vous encourageons a les saisir quotidiennement.
+| Scolarité / Occup.

. Situation

problématique

\v- Transport

Les messages d’accueil informent les utilisateurs des nouveautés, des mises a jour ou simplement des messages
de rappel en lien avec un processus clinique, administratif ou technique de I'applicatif.

Il est recommandé de fermer le SIPAD en appuyant sur le lien au coin supérieur droit : « Fermer ma session ».
Nouveauté de la version 13.0.26 (2016-07-13) : il sera possible de redémarrer le chronometre du délai d'inactivité

de 20 min. en cliquant dessus (sauf dans I'écran Note évolutive et HPS / HAP unité de mesure dont le délai est
de 45 min.).
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LISTE DES DOSSIERS

Profil intervenant

En cliquant sur « Liste des dossiers », les usagers assignés a l'intervenant s’afficheront par numéro de dossier
croissant. Par contre, en cliquant sur un mot souligné du bandeau d’entéte, le nouveau tri s’effectuera.

Dossiers

LISTE DES DOSSIERS

Attente [/ Assignation -

13 &lément(s) Page:1-2[2][21]
| e Y e S A A
e A % Effi-nnssi-zo DI :?Ti:r::em Errufun ge O/4 2/0 1/1 2/0 2/1 ....]
—— istorigue

21386 S (115;:‘;—”055)—10 TED  Att1sv j?:'ﬁdprzfg":r o/t o/1 o/o o/1 o/o [
20207 % ?fii;’f'nﬁ TED Inscrit ::tistique 0f1 of2 0f0 of2 0/0 !
30471 % (232'?1'5':')?'13 TED  Inscrit :Egc:}fé” o/z o/4 o/o o/s oo [
30479 ﬁfﬁgﬁgms ?gii::'ll'gu TED Inscrit IE:{;::” o/1 oz oo 1/1 o/o [
20581 %E-’;‘—PA ?5':"':'_:'?_::"2":'4 TED Inscrit ZPEEE:};:‘; o/2 0/s o/o O/5 ojo !

Numéro du dossier

Numeéro unique et permanent identifiant 'usager.

Notez que les numéros des dossiers peuvent étre triés en ordre croissant ou décroissant en cliquant sur la fleche
dans 'entéte de colonne.

N:

Abrégé pour « Note importante » au dossier. Cette note peut étre insérée par Iutilisateur. Une orientation

établissement a été communiquer et se retrouve sur I'Intranet https://intranet.cisssmo.rtss.qgc.ca/fr/publications-et-
documents/info-sipad-des-infos-et-des-rappels-pour-une-vision-commune

Pour la supprimer (le bouton supprimer génére une erreur), il suffit d’effacer le contenu de la note et d’enregistrer.
L’icbne disparaitra de la liste des dossiers.

Service vendu : depuis 2010-01-27, seuls les usagers dits « Service vendu » auront une note d’insérée pour aviser
le lecteur quel établissement a la responsabilité légale du dossier avec la mention suivante : Etablissement
responsable de l'usager: CRDITED M-E: achat de service, (aviser par courriel Julie Chabot pour activer le contrat
début 2016-07-11 / avis envoyé le 2016-07-15 par Johanne Fournier).

Interdiction de contact : nous pourrons écrire : « Le pére ne doit pas avoir 'adresse ni le # de téléphone ».
L’inscrire aussi dans personne lien sous #Fréguence de contact.

Multi-composante : quand I'usager est inscrit dans 2 ou 3 composantes écrire ex : dossier au SRSOR #38541.
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A:

Abrégé pour « Alerte » importante au dossier. Ces alertes sont générées automatiquement des écrans
« #Consentement / Refus », « #Décés / volonté », « #Info santé », et « #Situation problématique ». Depuis 2010-
01-29, des alertes temporaires seront inscrites pour les situations problématiques et des alertes permanentes
pour toutes les allergies considérées séveres (utilisation de I'épipen) énumérées dans I’écran « Info santé ».
Rappelons qu’une alerte est un message structuré qui requiert une prise de connaissance de la part des
utilisateurs. Une alerte a pour but de maintenir un état de vigilance accrue.

Nom / Prénom léqal

Selon le cadre normatif  GIU  (Gestion de [lldentification de  I'Usager), référence :
http://msssa4.msss.gouv.qc.ca/fr/document/d26 ngest.nsf/d1ff67a9711c03238525656b00166b21/79a777b4 5ab6
743185257¢750055b1c5?0penDocument

Régles de saisie : Les noms / prénoms sont accentués

La premiére lettre est une majuscule, les autres lettres sont minuscules, sauf pour les noms / prénoms composés
et les autres noms / prénoms qui contiennent d’autres majuscules. Exemple : McDonald. L’épellation officielle doit
étre respectée: toutes les lettres majuscules et minuscules, toutes les lettres accentuées de la langue francgaise,
les apostrophes, les traits d’union, les points, les espaces conformément la CAM.

Changement de nom / prénom légal : suite a une adoption ou a une autre correction légale du nom / prénom a la
naissance est accepté et inscrit; un document Iégal doit en faire foi. Ces changements Iégaux d’identité sont plus
complexes a effectuer (piéce jointe et note évolutive). Cela transite par l'archiviste qui fera la modification au
SIPAD car des changements seront aussi nécessaires au dossier principal (physique) en lien avec la « Politique
sur 'accés a linformation ». Les intervenants qui gravitent autour de 'usager seront étre mis au courant des
changements.

DDN (age
Inscrit selon le format international : (aaaa-mm-jj). Age apparait toujours calculé a la date du jour.

Type client

Générées automatiquement de I'’écran #Diagnostic : selon la mission, les codes sont : santé mentale (SM),
déficience intellectuelle (DI) et trouble envahissant du développement (TED), santé physique (SP), déficience
motrice (DM), déficience auditive (DA), déficience langagiére (DL), déficience visuelle (DV). Les types C:Dl ou
C:TEDsDI ou C:TEDaDI sont des dossiers fermés convertis du SIC-DI au SIPAD le 19 octobre 2009 et ne seront
pas corrigés a moins qu’ils soient réactivés par 'AEO.

Statut

Les statuts sont mis a jour automatiquement par le systéme selon I'état du dossier c’est-a-dire I'étape a laquelle
le dossier est rendu dans le processus entre son ouverture et sa fermeture.

Statut Définition Porteur dossier (chef)

Aucun Seule la page Liste Dossier est créée. | CMR : ouverture des SAT/CASA pour 'exportation vers
I-SAT.

Demande L’'usager est créé dans Liste dossier Nom du chef AAO, Sylvie Ménard avec I'UA3

ouverte ainsi que I'écran Demande correspondant au secteur du PS selon l'adresse de
l'usager ou Jean-Francois Durand AAO Urfi.

AEO Quand I'écran AEO est créé et durant | Idem que Demande ouverte.

I'évaluation de la demande.
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Att. 1¢service | Demande acceptée a l'orientation Nom de chef responsable de I'UA3 correspondant au

secteur du PS selon I'adresse de 'usager.

Inscrit Indique qu’un intervenant est actif aui Nom du chef dont reléve lintervenant pivot dans
dossier, c’est-a-dire quil a inscrit au: l'assignation (sauf pour les RAC). Si plusieurs
moins une HPS directe. programmes services sont dispensés, le porteur

dossier sera celui responsable du service selon la
priorité suivante :

DI-TSA

1) Adaptation / Réadaptation avec ou sans RTF-RI et
RAC; 2) Intégration travail ou communautaire,
3) Professionnel, 4) Répit ou PS résidentiel (sans
adap/réadap).

bpP

1) URFI; 2) DL-DM-Trauma, 3) Mal dég, Doul chro,
4) DA, 5) Ecole, 6) Conduite auto, Patcom, Clin méd
spéc, 7) 0-6 Méd, Méd 7+

Indéterminé Indique qu’une action doit étre prise :: ldem que Inscrit.
soit qu’il devrait étre assigné a un
intervenant ou soit qu’il devrait étre
fermé..

Admis Urfi ou Unité St-Charles par le module | Chef responsable de I'Urfi (DP) ou unité St-Charles (DI)
Admission-Lit

Fermé Indique les assignations sont fermées: Le chef est remplacé par « Archives » avec I'unité
ainsi que la demande. administrative 3 correspondante selon les indications

dans la lettre (voir ci-dessous).

Diagnostic principal

L’information de ce champ est générée automatiquement une fois l'information inscrite dans I'écran #Diagnostic

qui contient lui-méme 19,128 éléments (CIM 10).

Attente / Assignation

résidentiel)

PS Programme service

D Discipline

TR Type ressource (référence aux programmes service Intégration communautaire, travail ou résidentiel)
| Intervenant

MS Milieu de service (référence aux programmes service Intégration communautaire, travail ou
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ASSIGNATION

Assignation par I’AEO du Programme — Service

LISTE DES ASSIGNATIONS

Assign. Disdpline /

Assignation UA3 du Programme - Service i\ssignation Interv. / M.S.

