Centre intégré P R O C E S S U S

de santé
de Ta Montérégre-Ouest Etapes de conservation des tableaux d’analyse des questionnaires
2 [} ” = = 7 . .
Québec d’appréciation recommandés par le PQPTM (chiffriers Excel))

Etapes a suivre pour créer et déposer un nouveau chiffrier Excel dans I’équipe TEAMS dédiée « CISSSMO-DPSMD-PQPTM-
chiffrier Excel »

1.  Ouvrir 'application TEAMS.

2. Cliquer sur « Equipe » dans le menu a gauche. = |

9 [ reri 0365 waon poas

3. Cliquer sur I'équipe TEAMS « CISSSMO-DPSMD-PQPTM-chiffrier . CISSSMO - DPSMD-POPTM-chiffrier
Excel ». - - =

4. Sélectionnez le canal « Général ».
v il CISSS5MO - DPSMD-PQPTM-chiffrier...

1. RLS Suroit
2.RLSVS &
.RLSHSL &

[¥5]

4. RLS IR 3

Références : Diotte, M. (2021, 9 novembre). Procédure pour la conservation des tableaux d’analyse des questionnaires d’appréciation PQPTM (chiffrier Excel). V9-11-2021. CISSS de
I’'Outaouais [Document de travail].
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5. Cliguer sur (A) Fichiers, puis placer votre curseur sur le fichier (B)
« PQPTM_mesure_clinique_troubles_mentaux_fréquents ».
Cliquer sur les 3 points a sa droite (C) puis sur (D) « ouvrir » et (E)
« Ouvrir dans I'application ».

Enregistrez une version « originale » du chiffrier sur votre ordinateur.
Il est recommandé de toujours partir du chiffrier Excel disponible
dans I'équipe TEAMS afin d’avoir la version la plus récente
disponible.

A
n Geéneéral t l Fichiers I Jotes  + o
__ P

Genaral e —— —
| Em—

] " B C
(/] | B “POPTM mesure_clinique_troub. |D P atacha Bemard

6. Pour enregistrer une copie du Chiffrier « original » dans I'équipe
TEAMS « CISSSMO-DPSMD-PQPTM-chiffrier Excel », cliquer sous
le canal correspondant au RLS auquel vous étes associé a titre
d’intervenant (ex. : RLS VS).

~ Rl CISS5MO - DPSMD-PQPTM-chiffrier...

Genéeral

1. RLS Suroit
3.RLSHSL &
A RIS IR 3
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7. Cliguer sur I'onglet « Fichiers » dans la barre du haut.

("} Conservation Publicaﬁofm I

8. Sélectionner ensuite I'option En suivi, s’il s’agit d’'un dossier actif
(usager en suivi).

2.RLS VS &

0 Nom ™

2.2 Terminé

9. Pour enregistrer votre fichier, cliquez sur Charger, puis sur Fichiers
(ou faites simplement glisser votre document) et sélectionnez le
fichier selon son emplacement sur votre ordinateur.

Q Conservation Publications Fichiers

+ Nouveau 2 Sync
Conservation > P

Dossier

0 Nom
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10. Renommez le fichier en fonction des informations de votre usager en
Cliquant sur les trois petits points (F) et sélectionnez Renommer
(G).

Utiliser la nomenclature suivante (Numéro P du dossier de l'usager
suivid’'un _ et des initiales du prénom et nom de famille). Par exemple,
si lI'usager se nomme Moka Java, le nom du dossier sera:
P123456_MJ

Les ajouts ou modifications que vous apporterez au chiffrier dans
'équipe TEAMS CISSSMO-DPSMD-PQPTM-chiffrier Excel seront
enregistrés automatiquement. Ainsi, lors de votre rencontre suivante
avec l'usager, il vous suffira de retrouver le dossier de ce dernier et
d’y ajouter la nouvelle information.

-]
-]

B

g POPTM_ masure

01 = En suivi

nigque_troulbles me.

é..

Références : Diotte, M. (2021, 9 novembre). Procédure pour la conservation des tableaux d’analyse des questionnaires d’appréciation PQPTM (chiffrier Excel). V9-11-2021. CISSS de

I’'Outaouais [Document de travail].

