Bes documents du dossier de
coordination @ 2= === z s

(Base documentaire)

L'espace « Documents » permet de regrouper AERSIEETIR gLy PRIl

les documents liés a la coordination du contient Ses';jclalcurpents,.tc;lengralllses
parcours de Fusager. en un endroit. || est possible de les y

Les d t t &t I s d ajouter depuis différents modules.
es documents peuvent étre classés dans Ils peuvent &tre publics (tout le

des catégories. L'acces aux documents par cercle de soins y accéde, selon ses
les membres du cercle de soins est habilitations), partagés avec
déterminé par la catégorie de document certains membres, ou privés (visible
sélectionnée, votre niveau d'habilitation et par vous seulement)

le type de partage choisi.

Grace a cette fiche, voussaurezz TTs-------7
Depuis quels modules il est possible d'ajouter un document au dossier
Consulter, modifier ou télécharger les documents du dossier

Ajouter un document depuis le Dossier du patient/usager

Ajouter un document depuis une conversation du module Discussions

Ajouter un document depuis I'’Agenda

A o

Ajouter un document depuis les taches

1.

Il est possible d'ajouter des documents au dossier du patient / usagers depuis
ces différents encarts ou modules:

* Encart "Informations patient", "Documents"

* Le module Discussions

* Le module "Agenda"

* Le module "Taches"

* Le module "Thématiques" via des formulaires (ex : "Suivi / Réunion", "RDV
patient"”, etc.) dans lesquels il vous est proposé d'ajouter un document. Pensez a
bien enregistrer le document, puis enregistrer le formulaire pour que le
document soit basculé automatiquement dans la base documentaire.
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2 ® Consulter, modifier ou télécharger les documents du dossier

« Cliquez sur le bouton « Documents » qui se trouve au niveau de l'encart
administratif du patient/usager.

TEST DEMONSTRATION ~

Nom de naissance : TEST

ferprénom de nassonce - DEMONSTRATION « Vous accédez alors a la liste des documents joints
au dossier
SPico @

PreProd 4.0.0.6 me Pz P O soman &
Q Sexe:Femme tients 3 PATATE MADAME D _Docuenents

4 Née le 07/01/1970 (52 ans et 1 mois et 8 jours

&} Lieu de naissance : TOULQUSE (31555), FRANCE
B Code postal : 31000 [ Ressource documentaire Patient N° 512188 : PATATE MADAME
B test, FRANCE

«J 0600000000

= Inscrit depuis le 11/02/2022

& PATATE MADAME @ Nee le 01/01/1570 ETSTII=-T R

Tous les doruments o Nombee ditems par page: 10 =
BB Recueil d'une piéce diidentité : Passeport Insgerie mégise @ v 11 Acciall Source Libelis 1 commentaired! Mom du fickier 11 Auteur U Datedecréstion ¥ Dated: A1 actions
(15/02/2022) . ° @ | Comior oot . 247020205 1557 (B 2570202005 (o] ]=]4]

i’

Enwoyer par mall MSSanté

Envayer via Discussions

© CONCARE by COEXYA, 2032 - Tows oty sivrvts

» Pour chaque document, vous pouvez effectuer plusieurs actions en
cliguant sur le bouton dans la colonne « Actions » :
- Télécharger
> Modifier
- Supprimer

» Vous pouvez également « Envoyer » un document par
- Mail MSSanté
> Via Discussions
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3.

@ Depuis I'encart informations patients,
cliquez sur le bouton documents

Ressource documentaire Patient N° 508772 : TE

- Cliquez sur le bouton « Ajouter un it ks 1 ubete 11 e
docu ment » Prescription - S @D iest  LUCY DARR

Prescription (autre) [1]

‘ =+ Ajouter un document ’

1 élément

* Renseignez la catégorie (facultatif)

NB : Les catégories de document sont

NS

accessibles en fonction de la profession de Grestion dundocumen -
l'utilisateur. Pour en savoir plus, consultez la St e dmet ot o s o i
matrice d’habilitation : ICI. b
Sans catégorie, le document est forcément

consultable et modifiable par les utilisateurs -

avec qui il est partagé.

* Renseignez le libellé du document
(obligatoire) E— :
+ Vous pouvez également ajouter un e
commentaire (facultatif)
+ Cliquez sur « sélectionner le fichier » pour
charger le fichier a ajouter NB : un document partagé en mode
« Sélectionnez le mode de partage du « Public » ou « Partage » ne peut pas
document (par défaut : PUBLIC) étre re-basculé en mode « privé ».
Les m r ments . NB : les professionnels /

structures avec lesquels
le document peut étre
partagé ne sont pas
nécessairement habilités

« PUBLIC : Le document est accessible a tous les
membres du cercle de soins, en fonction de leurs droits
d'acces sur les catégories de document.