Type ress. [ Groupe

2 élément(s) Page:1

Interv.

(Réle) / M.S.
(Accomp.)

AEO - 2019-01- 2019-01- 2019-01- 2019-01-

(Adap/réad. - 03 3 03 D: 03 I: Lebel, 03 3019-01- m
TED) 2019-01- Modéré 2019-01- Sexologie 2019-01- Mare-Fier 2019-01- oz

AAD 08 08 og 08

Appliquer filtre active

Aprés la réception d'une demande, lintervenant AEO l'évalue et inscrit ses HPS, code 025 en lien avec le
programme — service AEO. Selon sa décision, il fermera son assignation permettant a I'usager d’étre en liste
d’attente le cas échéant.

L’AEO est donc responsable de statuer et d’'inscrire dans quel programme service I'usager sera en attente, la date
de début, l'unité administrative 3 - AEO (le secteur) et la priorité. Les seuls disciplines/types ressources insérés
par AEO sont les répits (SRSOR seulement & champ remarque indique la fréquence établie par AEO), les usagers
groupes pour les 0-6 ans et les disciplines associées comme dans I'exemple ci-dessous (psycho pour SRSOR et
éducateur pour ME).

LISTE DES ASSIGNATIONS

- - . - Assign. Discipline / - - o
Assignation UA3 du Programme - Service Type ress. / Groupe Assignation Interv. / M.S. | Prest. service

2 éléement(s) Page : 1
:;%'—_ ;MA Discipline / | Date Interv. Date Date début
= = Type ress. début (Réle) f M.S. | début -
R — - | Groupe Date fin {Accomp.) Date fin —
Date fin Date fin =
Adap/réad. - G:ABC
E‘ TED 2022-03- 2 Elevé 2022-03- Comportem 2022-03-
0-6DITSAICI 28 28 ent (Vau) 28
VVO (Attente)
Adap/réad. - TED e .
0-6 DL TSA ICI 2022-03- 2 Elevé 2022-03- D : I%dll.lr:é'ltlan 2022-03-
wo 28 28 spécialisée 28

Retirer le filtre

Créé le 2014-03-19, I'unité adm. 3 — AEO est I'UA3 d’origine, soit le secteur pour lequel I'usager a été accepté par
FAEO. Quand un usager déménage de secteur durant I'attente (statut Att 1 sv), nous reconstruisons l'attente avec
le bon UA3. Dans tous les autres cas (statut inscrit, indéterminé, admis), il faut créer une autre cascade
d’assignation avec le nouveau secteur (UA3) a partir de I'encart « Assignation unité administrative 3 » et mettre
une date de fin a la précédente UA3.

Page 14 de 42 mise a jour : mercredi 17 avril 2024



Liste des assignations

Pour mieux comprendre cette écran, vous référez a 'annexe 1 #Schéma d’assignation usager / HPS-HAP /

Fréquentation
e N
(Type clientéle) (Age) (Unité adm. 3) (Milieu Service)
M

Dossier MNom légal
(Statut) Prénom légal

31503 MOROTTI ,

2015-12-22 Lavigne, Julie Milieu nat parents [
(Att 1 sv) (SELIMDE) (TED) (3) {0-6 DI TSA ICI VWQ) pers sign

LISTE DES ASSIGNATIONS

Assign. Discipline [

Assignation UA3 du Programme - Service Type reas: § Groupe

Assignation Interv. / M.S. Prest. service

1 élement(s) Page : 1
= o Discipline / Interv. -
= Type ress. [ [(Réle) / M.S. [;:::—idi:but
Date fin Date fin | Groupe Date fin | (Accomp.) Date fin =
Adap/réad. - D: I: Breton,
TED 2013-08- 3 2013-08- El-m:al:inn 2014-01- Myriam 2014-01- m
0-6 DI/TSA ICT 14 Modére 14 spécialisée 01 ( intervenant 01
yvo pivot )

Retirer le filtre

Assignation programme-service
2017-11-30

Remarque

Programme - Service Priorité / Séq. Début Fin (2000 car.) aQ,
Adap/réad. - TED 3 Modéré 2013-08-14

Réactivation

* Unité adm. 3 - AEO
Q-6 DI/TSA ICI WO

Motif si fermeture

Assignation unité administrative 3

2017-11-30

Remarque

*Unité adm. 3 * Début (2000 car.) E

Fin
DI/TSA ICI VWO |2013-08—14 I

Pour créer une UA3
différente de 'UA3 Maotif =i fermeture
d’origine (AEO)

=i}

=y
-

Mise & jour le 2017-11-30 par TRFUA3

Ol Supprimer [aglgs(ig

Page 15 de 42 mise a jour : mercredi 17 avril 2024



Rdle interv. (intervention) — table 153

Discipline /
Prior. * Type ress. /
Gruu
Adapt / Réad D :
DI 2012-04- 3 2019-07- J 2020-02- 1:Audlair, 2020-02-
Bl erec 02 Modéré 11 aptsi"u‘:lh“éd“c 03 Mélanie 03 [HPS|
Continuum MO
Adapt / Réad D : I : Bélanger,
DI 2012-04- 3 2019-07- U .. 2020-02- Emilie 2020-07- 2020-07- HPS,
TC-TGC 02 Modéré 11 aﬁ‘gn 03 ( intervenant ~\02 13
Continuum MO pivot )
pt/ Ré : .
Adapt/Réad  5012.04- 3 2012-04- 2 . 2015-07- I: Blais- 2018-04-  2018-05- [rm3
RAC Drouin 02 Modéré 02 spédalisée 10 Desbois, Dave 29 01
Adapt / Réad 1: cadrin
DL 2012-04- 3 2019-02- D : Soins 2019-02- i T 2019-02- HPS|
TC-TGC 02 Modéré 27 infirmiers 27 TGe) 27
Continuum MC
Adapt / Réad
DL 2012-04- 3 2019-07- D : 2020-01- 1: Giard, 2020-01- HPS,
TC-TGC 02 Modéré 11 Psychologie 09 Mare-France 09
Continuum MO
Adapt / Réad
DI 2012-04- 3 2019-07- D : 2020-03- 1 : Girard, 2020-03- 2020-05- HPs|
TC-TGC 02 Modéré 11 Ergothérapie 13 Marie-Michéle 13 26
Continuum MO
Adapt/Réad 5445 4. 3 2012-04- B2° 2015-07- 1 : Grenier, 2020-01- 2020-01-
LL 02 Modéré 02 I BT Ma gali 19 19 (HPS|
RAC Drouin spécialisée 9

Pour voir une bréve description des types de role d'intervention et de leur description :
SVP vous référez au « Guide complet SIPAD ».

Temps restant: 00:10:16 desmel20 (Desjardins, Mélissa) 1‘_{] &)

Accueil No Version : 13.6.2 > Fermer ma session
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NOTE EVOLUTION

La note d’évolution (aussi appelée « note évolutive » ou « note significative ») désigne toute information pertinente
qui méritent d’étre consignées en raison de leur pertinence en regard du suivi de 'usager et des services qui lui
sont offerts par la DPD. Les notes servent donc a relater de fagon succincte les faits, situations ou événements
qui sont jugés significatifs pour le suivi de 'usager. La note d’évolution fait partie intégrante du dossier de l'usager.
En conséquence, elle est soumise aux régles de confidentialité, d’accés, de conservation et de destruction
découlant de la politique et de la procédure de gestion du dossier de 'usager.

Dossier Nom légal Note DDN Interv. pivot Milieu de vie
(Statut) Prénom légal [Tvpe clientéle) (Age) (Unité adm. 2) [Milieu Service)

30471 HUNTER , 2009-07-13 Bergeron, Elodie Milieu nat parents f pers
{Inscrit) (JIBEBE) (TED) (4] (stlean-P.dos) sign

‘ Note évolution |

LISTE DES NOTES D'EVOLUTION \

54 &lément(s) Page'1-2-3-4-5-ﬁE|E

EatEgD"e(S} M — o

Communication
/ 109 2013-10-05 08:15 Rioux, Isabella (E) Psychoéducation Realations V
interpersonnelles

Communication
Condition
110 2013-10-03 11:00 Brochu, Maryse Ergothérapie carporelle
Mutrition
Suivi adm.

