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Généralités sur l'utilisation de BaseDPsy 7

1. Introduction et nomenclature

Ce mode d’emploi s’attache a décrire la maniére d’utiliser BaseDPsy et ses
particularités.

Ce mode d’emploi contient un guide toutes les fonctions disponibles dans tous les
produits de BaseDPsy; vous aurez donc a ignorer certains chapitres, si vous
n’utilisez pas I’'agenda ou si vous n’utilisez pas les finances.

Toutefois, il ne décrit pas comment utiliser un ordinateur ou le iPad ni
FileMaker Go. Sur internet vous trouverez des guides spécifiques.

Les différences d’utilisation entre BaseDPsy sur ordinateur et sur iPad sont
reliées surtout a la connaissance de [I'utilisation de FileMaker Go et du iOS.

Voici quelques liens pour des modes d’emploi complémentaires pour le
iPad :

http://help.apple.com/ipad/9/?lang=fr#/iPad997dad54
http://biblio.ugo.ca/a-propos/services-offerts/documents/quide-ipad.pdf
http://www.youtube.com/watch?v=TvCqWOjAJcE

et pour Filemaker Go
https://fmhelp.filemaker.com/docs/14/fr/fmgo14_development.pdf

Notre mode d’emploi se concentre donc sur les outils spécifiques et sur les
caractéristiques de BaseDPsy.

BaseDPsy contient en réalité plusieurs programmes ou systéme.
Il fusionne :
« un systéme de cueillette de données et de rapports statistiques,
e un systeme de gestion financiére,
e un systéme de rédaction de notes et de rapport en psychothérapie,
« un systéme de rédaction de notes et de rapport en thérapie de groupe,
» et un autre pour I'intervention institutionnelle,
« en plus de laisser une place importante a la conservation de toutes
communications avec vos clients.

Un chapitre de ce mode d’emploi sera donc consacré a la navigation dans
BaseDPsy, tandis qu’un autre vous permettra de raffiner votre utilisation en vous
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informant de quelques fonctions spécifiques au logiciel qui ne sont pas nommées
de fagon évidente par des « boutons-outils », mais dont I'utilisation va vous
permettre de sauver du temps, beaucoup de temps.

BaseDPsy, comme tout logiciel, utilise aussi des pictogrammes ou des reperes
graphiques dont la connaissance vous aidera a augmenter votre rapidité
d’exécution. Il est donc aussi utile de lire la fagon de les interpréter. Et cela, d’autant
plus si vous utilisez BaseDPsy sur un iPad, car ce dernier ne permet pas d’afficher
les infobulles qui expliquent, en survolant un outil, son utilité.

Nous rappelons toutefois que I'utilisation de BaseDPsy requiert un minimum
d’habiletés dans I'utilisation de I'informatique. Ce minimum est la connaissance de
I'utilisation de I'ordinateur selon la plateforme utilisée. C’est-a-dire qu’une personne
qui utilise Windows doit connaitre les fonctions de base de Windows tout comme
une personne utilisant MacOs doit connaitre les fonctions de base du systeme
Macintosh qui sont: circuler dans le systéme, créer des dossiers, faire des copies de
sécurité, régler les parameétres du systeme, naviguer entre les applications, utiliser la
souris ou le pad, faire le copier-coller, déplacer des documents d’un dossier a
I’autre, etc.

Quelques termes fréquemment utilisés dans les différentes parties du mode
d’emploi :

Enregistrement Correspond a toute nouvelle fiche dans la base de données, par
exemple chaque dossier client créé, chaque nouvelle séance,
chague nouvelle transaction financiere, chaque nouvelle
thérapie de groupe, etc.

Rubrique Est un espace habituellement cadré, généralement avec un fond
blanc, pour entrer des informations, des données (data)
diverses.

Bouton Synonyme : outil. Tout élément graphique ou texte qui

déclenche une procédure lorsqu’on clique dessus.
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2. La structure générale de BaseDPsy

2.1 Reconnaitre les fichiers du dossier de I'application.

L’installation de BaseDPsy, comme I'installation de tout logiciel, implique la copie
dans votre ordinateur de plusieurs fichiers. La nomenclature et le nombre de
fichiers différent selon la plateforme de votre ordinateur.

Peu importe la plateforme, le dossier du logiciel BaseDPsy sera placé sur le bureau
de votre ordinateur. Vous pourrez, selon vos habiletés et selon vos préférences, le
déplacer par la suite, soit dans « Program Files (WIN) » ou « Applications (MAC) »,
soit ailleurs, comme un disque dur externe.