« PARTAGE : Le document peut étre partagé avec des dans le cercle de soins
professionnels / structures au choix, a sélectionner (pas d'acces au dossier).
nominativement dans le cercle de soins. lls peuvent étre

« PRIVE : Le document n'est accessible par personne sélectionnés en prévision
d'autre que moi (mes délégués n'y ont pas acceés). Lors  d'une habilitation future
de mon départ, le document sera donc perdu. sur le dossier.
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4,

Vous pouvez ajouter les piéces jointes échangées dans vos conversations aux dossiers de
coordination des usagers concernés, dans SPICO Dossiers.

» Dans la conversation, cliquez sur les
options de la piece jointes (bouton «... »)

» Cliquez sur : « Envoyer une copie vers

mon dOSSier patient » Capture d'écran 2024-12-02 103058png : » 1
Tremakaserer
¢ SéleCtionneZ |a Catégorie de document ige (Ctrl + Entrée pour envoye Envoyer une copie vers mon dossier patient
Télécharger |
+ Cliquez sur «Envoyer» W

NB : Les catégories de document sont accessibles en fonction de la profession de
I'utilisateur. Pour savoir quels professionnels accedent a une catégorie, n'hésitez
pas a consulter la matrice d’habilitation : ICI.

La catégorie de document n'est pas obligatoire. Sans catégorie, le document est
forcément consultable et modifiable par les utilisateurs avec qui il est partagé.

Il Sagit principalement des catégories de documents du DMP de MonEspaceSanté.

Si la piece jointe est échangée dans une conversation

ntré ient / r, le document est envoye vers

le dossier de celui-ci.

Sll I. ’ I I ~ l. | [ m

TEST DEMONSTRATION

usager, vous devez sélectionner vers quel doSSier VOUS 2 fimn oo s e
souhaitez envoyer le document. S E—

DEMONSTRATION TEST
nde le 14/01/1970 - TOULOUSE - 31000, FRANCE

NB : Depuis une conversation, le mode de partage du document dans le dossier ne
peut pas étre paramétré. Il est intégré en mode « public » dans le dossier, tous les
professionnels habilités sur la catégorie sélectionnée y ont acces.

Pour mettre a jour le mode de partage du document, rendez-vous sur lespace
documentaire du dossier pour le modifier (le mode privé ne sera pas disponible).
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5 e Ajouter un document depuis I'agenda

» Depuis l'agenda, créer un événement (sélectionnez un type d'événement ou un

créneau dans le calendrier)

® infarmatons.

* Pour que le document soit transféré a la
base documentaire, cliquez sur la fleche au-
dessus de son nom pour afficher les
actions possibles.

. © patients

@ DUDU ANTOINE (né(e) DUBOIS ~ ~
ANTOINE)

Non renseigné~ @

@ Commentaire

DXO0CO0XXN

N° de téléphene :

& D%ts °

ATTENTION, |'encart
« document » ne transfere pas

Pour que le document soit basculé
dans la base documentaire, vous
devez sélectionner le patient /
usager concerné.

le document dans la base
documentaire. Celui-ci reste
dans le rendez-vous (agenda).

AN

O - patic

5 »
DU ANTQINE (né(e) DUBOIS MNon renseigné

ANTOINE)

Création d'un document

+ Cliquez sur le bouton Documents, définissez un -

libellé, et sélectionnez votre document, puis o

cliguez sur envoyer.
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6 e Ajouter un document depuis les taches

= Conmiar e viches » Depuis le module des taches, créez une nouvelle
- 5 wwa . .  tache centrée patient.
- © 77 . Sélectionnez votre patient /usager

Jour

Hombre ditems parpage: 10+

Nivems
Tt b I patient AT Actions Commentsire L
Vigians(v2) - Appa!
= desuivi 3 6 mois PATATE VigilanS(V2) - Appel de suivi 3 6
MADAME mais

Appsier intersenant:
TEST

PATATE

Création d'une tache patient -~
Patient : DUDU ANTOINE (nele) DUBOIS ANTOINE)

« Paramétrez la tache, puis
cliquez sur Ajouter un

Sous-type ¢ tiche *

nouveau document. . o

Afficher dans 13 ligna de vie

« Remplissez le formulaire, o
puis cliquez sur Envoyer e
Documents @

visifiez dans I'onglet Cercie de soins du dossier patient.

« Finalisez la création de la ' -
tache en cliquant sur —
« créer » (sinon le
document ne sera pas
ajouté a la base
documentaire)

:
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