107 20132-10-02 13:30 Mote supprimee

Communication
i0g 2013-10-01 14:00 Rioux, Isabelle (E) Psychoéducation Relations
interpersonnelles

106 2013-09-30 15:05 Bonin-Lefebvre, Judith  Orthophonie Cammunication
Suivi adm.
104 2013-09-27 15:00 Brochu, Maryse Ergothérapie Suivi adm.
105 2013-09-27 08:30 Bonin-Lefebvre, Judith  Orthophonie Cemmunication
Suivi adm.
i0 2013-09-26 13:320 Rioux, Isabelle (E) Psychoeducation Communication
103 2013-09-26 13:30 Brochu, Maryse Ergothérapie Communication
\ 99 2013-09-18 13:15 Rioux, Isabelle (E) Psychoéducation Communication

Imprimer en lot el

: Mouvelle recherche | Retirer le filtre

NOTE D'EVOLUTION
Mode recherche

CRITERES DE SELECTION

Numeéroe note Evénement du Au Discipline

[ | [2012-01-01 [E] [z014-0z-01 [F] | (=]

< Intervenant Catégories disponibles Catégories de la note

I E Vie communautaire ~ Communication
Loisir et jeu . Suivi adm.
Education |=| m

g P ' ' Travail
MOYEN Téléphaone Rencontre Autre |- e e n
\ I Deplacements i m

I S e
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Liste des notes d’évolution

La partie supérieure de 'écran dénombre la somme des notes enregistrées « texte final ». Elle identifie 'auteur
de la note et sa discipline (le cas échéant), les catégories associées et le nombre de piéces jointes (le cas
échéant). Elle indique également si une note provient de 'usager groupe. De prime abord, les dates sont classées
par ordre chronologique décroissant (du plus récent au plus ancien). Il est toutefois possible de faire un tri par
Num. note, discipline, « texte final » ou p.j. en cliquant directement sur le mot souligné dans le bandeau entéte.
S’il manque un nombre dans la séquence de numéro de la note, c'est parce qu'un intervenant a débuté un «
brouillon » sans l'avoir enregistré « texte final ». Un maximum de 10 notes est affiché dans la liste des notes
d’évolution. Au-dela de 10, une seconde page sera créée et signalée au coin supérieur droit. Pour lire une note,
simplement cliquer sur le numéro de la note ou la date pour que le détail s’affiche dans la partie inférieure.
Remarquez que plusieurs catégories peuvent faire parties d'une méme note.

La partie inférieure nous donne 'opportunité de faire une recherche selon le ou les champs disponibles (nouveauté
de la version 12). Une fois sélectionné, cliquez sur Rechercher.

Mode « création »

Note éwvolution |

LISTE DES NOTES D'EVOLUTION

4 element(s) Page: 1
| S e e e s e
2013-10-27 11:00 Rioux, Isabealle (E) Psychodducation Travail
2 2012-10-07 11:00 Rioux, Isabelle (E) Psychoé&ducation Education
2 2013-10-05 11:00 Rioux, Isabelle (E) Psychoéducation Education
i 2013-10-03 10:00 Rioux, Isabelle (E) Psychoéducation :;?'nmunautaire

Imprimer en lot

Retirer le filtre

Créer | Nouvelle recherche

Muméro note  * Date événement *Heure dvénement —=2kegories disponibles * Categories de |z note
= Wie communautaire
" | Loisir et jeu
Education
Trawvail
Communication
Condition corporelle L

T T o

NOTE D'EVOLUTION
* Champs obligatoires

[ »

* Intervenant

* Discipline * MOYEN . Téléphane * Rencontre ¥ Autre
|F"5',r|:hne'du:atinn El

#note ™ Brouillon © Texte final m

Police - Taille police ~ B I

=
I
]
]
]

.

|

u

|
¥
“mr

o

d

%
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Il suffit de cliquer sur Créer. Une page vierge en mode « brouillon » sera créée.

Champ | Description

Num Note

Le numéro de la note se génére par le systéme aprés I'enregistrement.

Date
événement

La date événement est la date de la rencontre, du téléphone ou de la situation qui justifie la
note (format : aaaa-mm-jj). Il est préférable de choisir une date a I'aide du bouton d’appel du
calendrier parce qu’en l'insérant manuellement on risque de se tromper. Le systéme génére
un message d’erreur si la date événement est plus grande que celle du jour.

Heure
évenement

L’heure de 'événement doit étre insérée en format international (09:00 ou 21:00) qui aide a
distinguer plusieurs notes de la méme journée. Le systéme génére un message d’erreur si
'heure d’événement est plus grande que celle de l'ordinateur.

Catégorie

Catégorie : correspond aux 12 catégories du PHH (processus de production du handicap) et
certaines sont administratives. Pour faire basculer une ou plusieurs catégories dans la note,
utiliser les fleches appropriées.

Intervenant

L’intervenant et sa discipline s’inseérent automatiquement a moins que I'auteur de la note n’ait
aucune (profil administratif) ou plusieurs disciplines.

Moyen

Rencontre par défaut. Bouton radio a cocher obligatoire (téléphone, rencontre ou autre). Le
champ juste en dessous laisse le loisir a 'auteur d’apporter une précision en lien avec le
bouton radio pour un maximum de 30 caractéres. Exemple : A domicile avec parents.

Brouillon
Texte final

Note « brouillon » par défaut ou « texte final » : bouton radio a cocher. Max. de 1 note en
cours de rédaction (brouillon) par intervenant et par usager, paramétre uniformisé DPD
(impossible d’inscrire une 2¢ note brouillon). Tant que la note n’est pas cochée « Texte final »,
les autres intervenants ayant accés au dossier ne peuvent pas la consulter. Cependant,
lintervenant pourrait avoir 1 note en cours de rédaction (mode brouillon) et en cours de
correction (mode brouillon). En tout temps I'intervenant peut supprimer sa note « brouillon »
sans que le systéeme modifie la numérotation des notes subséquentes.

*Note ™ Brouillon © Texte final

aj _ Tiers:?

=
(i
]
i
I
|
|
n¥

Police * Taile police ~ B I

Maximum de 4000 caractéres (équivalent 3 2 pages)

A chaque contact avec l'usager, l'intervenant doit consigner une note avec la ou
les catégories appropriées. Tout événement significatif {excluant les rapports
d'incidents ou d'accidents, niveau 4-5 ou tout autre situation qui n'est pas de
l'ordre de |la gestion des risques) doit &tre consigné dans les plus brefs délais au

dossier de l'usager

395 Caractéres

Créée le:

Mise a jour la:
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maximum 4000 caractéres

Rioux, Isabelle (E) (cisariol)

Rioux, Isabelle (E) (cisariol)

Enregistrer
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Note « brouillon » ou « texte final » : bouton radio a cocher. Max. de 1 note en cours de rédaction (brouillon) par
intervenant et par usager, paramétre modifié depuis juillet 2013 (impossible d’inscrire une 2°¢ note brouillon). Tant
que la note n'est pas cochée « Texte final », les autres intervenants ayant accés au dossier ne peuvent pas la
consulter. Cependant, l'intervenant pourrait avoir 1 note en cours de rédaction (mode brouillon) et en cours de
correction (mode brouillon). En tout temps l'intervenant peut supprimer sa note « brouillon » sans que le systéme
modifie la numérotation des notes subséquentes.

Les bonifications de la version 12 (mars 2014) sont :

E : Annuler les modifications en cours du contenu clinique de la note. L'icbne apparait quaprés avoir
enregistré une 1¢ fois la note. Cette fonction efface ce qui a été composé entre les enregistrements.

=

: Enregistrer (a faire périodiquement pour éviter la perte d’'information).

m : Un hyperlien vers I'écran HPS qui tient compte de la date d’événement et l'usager, simplifiant
grandement la saisie des HPS.

Ruban mise en forme : les fonctions peuvent étre utilisées avec modérations. La police et la taille du texte sont

par défaut: Verdana, 12 pts. Important de le valider lorsqu’on colle du texte afin d’assurer une uniformisation de
rédaction des notes évolutives. Aucune fonction n’est pilotable localement.

Tlers_fj'

: Tiers : depuis le 2020-10-01 pour les 3 composantes : sera utilisé seulement que pour identifier celui
qui a fait le signalement a la DPJ/CJM. |l suffit de surligner le texte (phrase) 'identifiant et cliquer sur I'icbne pour
appliquer la trame de fond du texte en jaune. Par conséquent, l'information surlignée est absente lors de
limpression. Cette fonction disparait lorsque la note est enregistrée « texte final ». Par contre, en #Mode «
correction », il est possible de I'utiliser. Ne pas confondre avec le Sharpie jaune que nous utilisons sur papier
attirant I'ceil pour souligner I'importance d’un texte.

~\

J

L’intervenant verra, en cours de rédaction, le nombre de caractéres utilisés affiché au coin inférieur gauche avant
d’atteindre le maximum de 4000 caractéeres possibles. Advenant que sa note dépasse cette limite, il devra soit
synthétiser sa note ou en faire une 2° avec 1 minute d’intervalle.

Créé le : Identifie la date et 'heure a laquelle la note a été enregistrée pour la 1¢ fois ainsi que lauteur. Ne pas
confondre avec la date d’événement.

Mise a jour le : Identifie la date et 'heure a laquelle la note a été enregistrée pour la derniére fois en « texte final »
ainsi que l'auteur.
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Imprimer une note : Considérant la mise en pratique des profils d’accés au SIPAD pour tous les niveaux
hiérarchiques, il N’y aurait aucune raison d'imprimer une note. Par conséquent, cette fonction est réservée pour
des besoins administratifs seulement. Il est possible pour lintervenant d’imprimer sa note qu'une fois enregistrée
« texte final ». Deux options s’offrent soit d'inclure les informations sur les tiers et/ou d’inclure un espace pour
une signature.