Comme vous souhaiterez probablement faire des copies de sécurité, afin de
protéger vos dossiers cliniques contre un bris de I'ordinateur ou une perte du
médium (disque dur, clef USB, etc.), il est souhaitable que vous puissiez reconnaitre
I'utilité des fichiers que contient le dossier (répertoire) de I'application.

Voici donc deux images, I’'une pour la plateforme Windows et I'autre pour la
plateforme Mac.

Sur la plateforme Macintosh (Mac OS), le dossier de I’'application contient deux
fichiers ainsi qu’un sous-dossier nommé « Extensions ».

oo e ' Dossier BaseDPsy 7.5

(i ] Hé[ﬂ]uun v
er Lire les infos Présentation Action /~ 5

’)Simola raccourci

prm—
BASE PSY :
BaseDPsy 7.5 BaseDPsy 7.5 alias Files :i\

v

g8l

Application (Runtime)
qui ouvre le fichier de
données :

« PsyTablet_7 »

Dossier
installé sur
voire bureau

I — Contient les « Documents
associés » que Vous avez
Fichier contient BASE PSY — insérés dans BaseDPsy
Dossier 2 730u74
BaseDPsy 7.5 vos données PeyTablet_7mp12 Extensions

confidentielles
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Le fichier qui contient les données se nomme « PsyTablet.fmp12 ». C’est ce fichier
qui doit étre copié comme copie de sécurité. Si vous avez aussi le dossier « Files »,
ce dernier contient les documents cryptés des versions précédentes, et vous devez
également le conserver. Voir le chapitre 6.4.2 : « Insérer des documents

externes... »

Le fichier nommé « BaseDPsy 7 » est en réalité une application dont le nom original
est « Runtime » de FileMaker™. Cette application vous est fournie gratuitement avec
I’achat de BaseDPsy, mais elle peut étre remplacée par d’autres applications,

comme FileMaker Pro ou FileMaker Go sur iPad).

Sur Windows : ne placez pas le « Dossier BaseDPsy...

» dans « Programmes » ou

« Program Files », car a cet endroit Windows verrouille les fichiers et vous ne

pourrez plus y enregistrer vos notes.

L’installation sur Windows crée davantage de fichiers et de sous dossiers.

Fichier Accueil Partage

) 02 x| [0] [

Affichage

o N
~ 0

a ler BaseDPsy 7.5C —
~ 0 Partage
(B | §x] | [m]|[=] [=

Affichage

Ouvrir  Sélectionner

Copler Coller - = Nouveau OQuvr
& b Y| Le dossier « Files » contient i S
l--" Presse-papiers Organiser les « Documents associés »
; : cryptés que vous avez
_ P10 Dok B insérés dans les version 7.3 vie| L}
Coﬂfe iy ibaitia B N et 7.4 de BaseDPsy ¥ e
0 Windows
" L de (% msver120.dil
: A en (% OmniDynamic4.dll
J Logo = .
B Mode demploi & es (%] OmniORB4.dlI
B CI:J: S | Extensions %] OmniThread.dll
t s;‘:ﬂ‘{:‘ 3 Files %] ProcfReader.dil
el = U fr Y PsyTablet_7Cmp12
B it |4 skiaDLL.dll
IVErs h
: - 1%, ssleay32.dll
| Dossier BaseDPsy 7.4 t Ce fichier contient vos f; i ):)rt e
: 2 M) 2] ToolkitPro1122vc120x64U.dlI
| Filemaker Applications ¥
BaseDPsy 5.32 —.-&;2}—: - - o - - .U-rll-rl.sg‘-':qﬂf-.—..-q
s i i & W sas2 ) vecorlib120.dll
1. Concurrents Y =
. A osv %] ViewSystem.dll  F
L FMPA T = 1
. . | Themes (& WindowsULdll
Ce fichier est J FMPA 12 A ————— .,.,@ﬁ_,_'_,_,____-t
I'application & FMPA 13 XTPTrans ) xalan-c_1_1
(Runtime) qui ouvre J. zh-Hans i&l XalanMes: : 1_11.dll
e T 1 BaseDPsy TC.exe Les autres fichiers et
t;g S sy i iz @] ClientULdIl sous-dossiers sont
R - i %] DBEngine.dil v nécessaires au v
o~ 4 Sauvegardes BaseDPsy 5 systéme d'exploitation G
60 élément(s) EL =
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Le fichier contenant vos données porte toujours le méme nom « PsyTablet_7 », ou
PsyTablet_7C ou PsyTablet 7ED selon le produit acheté. L’extension du nom.
«.fmp12 » peut s’afficher ou pas selon les parametres d’affichage que vous avez
choisi dans votre ordinateur.

