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Exercice – Saisir l’information sur le cas
1. Rendez-vous à la Page d’accueil du cas en cliquant dans la section des ententes/cas récents dans le menu à gauche.
2.  Cliquez sur l’Identifiant du cas et le nom de votre client pour accéder à la page d’accueil. 
3. Cliquez sur le lien Information supplémentaire sur le cas dans le menu à gauche sous Mesures prises. Vous serez dirigé vers la Page d’information supplémentaire sur le cas.  
4. Remplissez les champs dans les sections détails du renvoi / information sur le cas.  Bien qu’aucun champ ne soit obligatoire pour sauvegarder la page, il est conseillé de saisir toute l’information disponible en tapant du texte ou en faisant des choix à partir des menus déroulants ou des listes de choix.  
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N’oubliez pas que vous pouvez en tout temps sauvegarder ce que vous faites en cliquant sur Sauvegarder en haut ou en bas de la page. Lorsque l’écran d’un cas est sauvegardé, LaMPSS vous renvoie à la Page d’accueil du cas. Suivez les étapes 1, 2 et 3 du présent exercice pour revenir à la présente page.  
5. Déterminez s’il y a d’autres modules figurant dans la section de l’information supplémentaire sur le cas en bas de la Page d’information supplémentaire sur le cas.
· S’il n’y en a aucun, toute l’information sur le cas a été saisie. Cliquez sur Sauvegarder.
· S’il y en a (voir l’exemple ci-dessous), passez aux étapes 6, 7 et 8. 
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6. Sélectionnez un module d’information supplémentaire sur le cas en cliquant sur le nom du module en bleu – le nom est en fait un hyperlien.  Le module choisi s'ouvrira.  
7. Remplissez les champs dans le module d'information supplémentaire.
· Les questions particulières dans chaque module ainsi que l’ordre dans lequel elles apparaissent dépendent de la configuration du LaMPSS pour votre organisme.  
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8. Cochez la case dans l’en-tête du module (voir example ci-dessus) pour indiquer que toutes les données ont été saisies.
· Remarque : si votre organisme exige que le module soit rempli, toute l’information doit être saisie et il faudra cocher la case avant que le LaMPSS vous permette de terminer la tâche de l’évaluation pour le cas en question.  

9. Cliquez sur Envoyer. Vous serez ramené à la page principale d’information supplémentaire sur le cas.  

· Quand il existe plus d’un module d’information supplémentaire sur le cas, utilisez le bouton Suivant (voir ci-dessus) pour passer au module suivant.  

10. Cliquez sur Sauvegarder.  Toutes les mises à jour à la Page d’information supplémentaire sur le cas seront sauvegardées.  Vous serez redirigé vers la Page d’accueil du cas.  
<<fin de l’exercice>> 
Cette section peut contenir jusqu’à 4 modules.








Aux fins de la formation seulement