EHPS|
Imprimer

[ Inclure info des tiers

[ Inclure espace signature

*** Faire attention lorsque vous copiez un document pour le coller en note, car sinon cela vient créer des anomalies
au SIPAD :

- AUCUN lien hypertexte / URL (svp supprimer le lien si tel est le cas)

- AUCUN tableau (svp supprimer les tableaux si tel est le cas)

AUCUNE image (svp supprimer les images si tel est le cas)
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Mode « correction »

Imprimer en Int Corriger l Créer | Nouvelle recherche | Retirer le filtre

Une bonification de la version 12 permet a l'intervenant de corriger partiellement ou totalement sa note évolutive
« texte final » en cliquant sur « Corriger ». Ainsi, il pourra modifier la date de 'événement, I'heure, les catégories
de la note, le moyen et le texte en lui-méme.

NOTE D'EVOLUTION
* Champs obligatoires

* Catégories de la note
Loisir et jeu

Numéro note  * Date événement * Heure événement C=tEgeries disponibles
Vie communautaire

EE s
111 [z014-01-01 [12:10 B 2 [Gentomrnens
Trawvail |:|
* Intervenant CGI'I'II'!'I!-II'IIDEtIGn n
Condition corporelle
Habitaticn B 44|
* Discipline * MOYEN e Téléphone * Rencontre © Autre Piice joints
Psychodéducation des parents

INFO SUPPLEMENTAIRE POUR LA NOTE CORRECTRICE

* Demandée par * Intervenant
|Persc\r|ne| de |'établissement El |Ric\ux, Iszbelle (E) E

* Raison de la correction

*Note ™ Correction ¥ Texte final a @

== e
iZ s e 1

a— F— =F e

Arial - Taile police ~ B I

=
0
(1
]
]

m

Si un mterverantpivot-désireutitser sorcrer désirebrifter-intervenant la procédure de fermeture de
dossiel SUPPrimé par Rioux, Isabelle (ICI) - 02/4/2014 206pm Jynq participation au groupe d'habileté
sociale ('usager rencontre donc les pré-requis). il devra fermer sa ligne (par le biais de I'écran
HPS et faire une note de fermeture) et nous devrons obligatoirement créer une ligne

Aussitot la note se remet en mode « correction » équivalent a brouillon. |l suffit d’effectuer les modifications
comme dans Word. Les suppressions apparaitront en rouge et les ajouts en vert. Visuellement, ces indices en
couleur seront conservés, mais seront imperceptibles dés I'impression.

L'auteur de ces modifications peut étre connu en glissant la souris vis-a-vis le texte en couleur.
A lenregistrement, un message rappelle que le systéme s’appréte & enregistrer la note sans avoir été mise « texte

final ». Ainsi, I'intervenant pourrait avoir 1 note en cours de rédaction (mode brouillon) et en cours de correction
(équivalent a brouillon). Il devra la cocher « texte final » pour qu’elle soit consultée au méme titre que les autres.
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Une note peut étre corrigée plusieurs fois.

Pour enregistrer la correction en texte final, la section « Info. supplémentaire pour la note corrective » doit étre
remplie en respectant les profils d’accés et les balises.

Supprimer une note dans un mauvais dossier (par I'intervenant)

" Carrection ™ Tasxte final : m

Dossier de : LALONDE-BELLEGARDE, Béenédict (31208)

* Note

m

Il'y a un rappel du nom de l'usager tout juste au-dessus de la section texte pour éviter que l'intervenant se trompe
de dossier puisque son nom dans le bandeau entéte est caché par la barre de défilement. S'il se trompe de
dossier, on vous demande de faire une requéte Octopus, pour qu’on puisse le supprimer du dossier.

Informations utiles a retenir

Une note d’évolution qui n'est pas cochée « Texte final » N'apparait pas dans la liste des notes d’évolution. Elle
est toujours en mode « brouillon », donc en cours de rédaction. Par conséquent, seul 'auteur de la note y a accés
et peut la modifier.

L’utilisateur n'a accés qu'aux notes d’évolution des usagers qui lui sont assignés ou selon son profil d’acces.

Une note ou une partie de texte non enregistrée sera perdue si I'utilisateur perd sa connexion aprés 45 min.
d’inactivité ; dans ce contexte, une activité signifie I'utilisation d’une fonctionnalité telle que la sélection d’un menu,
I'utilisation du bouton « Créer », « Retirer le filtre », « Rechercher ». Le fait d’écrire de I'information dans un champ
de saisie (tel que la rédaction d’'une note d’évolution) ne constitue pas une activité pour le systeme.

Les fautes orthographiques et grammaticales : ne sont pas corrigées. Vous devez utiliser les touches clavier
« CTRL + C » pour copier et « CTRL + V » pour coller votre texte du SIPAD a Word. Les fonctions de la souris de
droite ne fonctionnent plus au SIPAD depuis la version 12 (mars 2014). Si vous voulez coller vos notes évolutives
de Word a SIPAD, vous devrez utiliser les touches du clavier « CTRL + V » pour coller votre texte au SIPAD.
Seules ces touches clavier fonctionneront dorénavant.

Rappelons que les copier/coller intégraux sont proscrits peu importe leur origine. Il s’agit plutét d’en faire un
résumé, au méme titre qu'une conversation téléphonique ou qu’une rencontre. Si vous deviez effectuer un
copier/coller partiel du message en raison de sa pertinente dans une note évolutive, veuillez-vous assurer que le
texte soit entre guillemets et bien enregistré dans I'espace réservé a cette fin avant de faire « texte final ». La
police et la taille de cette note doit étre Verdana, 12 pts. Cette mise en forme nous assure de l'uniformisation
dans la qualité de rédaction des notes évolutives.

e Pour transférer un courriel regu en note d’évolution : sélectionnez avec la souris le texte a copier :
utilisez les touches « CTRL + C » pour copier la sélection dans le presse-papier (ou la mémoire
tampon). Assurez-vous de mettre votre curseur dans la note puis appuyer sur « CTRL + V » pour coller
la sélection. Une fois collé, assurez-vous que la police et la taille de votre texte soit : Verdana 12 pts
avant de faire « texte final » pour des fins d’'uniformisation de texte. Noubliez pas de sélectionner le
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bouton radio dans la section « moyen» et remplir le champ associé pour identifier le nom de
lexpéditeur.

e Pour copier une note dans plusieurs dossiers : Sélectionnez avec la souris le texte a copier : utilisez les
touches « CTRL + C » pour copier la sélection dans le presse-papier (ou la mémoire tampon) du dossier
d’origine. Assurez-vous de mettre votre curseur dans l'espace de rédaction de l'autre usager puis
appuyer sur « CTRL + V » pour coller la sélection. Assurez-vous que la police et la taille de votre texte
soit : Verdana 12 pts avant de faire « texte final » pour des fins d’uniformisation de texte.

Enraison des ordres professionnels, aucun membre de 'administration ne devrait écrire une note d’évolution pour
un intervenant.

L’intervenant peut également mettre en piéce jointe les informations comportant une restriction d’accés pour
inscrire des informations délicates telles que des aIIégations de négligence, d’abus ou d’autres actes criminels
ainsi qu’un signalement a la DPJ pouvant causer préjudice a I'usager. L’intervenant doit uniquement inscrire et
surligner en jaune (indice du tiers) « Aux personnes concernées, voir information comportant une restriction
d’accés » et épeler sa piéce jointe selon la bonne nomenclature du guide de classement des documents.

Qui consigne la note

Quand deux (2) intervenants de la méme discipline sont impliqués a la méme réunion (ex: transfert
d’intervenants), seul lintervenant pivot (responsable Pl) doit consigner la note (et chacun inscrira ses HPS);
Quand deux (2) intervenants de disciplines différentes (psychoéducateur et ergothérapeute ou psychoéducateur
et soin infirmier) sont impliqués a la méme réunion, chaque intervenant doit consigner la note ; (et chacun inscrira
ses HPS); notez que dans les RAC, seul 'intervenant pivot (psychoéducateur) saisira la note.