Dans I'image affichant le contenu de BaseDPsy sur Windows 8, par manque
d’espace, I'image n’affiche pas tous les fichiers présents dans le dossier.

Il est important de n’effacer aucun des fichiers contenus dans le dossier
« BaseDPsy ». S’il manque un fichier dont I’extension est « .dll », il se pourrait que
BaseDPsy puisse ne pas s’ouvrir.

2.2 Les différentes parties internes de BaseDPsy

Comme BaseDPsy integre plusieurs programmes informatiques, les sections
correspondent d’une part a ces programmes et d’autre part au regroupement des
fonctions qui ne sont pas spécifiques a I'un des programmes.

Dans le produit régulier, il y a 6 sections. Dans le produit « C », une section est
ajoutée : celle de I’agenda.

Voici la description des sections et de I'utilité générale de chacune des interfaces
visibles. BaseDPsy contient plus de deux cents interfaces mais seulement
quelques-unes sont directement accessibles (visibles). Les autres interfaces sont
affichées uniquement lorsqu’une procédure I’actionne.

Dans le tableau qui suit, la colonne « PD » indique le nombre de porte-documents
disponibles dans chaque interface. Un porte-document permet d’insérer dans
BaseDPsy tout document électronique, peu importe son format (audio, vidéo, docx,
rtf, pdf, photo, etc.). Veuillez noter que ce nombre se répéte a chaque nouvel
enregistrement (nouveau client, nouvelle note, nouveau message, etc.). Le nombre
affiché n’inclut pas les porte-documents spécifiques comme les formulaires, le
génogramme, etc.

BaseDPsy inclut plus de 67 porte-documents sans tenir compte des espaces
spécifiques pour les formulaires, les photos, etc.
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Sections Interfaces PD | Utilité de l’interface Page
visibles

Gestion du Options 0 Permet de paramétrer BaseDPsy afin de I'adapter a vos 214

logiciel personnalisées besoins et aux caractéristiques de votre travail.

Outils Admin 0 Regroupe les outils permettant d’administrer la base de 176
données : sauvegarde, importation, création ou
effacement de codes d’acces.

A propos de 0 Information générale sur le logiciel, I'adresse du créateur

BaseDPsy et le N° de licence de I'utilisateur.

Mode d’empiloi 0 Regroupe les différentes parties du mode d’emploi en
format PDF.

Gestion de la Liste d’attente 0 Permet de lister les personnes en attente pour vos 102
clinique services et de retenir des informations pertinentes
concernant I'urgence, la gravité et la référence.

Liste des taches | O Pour vous aider a vous rappeler les travaux ou les 104
rappels a faire et vous aider a planifier vos prochaines
activités cliniques.

Bottin clientéle 0 Affiche une liste compléte des clients enregistrés dans 107
BaseDPsy, qu’ils soient des individus, un groupe ou une
organisation. L’'impression de la liste sous forme de
bottin contient aussi les membres des thérapies de
groupe et le représentant de I'organisation cliente.

Rapports 5 Cette interface aurait pu aussi se nommer « Rapport 108

cliniques d’intervention » ou « Rapport d’évaluation ». C’est dans
cette interface que vous rédigez tout rapport, peu
importe qu’il s’agisse d’un rapport sur une intervention
ou une évaluation individuelle, ou sur une thérapie de
groupe, ou sur une intervention institutionnelle.

Banque de 0 Permet de stocker jusqu’a douze formulaires « PDF » & 109

formulaires I'intérieur méme de BaseDPsy et vous évitez de les
chercher quand vous en avez besoin.

Statistiques 0 Elle regroupe I’ensemble des outils permettant de 110
produire des rapports statistiques sur votre clientele et
sur votre pratique clinique.

Finances Grand livre 0 Interface principale de la gestion financiere. Elle 162

(Ledger) rassemble I’ensemble des informations sur toutes vos
activités financiéres : achats (dépenses) et revenus.

L’interface est interactif, ce qui signifie que vous pouvez
choisir ce que vous y affichez.

