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Exercice – Recherche/Ajout d’un individu
Avant de commencer l’exercice, examinez les renseignements sur l'individu dans le Formulaire d'accueil que l'animateur vous a fourni.
1. Rendez-vous à l’écran Recherche/Ajout d’un individu en cliquant gestion personne dans le menu de navigation en haut de l'écran. 
2. Recherchez le client par son NAS :
· Saisissez les neuf chiffres du NAS sans espace ni trait d'union (p. ex. 123456789).
· Deux astérisques (**) apparaîtront à côté du champ si le numéro saisi n'est pas valide.
· Cliquez sur Recherche.
3. La recherche ne donne aucun résultat. Cliquez sur Effacer pour reprendre la recherche.
4. Recherchez le client par son nom :
· Saisissez le nom du client qui apparaît dans le champ correspondant dans le Formulaire d’accueil.
· Cliquez sur Recherche.
Pourquoi chercher de cette manière?  Si vous saisissez d’autres critères de recherche, l’application pourrait exclure des résultats la personne que vous recherchez. Dans ce cas, vous pourriez croire que la personne n’existe pas dans le registre et vous ajouteriez ainsi un double.  

5. Les résultats de la recherche peuvent apparaître au bas de la page, mais votre client n'y est pas. Saisissez les données sur l’individu, y compris toute l’information figurant dans le formulaire d’accueil :
· Nom
· Prénom
· Initiale
· Sexe
· Situation de famille
· Adresse
· Téléphone
· N.A.S.
· Date de naissance
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6. Cliquez sur Ajouter et Sauvegarder. Si des renseignements nécessaires n’ont pas été fournis ou si le LaMPSS reconnaît des renseignements invalides, un message d’erreur en rouge apparaîtra en haut de l’écran. Autrement, le dossier de la personne est créé et vous serez dirigé vers la nouvelle Page d’accueil de l’individu.
À mesure que vous faites l’exercice, prenez quelques moments pour vous familiariser avec les options du menu et les diverses sections de la Page d’accueil de l’individu.  
<<fin de l’exercice>> 
Exercice – Mise à jour des détails d’un individu
1. Rendez-vous à la Page d’accueil de l’individu en cliquant dans la section des Contacts récents dans le menu à gauche. 
2. Cliquez sur l’Identifiant de l’individu et le nom de votre client pour accéder à sa page d’accueil.
3. Cliquez sur le lien des détails de l’individu dans le menu à gauche sous Mesures individu. La Page des détails de l’individu apparaîtra et montrera l’information que vous avez saisie pour créer le dossier de la personne.  Examinez le Formulaire  d’accueil et, au besoin :
· Saisissez tout renseignement supplémentaire sur le client, tel que la langue de service, ses adresses, ses numéros de téléphone ou son adresse de courriel.
· Saisissez tout alias de nom ou de prénom que vous connaissez.
· Cliquez en tout temps sur Annuler pour revenir à la Page d'accueil de l'individu sans sauvegarder les changements. 
4. Cliquez sur Sauvegarder. Vos changements seront enregistrés et vous retournerez alors à la Page d'accueil de l'individu.
5. Passez en revue le dossier de la personne pour confirmer que vous avez saisi toute l’information avec exactitude, y compris le numéro d’assurance sociale.
N’oubliez pas : vous ne mettrez pas à jour les données d’un individu uniquement la première fois que vous ajoutez un nouvel individu dans le LaMPSS, mais vous le ferez également chaque fois que les coordonnées d’un individu changeront. Les événements de la vie, tels que le mariage, le divorce, l’achat d’une maison et la naissance d’un enfant, ou même des choses moins importantes comme obtenir un nouveau numéro de cellulaire, exigeront de modifier les détails d’un individu dans le LaMPSS!
<<fin de l’exercice>> 
Aux fins de la formation seulement