Recherche (non coché « texte final »)

Pour toutes les situations suivantes, l'intervenant devrait vérifier si toutes ses notes évolutives sont cochées
« texte final » a l'aide du rapport #Liste Notes évolutives a compléter dans la section Rapport :

e Lorsqu’il quitte son point de service pour un autre (ex : transfert entre secteur et/ou de programme);
e Lorsqu'il quitte pour un congé de maternité, départ a la retraite, démission, etc;

e Lorsqu’il part en vacances ou en congeé;

Mote évolution

LISTE DES NOTES D'EVOLUTION

5 &lément(s) Page: 1
I@ S heurs Susn. m Categnrle{s]
2013-10-27 12:00 Rioux, Isabelle (E) Psychoéducation Loisir at jeu
i 2013-10-03 10:00 Rioux. Isabelle (E) Psychodducation L= .
communautaire

2012-10-05 11:00 Rioux, Isabelle (E) Psychoeducation Education

Ira

Pour rechercher rapidement la note non cochée « texte final » de la liste des notes d’évolution, I'intervenant clique
2 fois sur I'entéte de colonne "Texte final" et toutes les notes non cochées textes finaux seront affichées a la 1°

page.
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Imprimer en lot (rechercher & lire des notes consécutivement)

Imprimer en lot Nouvelle recherche | Retirer le filtre

L'utilisateur doit cliquer sur « Imprimer en lot » pour ouvrir 'onglet qui lui permettra d'imprimer ou de lire une
quantité de notes successivement selon ses critéres de recherche.

Mote évolution Imprimer en lot

CRITERES DES NOTES A IMPRIMER

CONTEXTE DE LA RECHERCHE

" Notes effactives " Notes correctrices (historique)
/Nurnéro note Evénement du Au Discipline
| | [~
Intervenant Catégories disponibles Catégories de la note
| E Vie communautaire - n
Loisir et jeu =
Education |i| m
ey 'S 'S Travail
MOYEN Telephone Rencontre Autre Communication n
\l Condition corporelle e m
¥ Inclure section des critéres sélectionnés ¥ Inclure les notes de groupes W Inclure les informations des tiers
v Imprimer en ordre décroissant de date événement ™ inclure espace signature au bas de la liste

De cet onglet, I'utilisateur doit d’abord choisir les paramétres pour raffiner sa recherche selon ses besgins. Les
parameétres peuvent étre multiples ou pas. Si aucun critére n’est saisi, le résultat équivaudra au total
« texte final ».

Numeéro note : inscrire le numéro de la note. Impossible de rechercher 2 numéros simultanément
Evénement du/ au : sélectionner une date en utilisant le bouton d’appel du calendrier.
Discipline : on peut choisir qu’une discipline a la fois.

Intervenant : si I'utilisateur veut lire les notes d’un intervenant en particulier, il sélectionng le nom de l'intervenant

de la liste déroulante
Si les notes contiennent qu'une seule catégorie, I'utilisateur devra s’assurer d’insgfire la méme catégorie pour
pouvoir lire toutes les notes reliées a cette catégorie-la. Par contre, siles notes cohtiennent plusieurs catégories,
il faudra choisir la catégorie commune pour 'ensemble des notes qu'on veut lire,
Pour conclure, plus les critéres de sélection sont nombreux, plus le résultat dg la recherche sera raffiné.

Aprés avoir inséré les parameétres voulus, on clique sur le « Rechercher ».
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Mote évolution Imprimer en lot ‘

12 élément(s)

Geoffrion, Julie

Page:i-;@@

Communication
Condition corporella

3 B3 2013-03-08 15:30 (£ Psychoéducation Nutrition
Soins personnels
. . Education
v 64 2013-02-22 13:15 EEEEJDFF”D”’ Julie Psychoéducation Communication
Relations interpersonnelles
. . Communication
v 62 2013-02-15 10:50 Geoffrion, Julie Psychoseducation Relations interpersonnelles
(E) 34 P
Soins personnels
Loisir et jeu
Geoffrion, Julie c ' Communication
[ 63 2013-02-13 14:00 (E) Psychodéducation Relatio s finfermersonnalies
Soins personnels
Communication
v 61 2013-02-07 13:30 Ezalittamn 0z Psychodducation EEr P EE el
(E) Relations interpersonnelles
Soins personnels
[ &0 2013-01-21 10:00 fE‘:'i‘:‘ﬁ”""”’ Julie Psychodducation Communication
Geoffrion, Julie ST
v 59 2013-01-30 16:30 ! Psychoéducation Condition corporella
(E)
Relations interpersonnelles
v 58 2013-01-24 09:45 fEEj‘jH””"" b= Psychoéducation Communication
Geoffrion, Julie . . Communication
3 57 2013-01-21 09:30 (£ Psychoéducation [ e
[ s6 2013-01-18 17:00 Geoffrion, Julie peychodducation S =TT

(E)

Suivi adm.

Défaire sélection | Générer PDF

Toutes les notes correspondant aux criteres de sélection apparaitront dans la liste des notes d’évoldtion. Une
nouvelle option vient d’apparaitre : « Générer PDF ». Ce bouton nous permet d'imprimer ou visuafiser en ordre
chronologique décroissant (du plus récent au plus ancien) les listes des notes d’évolution.

Remarquez que par défaut, toutes les notes sont sélectionnées. L’intervenant pourrdit a ce moment-ci
désélectionner les notes qui les excluraient de I'impression ou du visuel c’est-a-dire avani/qu’il génére en format
PDF les notes.

Voulez-vous ouvrir ou enregistrer ListeNotesEnLot.pdf (113 Ko) & partir de sipad.rtss.gc.ca ? Quvrir Enregistrer A Annuler

Le rapport PDF est disponible en arriere-plan. Il suffit de 'ouvrir pour le consulter. Le téléchargement PDF
s’effectue a I'écran et 'intervenant peut lire de fagon consécutive les notes évolutives ou les imprimer.

Si l'intervenant recherche un mot en particulier parmi toutes les pages du document PDF, il n'a qu'a utiliser les
touches « CTRL + F » et écrire le mot qu'il recherche.
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DIAGNOSTIC

LISTE DES DOSSIERS

Attente [ Assignation -

1 alement(s) Page:1

Nom iy =
. [Soe) |
I%-H I Drlia“ ":ril D:::Ic
legal

Dubois 1994-12-27 .
it Rl DIsévire 0/5 ©f4 1/2 2/2 o/2 [l

LISTE DES DIAGNOSTICS

3 element(s)

l & Type diagnostic Diagnostic %‘:l
Qo3

Déficience intellectuelle Hydrocéplalie congénitale
Déficience intellectuelle Encéphélopathie G31.8,¥1
EI Déficience intellectuelle DefjGience intellectuelle sévére F72 2000-03-30 Initial
MNouvelle recherche | Retirer le filtre
DIAGNOSTIC

/ * Champs obligatoirgs

* Type diagnosti: Clientéle desservie * Code diagnostic E_ Principal
IDéFicience intellectuelle IDéficience intellectua IF?Z E

Précision diagnostic (2000 car.)

Date pose Dagre severite Cause diagnostic
| [2000-03-z0 | [
Date événement Statut dimgnostic Date début statut Date fin statut

[ [1nitial [2013-04-17 [

* REALISE PAR

Crescription si autre gque ;
\ OEpé:ialistE OInter\renant @Autre CIM Remarque (2000 car.) E

IEluisvert, Annie I INeurupsychulugue, CMR

La responsabilité de la saisie de cet écran releve de 'AEO pour le diagnostic principal (un seul Dx principal par
usager). En DP, les archivistes le reconfirment et saisissent les diagnostics secondaires.

La 1% partie dénombre la liste des diagnostics reliés a I'usager et la 2° partie précise chacune d’elle.
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Retard Global de développement (RGD)

DIAGNOSTIC

¥ Champs obligatoires

* Type diagnosticJZClientéle desservie * Code diagnostic _F'r ncipal
Déficience intellectuelle ~ |Retard global de dévelc |F88,DO E
Précision diagnostic (2000 car.) B Date posé Degré sévérité Cause diagnostic
| [2018-10-16 | v | v

Date événement S f i Date début statut Date fin statut
[Provisoire v [2019-12-03

* REALISE PAR

Ospeciatste O ® ption <
Spécialiste \_JIntervenant '®autre Description si autre que CIM Remarque (2000 car.)
|St—Laurent, Alexia, orthophoniste | ICIinique d'orthophonie Bri-Bri

La capture ci-dessus illustre l'inscription d’un retard global de développement acceptée par TAEO le 03 décembre
2019.

Ce diagnostic est répertorié au CIM10. Il sera coché « Principal » sans aucune précision, mais avec un statut
provisoire. Une fois confirmé, ’AEO ou 'agente multiprog inscrira une date de fin du statut au RGD, décochera
« clientéle desservie' ».

Une seconde ligne sera créée pour inscrire le nouveau code diagnostic avec le statut « révisé », avec la nouvelle
« date posé » et la nouvelle « date de début statut » sans changer l'assignation puisqu’il sera déja inscrit en
Adapt/réadap DI a moins qu’il change pour TED.

' Ceci pour éviter que le mot DI se retrouve en double dans la liste des dossiers
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Hypothése TSA

LISTE DES DOSSIERS

1 élément(s)

m
;

Attente f Assignation -

Page: 1

Diagnostic
principal

Drouin 2006-03-30 Indice
) 32599 Caitlyne (16 ans) TED Att 1 sv TSA /1 i/0 of0 0/0 Of0 !

LISTE DES DIAGNOSTICS

1 élément(s)

. 4 Type diagnostic

Trouble env. dév.