Débiteur 10 Regroupe la description et les exigences de chacun des 130

(Assureur, PAE, débiteurs externes. Elle sert aussi a la facturation

organismes particuli‘ere des débiteurs et a I'enregistrement des

d'aide, etc.) paiements regus.

Dépenses 1 Ici vous enregistrez vos dépenses, qu’elles soient 166
périodiques ou ponctuelles. Contient également une
calculatrice qui vous permet d’identifier les taxes
incluses dans un achat.

Fournisseurs 3 Enregistrement des informations sur vos fournisseurs.
Particulierement utile pour les fournisseurs récurrents.

Rapports 0 Regroupe I’ensemble des outils qui lancent les 173

financiers procédures de rapports financiers, comme I’état des

dépenses et des revenus annuels.
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Sections Interfaces PD | Utilité de l’interface Page
visibles
Psychothérapie Dossiers et 0 Création des dossiers des clients en psychothérapie, 34

Demandes de thérapie conjugale, thérapie familiale ou art thérapie.

A ; C’est ici qu’on enregistre les informations sur la
psychothérapie demande de service. C’est aussi I'interface qui permet
de fermer un dossier ou de réinscrire un client.

Formulaire 0 Pour imprimer un formulaire qui contient I'ensemble des

d’inscription rubriques des données et de la demande du client.

Formulaire 0 Pour insérer en format PDF jusqu’a 4 formulaires

d’accueil PDF personnalisés pour inscrire vos clients. Ces formulaires
peuvent servir d’alternative au formulaire d’inscription de
BaseDPsy

Formulaire 0 Pour personnaliser et imprimer le document par lequel le

d’autorisation client vous autorise a obtenir des documents
confidentiels le concernant de la part d’une tierce partie.

Liste des 0 Permet de visualiser les clients et le nombre de

démarches démarches par client. Permet aussi de visualiser et

(inscriptions) d’effacer d’éventuels doublons.

Données Client | 20 Différents onglets permettent de saisir toutes les 47
informations que vous souhaitez conserver sur votre
client, sa conjointe, sa famille, sa parenté, et son
débiteur. Permet également de visualiser avec Google
son lieu de résidence.

Liste des clients 0 Liste 'ensemble de vos clients mais uniquement les

psychothérapie; clients enregistrés pour une forme ou I'autre de
psychothérapie; donc sans les thérapies de groupe et
sans les clients institutionnels.

Liste des 0 Liste des personnes qui vous ont référé des clients avec

référents leurs coordonnées et I'organisation a laquelle ils
appartiennent.

Génogramme 1 Pour insérer un génogramme en format image ou PDF ou
un fichier.

Sommaire 0 Pour visualiser et imprimer I’ensemble des informations
que vous avez enregistrées sur votre client.

Notes 5 Pour enregistrer les notes de suivis ou notes d’évolution 74
de vos thérapies individuelles ou conjugales. C’est ici
que vous facturez votre client pour les services de
psychothérapie.

Notes Thérapie 5 Lorsque vous inscrivez un client en thérapie familiale,

familiale vous étes automatiquement conduit a cette interface
pour enregistrer les notes d’évolution de la thérapie et de
la famille. Permet d’enregistrer les participants de fagon
spécifique. C’est ici que vous facturez votre client pour
les services de thérapie familiale.

