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Exercice – Ajout des notes au cas
Vous pouvez créer, modifier et voir les notes à différentes étapes d’un cas. Suivez les étapes ci-dessous pour créer une note de cas partout où l'icône d'ajout d'une note [image: image1.png]


 apparaît dans un écran du LaMPSS.  

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 Études et expérience dans le menu à gauche sous Mesures prises. Vous serez dirigé vers la Page Études et expérience.  
4. Cliquez sur l’icône d’ajout de note. La fenêtre de la nouvelle note s’ouvrira.
· L’icône d’ajout de note apparaît à plusieurs endroits dans la page. Pour les besoins du présent exercice, vous pouvez utiliser n’importe laquelles de ces icônes.  
5. Remplissez les champs dans la fenêtre de la nouvelle note.
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N’oubliez pas : Les notes seront toujours assez longues pour saisir toute information pertinente et l’expliquer suffisamment en détail de sorte qu’un autre utilisateur qui verra la note pourra comprendre de quoi il s’agissait. Par contre, n’utilisez pas les notes pour répéter de l’information ou décrire une situation qui est évidente en examinant les écrans du cas.  

6. Cliquez sur Sauvegarder. Le LaMPSS fera automatiquement une vérification orthographique de la note (si votre logiciel de traitement de texte est programmé en ce sens). Une fois la vérification orthographique terminée, vous serez redirigé vers la Page Études et expérience.  
7. Remarquez :
· L’icône Ajouter une note [image: image3.png]


  est devenue l'icône Ajouter/Visualiser les notes [image: image4.png]


. 
· L’icône Ajouter/Visualiser les notes sert à ajouter d’autres notes et à voir ou à modifier des notes existantes. 
Remarque : il est recommandé de toujours créer une nouvelle note pour apporter des renseignements supplémentaires au lieu de modifier une note existante.
8. Cliquez sur l’icône Ajouter/Visualiser les notes.  La fenêtre des notes s’ouvrira et la note que vous aviez créée sera dans le coin inférieur gauche, sous l’en-tête des Anciennes notes.  
· Pour voir la note existante, cliquez sur voir. La note s’ouvrira dans le lecteur.
· Pour modifier la note existante, cliquez sur modifier. Apportez les révisions nécessaires au sujet ou au texte de la note.
Remarque : les notes ne peuvent plus être modifiées après 30 jours.
9. Si des changements ont été apportés, cliquez sur Sauvegarder. Autrement, cliquez sur Annuler pour sortir de la fenêtre de note. Vous serez ramené à la Page Études et expérience.
<<fin de l’exercice>> 
Rédiger la note dans cet espace.
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