DIAGNOSTIC

* Champs obligatoiré

*Type diagnostic{zclientéle desservie

Diagnostic

2016-02-02 Provisoire

Nouvelle recherche | Retirer le filtre

* Code diagnostic @cipal

ITrcubIe env. dév. IIndice TSA |F84.9,99 E
Précision diagnostic (2000 car.) E Date posé Degré sévérité Cause diagnostic
I J2016-02-02 | I

Date événement i Date début statut Date fin statut
| Provisoire [2016-02-02 |

* REALISE PAR

OSpéciaIiste Olntervenant @Autre

ILanctﬁt, Guy

Description si autre que CIM Remarque (2000 car.) E

>

I IPétriatre, CETED du Suroit, équipe i

Tous les dossiers doivent avoir un type clientéle (que nous retrouvons dans la liste des dossiers) en raison de

limpact sur la plan d’acceés,

les hypothéses TED seront inscrits comme étant des TED au champ « Type

diagnostic » avec un code diagnostic « Indice TSA » (F84.9,99), et sera coché « Principal » afin qu’il puisse
apparaitre dans Liste dossier puisque ce terme signifie une hypothése (on peut donc le faire apparaitre).
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Trouble de la communication sociale (F80.8,0)

LISTE DES DIAGNOSTICS

1 élément(s) Page: 1

.-

. Trouble env. dév. Trouble de la communication

F80.8,0 2015-05-01 Initial
sociale (pragmatique)

Nouvelle recherche | Retirer le filtre

DIAGNOSTIC

* Champs obligatoires

* Type diagno@nt@:le desservie * Code diagnostic _Principal
ITroubIe env. dév. ITroubIe de la commugit IFBO.S,U E

Précision diagnostic (2000 car.) ﬂ Date posé Degré sevérité Cause diagnostic
| [2015-05-01 [ [
Date événement Statut diagnostic Date début statut Date fin statut

| [nitial [2016-03-29

* REALISE PAR

OSpéciaIiste Ointervenant ®autre Description si autre que CIM Remarque (2000 car.) g
|Marte|, Alexandra |

Ineur_opjsychologye et Giguére Claudine, o

Nouveau depuis le 2022-06-15 : les usagers diagnostiqués « Trouble de la communication sociale » doivent étre
identifiés comme TED au type diagnostic (a cause du plan d’accés et non DI ou DL). Le code diagnostic F80.8,0.
Dossier transféré du CMR pour D. Langagiére svp utilisé : F80.9Y2
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PIECE JOINTE

LISTE DES PIECES JOINTES AU DOSSIER

4 alement(s) Page : 1
1 R e ey p—— p—
. 22607-
1000503632 Ewaluation Bilan 2016-03-09 RAPPORT INTERDISCIPLIMAIRE 2016-05-03 Vescovi, Joélle

-20160309.pdf

1001093333 AED - Orientation 2016-05-11 35?2;;‘11 EE EEEES FEDE 20156-05-12 FRenaud, Marianne
zUiclall.pdf

22607-AAQ-RAPPORT EVAL-

1001099333 AEOQ - Orientation 2016-05-11 S0160511.0df 2016-05-13 Renaud, Marianne
os 22607-DEMANDE INITIALE- ; -
1000554898 AEQ - Référence 2016-04-28 S0160428.0df 2016-05-11 Vescovi, Joélle
2 | [ 8

Nouvelle recherche | Retirer le filtre

Cet écran nous offre le cumulatif de toutes les pieces jointes attachées au dossier de I'usager par I'intermédiaire
des écrans nous le permettant.

Séq. Origine Créé automatiquement par le systéme
Origine saisie L’identification du module ou est insérée la piéce jointe.
Date origine Date de la création de I'écran ou il est permis d’insérer la piéce jointe :

Note d’évolution : date de la création de la note (et non le champ « date
d’événement »)

Evaluation et bilan : correspond au champ « date demandée »

PSI/PI : date de la création de la page

AEO référence : correspond au champ « date de réception AEO »

AEO orientation : correspond au champ « date de décision AEO / assignation»
Déclaration Accid/Incid. : date de la création de la page

Info santé

Ordonnance légale

Référence externe

Situation problématique

Nom document L’appellation du document

Date insertion Normalement, cela correspond a la date d’insertion de la piéce jointe au SIPAD.
Cependant, pour la note évolutive, cela représente I'enregistrement « texte final », donc
de la derniére mise a jour.

Inséré par Utilisateur responsable d’avoir inséré la piece jointe.
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LISTE DES PIECES JOINTES AU DOSSIER
Mode recherche

18 &lément(s) Page:1-3
I &g. origine | Origine saisie —— & Mo locument Inséré par
- insertion
10005302379 Planif PI / PSI 2011-01-26 Bernier-Usereaul PII.pdf 2011-01-26 Gallant, Johanne
) ' 2010-01- bernier-usereau noah pep- il Friolet, Marie-
1004811000 MNote éveolution 14 ¢ idianv2010.0dF 2010-04-07 Claude (ICI)
. . 2010-03- . . - Friclet, Marie-
1005026442 Note evolution 23 bilan Moah Bernier Usereau mars2010.pdf 2010-04-20 Claude [ICI)
. . 2010-04- . . : Friclet, Maria-
1005072208 MNote évolution o7 Moah (01-04-20107.pdf 2010-04-07 Claude (ICI)
1005193850 MNote évclution 2010-05- o h (11-05-10).pdf 3 (é 2010-05-11 FEumrEr, LR
11 ' Claude (ICI)
. . 2010-05- . = = é Fournier, Marie-
1005241791 MNote évolution =5 Moah (11 Da)iﬂl 2010-05-25 Claude (ICI)
. . 2010-06- Fournier, Marie-
1005253852 Note evalution e ﬁh (11-06-08).pdf 2010-06-10 Claude (ICI)
. . 2010-06- . » = Fournier, Marie-
1005228868 MNote dvelution 17 Moah (11-06-08).pdf 2010-06-17 Claude (ICI)
. ; 2010-04- . - Friclet, Marie-
1005117039 HNote évolution 50 Noah (13-04-2010).pdf 2010-04-20 Claude (ICI)
. ’ KEDDB-LD- . . : Friclet, Maria-
1000882754 MNote évelution 51 Noah (13-10-2009).pdf 2009-10-21 Claude (ICI)

| [ [ [ 8
Mouvelle recherche | Retirer le filtre

Depuis la création du CISSSMO, un guide de classement des documents a été créé par le service des archives
des trois composantes pour faciliter I'utilisateur a bien libellé le document. 1l se trouve :

https://intranet.cisssmo.rtss.qc.cal/fr/publications-et-documents/guide-de-classe ment-des-documents-di-tsa

https://intranet.cisssmo.rtss.qc.cal/fr/publications-et-documents/guide-de-classe ment-des-documents-dp

Voici les balises vous permettant d’'uniformiser le libellé des pieces jointes :

Reégle =Numéro de dossier(tiret)Nom du document(tiret)Date(AAAAMMJJ)

Résultat = 30526-RAPPORT_ERGO0-20160215

Tiret Tiret

| l

KOO X = RAP PORT ERGD =AAAAMMJIJ
B e . T
Numeéro de dossier Nom du document Date de production
[awec barre de soulignement)

Advenant que la piéce jointe ne se trouve pas dans le guide de classement, I'intervenant est appelé a le signaler
aux services des archives afin qu'une mise a jour soit faite au guide.
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SITUATION PROBLEMATIQUE

| Situation problématique |

LISTE DES SITUATIONS PROELEMATIQUES

2 element(s)

Page: 1

I T e e e e
2011-05-05 2‘2;;'3””_":':,;” de= === JUD"I_'IT fois ou plus par Buiszon, Marie-Pierrs
2011-05-05 Egarement Une fois ou plus par jour Buisson, Marie-Pierre

Nouvelle recherche | Retirer le filtre

SITUATION PROBLEMATIQUE
* Champs obligatoires

* Situation problématique Précizez s'il y a lieu (50 car.) E * Date début DAte fin

| Egarement v | [Errznce Iz nuif [z011-05-05

Freguence Durée en min (=i reguis) Remarque (2000 c

| Une fois ou plus par jour Vl |

ALERTE

" Non . .
* Notifie par

% Temporaire Resp. fin alerte
L Buisson, Marie-Pie ya, E Etab.: E F

" permanents Intervenant

Mise a jour le 2011-07-11
Par csylgoul

Les mesures contraignantes (ou mesure de contrble) seront saisies dans cgt écran. Le MSSS nous oblige en tant
qu’établissement, a adopter un protocole d’application de ces mesurgs en tenant compte des orientations
ministérielles, le diffuser auprés de ses usagers et procéder a une évaluation annuelle de I'application de ces
mesures. Référence I'article 118.1 Loi sur les services de santé et les gervices sociaux.