Notes 5 Lorsque vous inscrivez un client en art-thérapie, vous

Art-thérapie

étes automatiquement conduit a cette interface pour
enregistrer les notes d’évolution de la thérapie et du
client. Permet d’enregistrer les photos de 10 ceuvres et
vos commentaires sur les ceuvres du client. C’est i ci que
vous facturez votre client pour les services d’art-thérapie.
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Sections Interfaces PD | Utilité de l’interface Page
visibles
Liste des 0 Vous permet d’afficher I’horaire des rencontres d’une 80
séances par méme journée en fonction des dates prévues d’avance
date des séances (créées d’avance).
Vous permet aussi d’envoyer des rappels de la
prochaine séance par courriel
Messages Client | 5 Pour enregistrer les communications hors thérapie avec 94
le client, peu importe le type de communication : courriel,
téléphone, ...
Institutions Dossiers Clients 10 Pour créer un dossier a un client organisationnel ou 59
institutionnels institutionnel. Permet d’enregistrer la description de
I’organisation et donne accés a la liste des mandats, la
liste des clients institutionnels et I’ensemble des
communications avec les représentants de ce client
organisationnel.
Mandat Clients 5 Comme vous pourriez avoir plusieurs contrats différents
institutionnels et a des périodes différentes avec la méme organisation,
cette interface vous permet d’enregistrer chacun de ces
contrats sans avoir a redoubler le dossier du client.
Notes Activités 5 Pour chacun des mandats, vous pourriez avoir des 90
Clients activités multiples. C’est ici que vous enregistrez les
institutionnels notes d’évolution de vos activités ainsi que leurs
caractéristiques. C’est aussi ici que vous facturez le
client organisationnel.
Messages 5 Permet d’enregistrer les communications avec les 94
Clients représentants de I'organisation cliente.
institutionnels
Groupe Dossiers 5 Pour créer les dossiers de thérapie de groupe, peu 63
Thérapie de importe la forme de groupe (inclut les groupes de
groupe soutien). Pour inscrire les participants inscrits au groupe,
qu’ils soient déja inscrits pour une psychothérapie ou
pas. Pour décrire le mode de fonctionnement du groupe.
Notes 5 Pour décrire I’évolution du groupe et inscrire les 91
Rencontres de personnes présentes parmi les participants inscrits. Pour
groupe facturer chacun des participants a la rencontre.

Cette liste des interfaces directement accessible par I'utilisateur, ainsi que leur

division en sections, est affichée dans BaseDPsy dans I'interface nommée « Menu ».
Un bouton d’entéte ainsi nommé permet d’y accéder.
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3. Les pictogrammes dans BaseDPsy

Voici quelques regles générales d’utilisation des pictogrammes dans BaseDPsy.
Les proportions affichées dans la liste ci-apres sont inexactes et ne sont pas

significatives.

Les pictogrammes utilisés dans BaseDPsy ne sont pas tous inclus dans la liste ci-
apres. Nous avons exclu les pictogrammes auxquels une définition de I'utilité du

pictogramme lui est associée dans I'interface.

Signe distinctif

Exemples

Utilité

Présence d’une croix verte

+ [

Ajout d’un enregistrement

Présence d’un « X »

X ¥ G

Suppression d’un enregistrement
(dossier, fiche, séance, rapport, etc.) ou
suppression du contenu d’une rubrique
ou d’un porte-document.

Présence du signe « Moins »

Suppression d’un élément dans une
liste ou du contenu d’une rubrique.

Cadenas ouvert

Dossier ouvert, dossier actif

Cadenas fermé

Dossier fermé, dossier inactif

« M » sur fond beige

Outil qui lance une procédure pour
modifier le contenu ou la liste de valeurs
de la rubrique.

Fléche bleue orientée vers la
gauche dans une liste

Affiche I'interface contenant les
données descriptives du client, ou du
fournisseur, ou du débiteur, etc.

Bouton jaune (dans la section
Options)

Titre de rubrique & définir

Outil qui lance une procédure pour
modifier le titre de la rubrique

Icéne en forme de caméra

Indique la présence d’une rubrique
pouvant contenir une photo ou une
vidéo

Arobase sur une enveloppe

Bouton servant a activer votre logiciel
de courrier, en insérant le contenu de la
rubrique (adresse courriel) attenante
dans la case du destinataire (adresse
d’envoi)

Fléche piquant sur une icone
de tablette

.

Affiche I'interface ou sera visible
I’adresse saisie avec Google Maps

Page 17
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Signe distinctif

Exemples

Utilité

Icone d’un globe terrestre vert
sur une icone de tablette

£

Ouvre votre navigateur et affiche
I’adresse web incluse dans la rubrique
attenante.

Carré vide

Indique la présence d’un bouton
activant une procédure en cliquant
dessus

Etoile jaune a 8 bras dans un
carré

Indique que le client a choisi ce N° de
téléphone comme celui a privilégier
pour le rejoindre

Symbole d’interdit dans un
carré

Indique que le client demande de ne
pas laisser de message a ce numéro.

Un « i » sur un rond bleu, lui-
méme au bas d’une feuille de
papier

Affiche une interface contenant un texte
d’explication détaillée sur les choix
disponibles pour la rubrique concernée
(habituellement un diagnostic) ou une
explication sur la procédure.

Fléche retour indiquant
Pintérieur d’un dossier

Bouton qui active la procédure
d’insertion d’un fichier ou document
dans une rubrique « Porte-document ».