Outils cliniques associés : | PRA-DPSMD-10001 (2024-07)

Entrée en vigueur :

2024-07-16

Rédigé par : Natacha Bernard, Noémie Rondeau-Coté

Approuvé par : Comité stratégique de la DPSMD)

Révision :

S. 0.

PRA-DPSMD-10002 (2024-07)

Direction émettrice : Direction des programmes Santé mentale et Dépendance

Page 4 de 8




Sgnst;':tiértégré ' PROCESSUS
de Ta Montéragre.ous Conservation des tableaux d’analyse des questionnaires d’appréciation

de la Montérégie-Ouest

Québec recommandés par le PQPTM (chiffriers Excel))

Etapes pour la conservation du chiffrier Excel lors de la terminaison d’un suivi

1. Deéplacer dans I'équipe TEAMS, le chiffrier Excel du dossier « En B e
suivi » au dossier « Terminé ». Pour ce faire, cliquer sur les trois SR ol e Al
petits points (H) et sélectionner « Déplacer vers » (I). ~ L

(V] .
H Copier le lien
(V]

[]

B ~P123456_MJ.xlsx

Convertir en onglet
Gérer |'accés
Supprimer

Favoris

Telécharger
Renommer

Quvrir dans SharePoint

Epingler en téte de liste

Copier dans

2. Cliquer sur le RLS associé a votre secteur et sélectionner I'option .
« Terminé », si votre usager a complété ou abandonné le suivi. ) o
B 21Ensuivi
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3. Ensuite, enregistrez le dossier sous le bon semestre (selon la date de
la fin du suivi). 2.RLS VS

()

2.2 Terminé &

2024 - l1er janvier au 30 juin

2024 1er juillet au 31 décembre

2025- ler janvier au 30 juin

2025 1ter juillet au 31 décembre

2026- 1er janvier au 30 juin

2026 1er juillet au 31 décembre

2027- 1er juillet au 30 juin

2027- 1erjuillet au 31 décembre

2028- 1er janvier au 30 juin

2028- ler juillet au 31 décembre
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Comment verrouiller des cellules complétées dans le chiffrier Excel avant I’envoi du chiffrier a une autre équipe

Si vous souhaitez verrouiller le contenu de vos cellules avant de transférer :
1. Sélectionner les cellules que vous souhaitez verrouiller.

2. Sous l'onglet Accueil, sélectionnez Format (A).

PRSI nsetion  Miseenpage  Formules  Données

Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
% C . | = =, — [Fe) -

! DUpES Arial i - A A =|/— -  EFRenvoyeralaligne automatiquement Standard - F | Normal Insatisfaisant &&=

| B Copier - Sz “ -1 f & h
F 6 I . N AR === == B = . . o0 48 &9 Miseenforme Mettre sousforme | Neutre Satisfaisant Insérer Sup) Format
' Reproduire la mise en forme 5 A Fusionner et centrer $-% ! 2 4

conditionnelle~  de tableau~
Presse-papiers % Police % Alignement Nombre " Style Cellules

3. Dans Format, choisissez format de cellule (B).

=2 z Somme automatique ~ A
L z

Format erRlaes Trig
-~ & Effacer~ Filt]
Taille de la cellule
*C Hauteur de ligne...
Ajuster la hauteur de ligne
£ 1 Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...
Visibilité
Masquer & afficher >
Organiser les feuilles
Renommer la feuille
Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet >
Protection
[BZ Protéger la feuille...
Verrouiller la cellule

B [(:z] Format de celiule...
v
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Rédigé par : Natacha Bernard, Noémie Rondeau-Coté Approuvé par : Comité stratégique de la DPSMD) Révision : S. 0.
PRA-DPSMD-10002 (2024-07)

Direction émettrice : Direction des programmes Santé mentale et Dépendance

Page 7 de 8



Centre intégré

de santé

et de services sociaux
de la Montérégie-Ouest

p,
Québec

PROCESSUS

Conservation des tableaux d’analyse des questionnaires d’appréciation
recommandés par le PQPTM (chiffriers Excel))

4. Sélectionner I'onglet protection (C) et cocher la case verrouillée (D).

F Nombre Alignement

b | [Sserooned]

* | Masquée

Police

Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet si la feuille n'est pas protegée
(onglet Révision, groupe Modifications, bouton Protéger la feuilie).

C

Bordure Remplissagd Protection

5. Une fois que vos cellules sont verrouillées, vous devez protéger la feuille (sous I'onglet Format, choisissez protéger la feuille (E). A cette étape,

vous devez choisir un mot de passe.

.

z Somme automatique

o
e
s ¥ Remplissage -
Format
- & Effacer~

Taille de Ia cellule

A
7

Toed
filt

[ protéger 1a feuille et le contenu des cellules verrouillées

Mot de passe
senen
Mot de passe :
Autgriser tour
(/5 éection I
;r] Format de Attention : sivous oubliez ou perdez votre mot de
} Format de passe, il sera impossible de le récupérer. 1l est
|[™] Format de recommandé de conserver en lieu sir une liste des mots
[T ] Insérer de € passe et des noms de feuilles et classeurs
| Insérer de correspondants (n‘oubliez pas que les mots de passe
Qm“m da fespectent la casse),

I et o] e

(i v
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