Selon le cadre normatif du MSSS, lorsqu'une mesure de contréle est/prise a I'’égard d’une personne, elle doit faire
lobjet d’'une mention détaillée dans son dossier. Doivent notamyment y étre consignées, une description des
moyens utilisés, la période pendant laquelle elles ont été utilisées et une description du comportement qui a motivé

la prise ou le maintien de cette mesure. Donc, a chaque fois qu/une mesure est autorisée, l'information doit étre
saisie au SIPAD.

Pour accéder a l'onglet suivant, cliquez sur I'hyperlien « T »./La figure suivante représente une vue globale de la
structure hiérarchique pour 'ensemble des saisies avec l'aide des hyperliens disponibles a chaque onglet.
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HPS

HPS : heure de prestation de service. Voici la définition du cadre normatif : « ...c'est le total de temps réel de
prestation de services donné aux usagers, converti en heures, minutes. Ces heures correspondent au total des
heures de prestation de services directs ou indirects relatifs a des usagers ». Un cadre de référence pour la saisie
des HPS / HAP a été finalisé par la DPD, résultat d’'un sommaire provenant du cadre de référence de la FQCRDI
(référence : #Cadre de référence pour la saisie des heures de prestation de services (HPS) au SIPAD)

La consigne donnée est de saisir les HPS dans un délai de 24 heures (donc le lendemain si possible). L’intervenant
saisit ses HPS directes et indirectes en minutes (pour 1h30 on écrira 90) en respectant la définition des codes du
cadre de référence.

Accueil = HPS HAP = Unitéz de mesure > Saisie

Saisie

CRITERES DE SELECTION DES HPS ET HAP

* Intervenant Programme service _-

+
|Riuux.- Isabelle (E] | El | E .
* Date Discipline
Eoi4-02-08 | =)

-
Effacer critéresl Rechercher usagers possibles ’
e

Le nom de lintervenant et la date du jour sont sélectionnés par défaut (profil intervenant). Sinon, cliquer sur le
bouton d’appel du calendrier pour choisir une autre date de saisie HPS;

Cliquer sur « Rechercher usagers possibles »

PERIODE DE SAISIE

CRITERE DE SELECTION D'USAGERS

0 Usager individu " Usager groupe

Usager individu/collectif

|mai|l%| | E

S&ledicar gers individus/collectifs

‘Afﬁcher liste usagers possibles
— O O OO

'{-'I;']'tﬂs de Rioux, Isabelle 2014-02-14 Période : 12 : 2014-02-09 au 2014-03-08
2014-02-14 [ Période compléte Nb enr. : 1
HD<

Une seconde partie s’affiche donnant le choix de sélectionner entre Usager individu, Usager groupe ou Usager
individu/collectif. Par défaut, le bouton radio est Usager individu. Cliquer sur « Afficher liste usagers possibles »
pour une sélection ultérieure des usagers a sélectionner ou faire une recherche individuel par nom d’usagers en
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inscrivant son nom dans le champ, le confirmer par la liste des valeurs et l'actualiser afin qu'il apparaisse
dans la liste pour laquelle une grille de saisie HPS sera générée.

LISTE DES USAGERS INDIVIDUS ET USAGERS COLLECTIFS / PARTENAIRES POTENTIELS

19 élément(s)

Sélect
to
E Dossier

ionner
us
32243

Page: 1

Nom usager Assignation disdpline Type dossier usager
v Alnaj, Zaki Psychoéducation personne N
D 33330 Arcand, Vincent Psychoéducation personne
D 32529 Aréne-Juneau, Mavenck Psychoéducation personne
] 34781 Bouchard-R ealffe, Montana Psychoeducation personne
N 30727 Brunelle, Thomas Psychogducation personne
D 32858 Gervais, Benjamin Psychoéducation personne
31279 Goudreau-Weaver, Patrick Psychoéducation personne
D 30504 Henri, Justin Seungho Psychoéducation personne
D 32518 Juneau, Yan Psychoeducation personne
31340 Lapierre, Amelia Psychoéducation personne v

Générer saisie HPS JFarmer

Les usagers de son ensemble de cas seront énumérés par ordre alphabétique (ou en partie selon I'étape
précédente) dans la partie inférieure de I’écran. L’entéte de colonne nous permet de faire un tri selon son choix.
L’intervenant doit alors :

e Sélectionner les usagers un par un en utilisant la boite a cocher pour lesquels il saisira des HPS pour
les journées ciblées. Ex: s'il saisit les HPS pour les 2 derniers jours, faire basculer tous les usagers
de ces deux jours-la.

e Sélectionner « tous » pour générer une grille de saisie HPS pour la totalité de son ensemble de cas.

Cliquer sur « Générer saisie HPS ».

Unités de Ouimet, Carolyne 820-04-24
/ uzu—u4—2

HPS

Période : 1 : 2020-04-01 au 2020-04-25

Lrgiade compiete

Nb enr.: 3

Unités de mesure {(min)

Sous total

Nom, prénom Progr.-Serv. 200 300 400 500 600 700 800 900 025 050 250

Dossier Unité adm. 3

Nom projet Discipline m

Total 0 0 (4] 0 0 0 0 0 0 (4] 0 (4] 0 0 (0%)

Adap/réad. - TED
TSA 7+ Kat 50

Psychoéducation
Goudreau-Weaver, Patrick Adap/réad. - TED

31279 TSA 7+ Kat 50
Psychoéducation

| o | o e e |
| | | o s} | |
| || || (| | | | | | | (| | ||

Alnaji, Zaki
32243

Lapierre, Am élia Adap/réad. - TED
31340 TSA 7+ Kat s
Psychoéducation
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La date et le numéro de la période (4 semaines ou 28 jours) apparaissent a I'entéte. L’hyperlien de la période
indique le sommaire des HPS saisies par jour, utile si I'intervenant veut valider ses entrées rapidement.

Les fléeches pour naviguer avant ou aprés la date sélectionnée sont toujours présentes. Par contre, I'utilisateur
pourra sélectionner une autre date (ex : 10 jours antérieurs) et cliquez sur actualiser.

Le bandeau entéte est statique ce qui est apprécié lorsque la liste des usagers énumérés est de 10 et plus
diminuant ainsi les erreurs de code.

S'il y a une erreur de saisie, il suffit simplement d’aller la corriger (écrire par-dessus) ou supprimer le contenu avec
la touche clavier et enregistrer a nouveau.

Cliquez sur « Enregistrer » en tout temps ou sporadiquement ou attendre que toutes les données soient saisies
pour la journée. Ceci évitera la perte des saisies.

Pour faire apparaitre le libellé du code, glissez lentement le curseur de la souris vis-a-vis le code.

Heure directe (150)

Les codes 025 (AEQ) et 051 (mesure d’appoint) sont grisés si l'intervenant n’est pas assigné a en saisir ce qui
évite des erreurs de vigilance.

Pour le programme service ICl : de par sa raison d’étre, les HPS seront uniquement répertoriées au sous-type
150 comme pour I'ancienne version.

Heure indirecte (300, 500, 600, 700, 800)

Unités de Ouimet, Carolyne 820-07-17 Période : 4: 2020-06-21 au 2020-07-18
201}7*17 n Ml periode complete Nb enr. : 2

HPS

Usager Unités de mesure (min) Sous total

Nom, prénom Progr.-Serv. m 200
Dossier dm.
Nom projet Discipline

Total 0 150 (3
Henri, Justin SeungAdap.v’réad-TE[} J— r— "—“ ]— ]7 '; ,'—“ ,— ,— I— '; ,'—“ ,— 135

30504 TSA 7+ Kat 581
Psychoéduation

Santam aria, Manuel (P) Adap/réad. - TED ]— ]— 1_- I— 1— ]— ’_h ]'— ’— l— ]— ’_h ]'— E

34840 TSA 7+ Kat 58
Psychoéduation

Période compléte : bpke a cocher lorsque la saisie des HPS pour la période de 28 jours est complétée puis
enregistrer. Le petit sera rajouté a droite du nom de chaque usager ayant des HPS depuis le début de la
période et le crochet serd’'maintenu. Ceci verrouille la période et ce pour tous les usagers de la période nonobstant
si des HPS ont été saisies ou pas. Conséquemment, il sera alors impossible de saisir une HPS pour un autre
usager pour une autre date de la méme période. Pour déverrouiller la période, il suffit de décocher « Période

compléte » et Enregistrer.

Avant de fermer son suivi, I'intervenant s’assurera que ses notes évolutives sont cochées « texte final ». Dans la
section Rapport, la #Liste Notes évolutives a compléter» est mis a notre disposition pour les connaitre de fagon
autonome et ponctuelle. En effet, depuis la version 12 (mars 2014), une nouvelle régle de validation empéche
lintervenant de mettre fin a son assignation s’il a toujours une note évolutive en mode brouillon. 1l obtiendra le
message d’erreur suivant :

Impossible d'enregistrer la fin d"assignation. Vous devez compléter ou supprimer la note d'évolution non
complétée de l'intervenant.