Fleche bleu externe au dossier

Bouton qui active la procédure
d’exportation d’un fichier ou document
dans une rubrique « Porte-document ».

Présence d’un coeur rouge
avec un « + » vert dans la liste
des débiteurs de la section
Données-Client

L

Lance la procédure qui lie le débiteur
sur la méme ligne de la liste au client
affiché.

Feuilles sur babillard

L)

Bouton permettant de copier le contenu
d’une rubrique éloignée dans la
rubrique attenante. Par exemple, copier
I’adresse du client dans la rubrique de
I’adresse du parent.

Symbole d’un fichier PDF avec
une fléche jaune orientée vers
BO HEY O

Bouton qui actionne la procédure
d’exportation du document. Il va placer
une copie du document a I’endroit de
votre choix.

Icéne en forme d’écran

Ajuste alternativement I'interface selon
les proportions prédéfinies de I'interface
ou selon les proportions de votre écran.

Symbole de mise en marche
ou de fermeture

Ouvre ou ferme le logiciel BaseDPsy.

Sous I'onglet facturation,
fleche jaune orientée vers la
droite

M CHL B

Copie dans la rubrique de droite le
contenu de la rubrique de gauche ou le
total facturé dans la rubrique de
paiement.

Page 18
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4. Naviguer dans BaseDPsy

Il'y a plusieurs manieres de circuler entre les centaines d’interfaces que contient
BaseDPsy.

Sur les quelques deux cents interfaces, seulement une trentaine sont directement
accessibles pour I'utilisateur. Un certain nombre n’est pas accessible du tout, alors
gu’une autre quantité d’interfaces est accessible seulement a I’occasion de
I’exécution d’une procédure. Par exemple, les tableaux statistiques ne peuvent étre
affichés que par une procédure demandant un rapport statistique.

Méme si I'utilisateur n’a a se préoccuper que d’une trentaine d’interfaces, c’est déja
beaucoup.

4.1 Menu ou Table des matiéeres

Voila pourguoi nous avons ajouté un menu général qui permet a I'utilisateur de se
repérer en tout temps dans BaseDPsy.

Formulaire d'inscription
Formulaires d'accueil PDF

Formulaire d'autorisation

Liste détaillée des démarches
(inscriptions)

Liste par catégorie

Sommaire des infos

Données Client

Liste détailiée des clients en
psychothérapie

Liste des référents

Génogramme

Statistiques

Liste des séances par date &
Raopel

Modifier le message du rappel
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Cette interface nommée « Menu » est I’équivalent d’une table des matiéres.
Lors de 'ouverture, attendre que cette interface soit affichée avant d’aller
dans une autre section afin de permettre a la procédure de tout mettre en
place.

Elle affiche une liste des interfaces séparées par des noms de section. Chaque

élément de la liste est un bouton, un outil qui affiche I'interface nommée sur le
bouton en cliquant dessus.

Par exemple, le bouton nommé « Grand livre » met au =
premier plan I'interface ol sont enregistrées toutes Grand i I

les transactions financiéres dans BaseDPsy.

4.2 Menu et tableau de bord

Du nouveau au menu...

Lorsque vous ouvrez BaseDPsy, il affiche désormais un tableau Menu | ¢=|
de bord en premier.

Mais une fleche vous permet de glisser la page vers le menu ou

de revenir au tableau de bord. Tableau de bord | =

Le tableau de bord contient un ensemble de statistiques qui s’ajustent
automatiquement a chaque fois que vous entrez de nouvelles données dans
BaseDPsy.

4.2.1 Tous les rendez-vous du jour listés

Mais en plus, il vous permet de voir immédiatement I’'horaire de vos rendez-vous de
la journée.

Si vous utilisez BaseDPsy avec agenda, tous les rendez-vous que vous avez entrez
pour la journée sont affichés.

Si vous utilisez BaseDPsy sans agenda, toutes les séances crées en date du jour
sont affichées a la condition que vous ajoutiez les séances d’avance, par exemple si
vous créez immédiatement a la fin de chaque séance la séance du prochain rendez-



Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Généralités Page 21

vous avec votre client, vous aurez I'équivalent d’un agenda. Méme résultat si vous
utilisez I'outil de planification des séances sous I'onglet « Info sur séance».

o o

Liste des rendez-vous - Aujourd'hui
| 08:00:00 Dard, Paulo A
09:00:00 Suivant, Michel

10:00:00 Lambford, Mavis

11:00:00 Labontd, Michile

13:00:00 Pafin, Jean

14:00:00 Brisson, Julle

Liste des séances - Aujourd'hui
8:00 Roy, Ginette [ ]
9:00 Delorme, Richard
11:00  Trembiay, Héléne
13:00 Poséidon, Max

15:00 P‘Gv Nicole

15:00:00 u, Nicole
Cliquez sur le nom 16:00:00 Famille
pour afficher la 15:00:00
séance 00000 | Cliquez sur le nom

pour afficher la
séance

BaseDPsy sans agenda
[ y 9 BaseDPsy avec agenda

4.2.2 Vos bilans annuels en un clin d’oeil

Parmi les statistiques disponibles, ceux qui utilisent BaseDPsy pour faire leur
comptabilité des revenus et dépenses liés a leur pratique professionnelle, seront
content d’avoir une vue d’ensemble spontanée a I'ouverture de BaseDPsy.
Résultats pour I'année: 2015
o«  Revenus 77.458.31 Résultats pour l'année:

mm Dépenses  16.994.10 4000008~
= 90,0005 -

— Gain 60.464.21
B

Résultats pour l'année: 2014
o Revenus  63.945.59

mm Dépenses 16.753.45
= Gain 47.192.14

f

Résultats pour I'année: 2013
Revenus 45.025.00

Dépenses 10.256.00
Gain 34.769.00

ni +
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Une premiere série de tableau affiche les bilans financiers des trois derniéres
années, tandis qu’un graphique permet de visualiser les revenus des cing dernieres

années.

Le graphigue des revenus bruts des trois dernieres années n’est disponible que si
vous ouvrez « PsyTablet_7 » avec FileMaker Pro ou FileMaker Go.

4.2.3 La liste des comptes a recevoir
en un clin d’oeil

Un deuxieme tableau fait la liste des factures
dues. Ainsi plus besoin de chercher, la liste
est disponible des I'ouverture de BaseDPsy.
En cliquant sur le nom dans la liste, vous
affichez la séance correspondante qui a été
facturée.

Liste des factures Dues

14-01-09
14-01-16
14-01-23
14-01-30
14-01-31
14-02-13
15-06-28
15-07-04

Brisson, Julie -60.00
Brisson, Julie -90.00
Brisson, Julie -50.00
Brisson, Julie -50.00
Labonté, Michéle -103.48
Brisson, Julie -90.00
Assurance Coté -90.00

cssT \ 45.00

Cliquez sur le nom
pour afficher la

séance

Page 22
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4.3 Menu d’entéte et barre d’outils d’entéte

BaseDPsy a un menu d’entéte. L’un des menus se nomme « Navigation ».
C’est presque I’équivalent de la table des matiéres dans l'interface « Menu ».

Comme dans toute
application, ce menu
d’entéte permet d’afficher
I’interface de votre choix.

Toutefois, ce genre de menu n’est pas affiché

sur un iPad.

Par contre, un menu de la barre d’outils
d’entéte, nommé « Modele », qui est aussi
disponible sur iPad, affiche les interfaces

accessibles.

Vous devez d’abord paramétrer Filemaker Go
pour qu’il affiche la barre d’outils, laquelle est
désactivée par défaut par BaseDPsy. Nous
vous recommandons d’ailleurs de la laisser

désactivée.

Sur iPad :

' GEVEEULLE Outils  Aide
Menu XM

Gestion du logiciel >
Cestion de la clinique >
Section Groupe »
Section Psychothérapie [ Dossiers Demande
Section Institutions »  Formulaire d'inscription
Section Finances »  Formulaire d'autorisation
. - | Formulaires d'accueil PDF
b i i O%6 Liste des démarches (inscriptions)
A propos de BaseDPsy i Sommaire
_ Aller sur le site Web de BaseDPsy Doninéés Cliefit

Liste des clients psychothérapie
Liste des référents
CGénogramme

laires d'accueil PDF

Notes
Notes Thérapie familiale
Notes Art-Thérapie

Liste des séances par date
Messages Client

llaire d'autorisation l
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Nous avons ajouté dans le haut de chaque interface, une bande bleue contenant
des boutons dont I'identité est en beige pale. Le nom de I'interface active est affiché
au-dessus de la liste des boutons.