Page 36 de 42 mise a jour : mercredi 17 avril 2024



désassigner en cliquant sur pour signifier la derniére HPS vis-a-vis I'usager a la date sélectionnée (le IP-01
devra étre remplie pour mettre-dne fin a sa discipline). L’intervenant choisira un motif de fin de suivi (écran HPS)
et un motif de fermeture (écran Assignation). Une fin de service signifie que le service est fermé (déces,
déménagement hors composante) ou qu’il y a un changement d’intervenant.

Si cette étape préliminaire @)bligatoire est complétée, lintervenant pourra se retirer du dossier, ou se

Motif fin de suivi

=

Date fin de prestation service :

Motif si fermeture

Retour a I'écran de saisie | Enregistrer

Motif de fin de suivi (table 114) | Description

Déces Intervenant : quand il se retire du dossier.
Déménagement de I'usager Déménagement hors Montérégie (DP)
Déménagement hors composante (SRSOR vs CRDI ME)
Fin de l'intervention Quand un usager a toujours des besoins au PI/PSI ou non, mais qu'ily a

fermeture du service (attente 1 serv. ou inscrit)

Quand un intervenant met fin a son assignation temporaire (ex :
remplacement pendant les vacances de l'intervenant pivot)

Quand le professionnel (ergo) ferme son service pour objectif atteint.

Fin du PI Quand un usager n’'a plus de besoins au PI/PSI et quil y a fermeture du
service.

Transfert d’intervenant Entre intervenants qu’importe le UA3 ou le Prog.-service.

Autre Aucune des situations ci-dessus

Changement de Dx infirmant 'admissibilité (DI/TSA)

Motif de fermeture . Description

Changement d’intervenant Quand un nouvel intervenant prend la reléve et ce quimporte le UA3
ou le Prog.-service.

Cess. réalisation objectifs Quand l'objectif du service (discipline) est atteint.

Quand tous les objectifs au PI/PSI sont atteints.

Quand l'usager quitte I'Urfi.

Quand la mesure d’appoint (DI/TSA) est atteinte.

Transfert vers une autre ressource | Déménage dans une ressource interne :

De la RTF X ala RTF Y (idem pour répit)

De la RTF X a la RI AA (idem pour répit)

De la Rl a la RAC (vise versa)

Déménage dans une ressource externe : CHSLD, RTF CHAL, en

privée.
Cessation reliée au décés Quand l'intervenant se retire du dossier.
Retrait volontaire usager Aucun besoin identifié.

Parti sans laisser d’adresse / impossible de joindre.

Les besoins au PSI/PI sont présents, mais I'usager/parents désire(nt)
cesser (refuse les services). (Fermeture immédiatement avec lettre 1
an pour réactiver pour DI/TSA).

Transfert de région Déménagement a I'extérieur de la Montégérie, que I'adresse soit
connue ou non (DP)

Déménagement hors composante (SRSOR vs CRDI ME)

Tout autre motif de cessation Aucune des situations ci-dessus

Changement de Dx infirmant 'admissibilité (DI/TSA)
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HAP

HAP : heure d’activités professionnelles. Voici la définition du cadre normatif : « ...c’est le nombre d’heures
consacrées aux actes, actions et travaux réalisés dans le cadre des activités professionnelles en lien avec la
formation, I'enseignement, la supervision de stagiaires, la recherche, I'évaluation des services cliniques, les
réunions administratives, etc. Les heures enregistrées sous cette rubrique « ne sont pas associées a un usager
identifiable ». Un cadre de référence pour la saisie des HAP a été finalisé par la DPD, résultat d’'un sommaire
provenant du cadre de référence de la FQCRDI (voir :#Cadre de référence pour la saisie des heures d’activités
professionnelles (HAP)

La consigne donnée est de saisir les HAP dans un délai de 24 heures (donc le lendemain si possible). L’intervenant
les saisit en minutes (pour 1h30 on écrira 90) en respectant la définition des codes du cadre de référence.

Saisie

CRITERES DE SELECTION DES HPS ET HAP

Om— St oas

iLebeuf, Mathalie Eml |l] l E n
*Date Dizapline
[2018-08-30 [ [v]

Effacer critéres l Redhercher usagers possibles |
—_— 0 0@ O

Le nom de lintervenant et la date du jour sont sélectionnés par défaut (profil intervenant). Sinon, cliquer sur le
bouton d’appel du calendrier pour choisir une autre date de saisie HAP.

Cliquer sur « Rechercher usagers possibles »

L'onglet HPS est sélectionné par défaut. Cliquer sur 'onglet HAP pour y saisir les minutes selon la description de
l'activité professionnelle.

HAP
'.["5"('323]5 tle it t=abelle 2020-02-22 Période : 12 : 2020-02-02 au 2020-02-29
2020-02-22 [Jperiode compléte
HAP

Unité administrative 3 m
u} u} u] u}

0 (0%)
0-& DI TSA ICI Chat Kat I I I I 0
Psychoeducation
0-56 O1 TSA ICI Chat Kat l I I ! 0

Il enregistre une fois terminé. Pour faire apparaitre le libellé du code, glissez lentement le curseur de la souris
vis-a-vis le code.
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RAPPORTS

Les paramétres des rapports suivants sont multiples et répondent aux besoins de chacun. Les intervenants ont
aussi acces a ces rapports, mais le résultat correspondra qu’a leur profil d’accés. Aucun rapport affiche un total
(en nombre ou en somme).

Liste des usagers individus

Ce rapport représente la liste des usagers ayant une assignation active au nom de l'intervenant identifié seulement
(excluant les autres disciplines qui peuvent étre actives, mais incluant les mises en suspens du méme
lintervenant).

Accueil = Rapports = Liste des uzagers individus

CRITERES DE RECHERCHE

* Date de production
2011-08-23
ASSIGMATIOCN

[+ 3] tervenant B dMiliea de

* Intervenant
|Ricu><, Isabellz (E] E

Unité administrative 3

Nouvelle recherche

Date de production Affiche la date du jour. La changer peut engendrer le message « une erreur
est survenue ».

Bouton radio Choisir si on veut la liste pour un intervenant ou par milieu de service. Le
choix déterminera le type de valeur a saisir au prochain champ

Intervenant ou milieu de Obligatoire : écrire le nom de famille suivi du % (ex : Rioux% ou Plateau%)
service et cliquez sur la liste des valeurs. Impossible de cibler plus d’'un
intervenant/Milieu de service a la fois.

UA3 Facultatif : apporte une précision au champ précédent (raffine le résultat),
mais cette information peut étre erronée a la saisie.

Générer PDF ou Excel Le résultat affiché en PDF correspond a une image statique et le format du
papier est par défaut lettre, mais vous pouvez choisir de I'imprimer en format
legal.

Le résultat affiché en Excel est manipulable (c’est-a-dire qu’'on peut
supprimer ou masquer des colonnes ou/et des lignes) et choisir le format de
papier qui vous convient.
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Liste Notes évolutives a compléter

Accueil = Rapports = Liste notes d'évolution 3@ compléter

CRITERES DE RECHERCHE

Date début &vénement Date fin événement

Note [# Brouillen ™ Correction

Intervenant

|L:',rrr Chantal

Disciplina Unité administrative 3 assigné

I =] ] =

Catégories disponiblas Catégories de |la note
Vie communautaire
Loisir et jeu
Education

Travail
Communication
Ceondition corporelle

L ST [

g

Usager personne

. - | =
ossier usager personne Dossier usager collectif

Nom du groupe

Genérer PDF Generer ¥LS

) Effacer critéres

RAPPORT XLS
ListesNotesACompleter.xls 8k

Le rapport identifie pour un intervenant ciblé les notes évolutives non cochées texte final. Nous encourageons les
intervenants a le générer spécialement pour les situations suivantes :

e Lorsqu’il quitte son point de service pour un autre (ex : transfert entre secteur et/ou de programme);

e Lorsqu’il quitte pour un congé de maternité, départ a la retraite, démission, etc;

e Lorsqu’il part en vacances ou en congeé;

TOTAL: Mombre de notes 1
% | Dateeth Mode
e neure Intervenant Superviseur de stage Discipline Catégorie Hom usager (No dossier] Nom groupe
Mote: d'événement e -
Brouillon | Correction
m |20M4-06-03 | 15:00 | Cyr. Chantal Education spécialisée Travail k4 CHARTRAND Marc-André (20087

Il existe deux types de brouillon. En mode brouillon : suite a I'enregistrement d’'une nouvelle note.

En mode
correction : suite a I'enregistrement d’une correction de note.
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ANNEXES

Unité administrative 1, 2 et 3

Dans l'intranet CISSSMO, vous pouvez avoir accés a 'organigramme de la DPD mis a jour périodiquement ainsi
que l'offre de service de la DPD. Voici le lien :

https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/publications-et-documents/direction-des-programmes-deficiences-dpd

https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/publications-et-documents/offre-service-dpd

Cet organigramme représente la structure administrative des unités administratives des niveaux 1, 2 et 3 depuis
le 2018-04-01 au SIPAD.

Annexe i
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