Dosslers & Demande

: Clinique Dossiers Notes Groupe Institution
BASE PSY
I ——.— ._.—._.——

Les boutons correspondent aux sections du menu principal et contiennent les
mémes interfaces que dans le menu principal.

Les liens vers les interfaces s’affichent sous

forme de menu déroulant en cliquant sur le PRI S Koo

bouton. Chaque élément du menu || Dossers | Données
déroulant affichent I'interface
correspondante. PP

En cliquant sur I'un ou I'autre des boutons, Liste des tiches

I'interface est affichée. i il
Dans quelques-unes des interfaces, un Rapport
bandeau a gauche de I'interface comme ci-
contre, permet d’afficher rapidement le haut
ou le bas de l'interface en cliquant dessus e
sans avoir besoin d’utiliser la barre de
défilement vertical.

Banque de formulaires
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4.4 Les raccourcis-clavier

Nous avons ajouté des raccourcis-clavier qui vous permettent d’utiliser le clavier
pour accéder a différentes parties de BaseDPsy, ce qui est une alternative a
I'utilisation de la souris et des clics sur les boutons du menu d’en-téte.

Chaque raccourci utilise les deux mémes touches de fonctions suivi d’une lettre
différente pour chaque section de BaseDPsy.

Sur Apple (Maclntosh), les deux touches de fonction sont « Commande et Option »;
La touche « Option » est parfois appelée « Alt » aussi sur le clavier Apple.

esc | F1 | F2 | F3 ) F4 || F5 | F8 | F7 I F8 | F9 | F10 | P11 | Fi2
1112131451617 8|9]J0|-|=] <=
+ lqjwlefrjtiyjujijolpumc|*
< alsjdiflglhlilk]l];:;]lel]a
¢ Jujz]x]jclv]bin]m]|, e i)
- X # - B 4

Options + Commande + une lettre '

Sur Windows les deux touches de fonction sont « Controle et Alt»

Ech =
Tab

Verr. maj

Maj i : : : Maj Suppr

Fn Ctrl

La position des touches de fonctions peuvent varier d’un clavier a I’'autre selon le
fabriquant du clavier.

Voir la page suivante pour les lettres associées aux touches de fonction et désignant
les sections de BaseDPsy.
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Voici la liste des lettres et les sections affichées, lorsqu’elles sont tapées en méme
temps que les touches de fonction identifiées sur la page précédente :
Controle-Alt + lettre (Windows)

Commande-Option + lettre (Mac)

Section affichée

Lettre associée

Signification mnémonique

Menu M M pour Menu

Tableau de bord T T pour Tableau de bord
Mode d’emploi 6 6 pour « ? »

Options U U pour Utilisateur
Rapport R R pour Rapport

Notes N N pour Notes
Données-client C C pour Client

Dossiers Demande | | ou «i » « i » pour Inscription
Liste d’attente A A pour Attente
Débiteurs P P pour PAE
Grand-Livre L L pour Livre

Dépenses X X pour « Expenses »
Fournisseurs \'} V pour Vendeurs
Agenda K K pour Kalendrier (Calendrier)

D’autres lettres auraient pu étre plus pertinentes, mais on ne peut pas utiliser
certaines lettres qui sont déja utilisées dans des raccourcis-clavier du systéme

d’exploitation ou Filemaker Pro.

Autre limite : Lorsque vous utilisez le raccourci-clavier, la continuité du méme client
d’une section a I’autre ne peut pas étre assurée. Donc, contrairement a la
navigation par le menu d’en-téte qui affiche le méme client en passant du dossier
aux notes, par exemple, la navigation par le raccourci-clavier va simplement
réafficher le client qui était au premier plan lors de votre derniére visite dans cette

section.

Par contre pour afficher les sections sans rapport avec le lien au client, la navigation
par raccourci-clavier est plus rapide.



Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Généralités

Page 27

4.5

Les fenétres surgissantes

Certains outils cachent des fenétres surgissantes. Ces fenétres se surimposent a
I’interface et permettent d’afficher des rubriques autrefois sous un onglet, ou
d’afficher des informations qui sont originellement situées dans une autre interface.
Ce qui permet a la fois de sauver de I'espace et du temps de navigation.

Pour afficher la fenétre surgissante, il suffit de cliquer sur le bouton-outil.

fermer trois méthodes sont disponibles :
1.

2. Utiliser le bouton « Fermer » situé sur la fenétre surgissante;

Recliquer sur le méme bouton;

3. Cliquer dans l'interface a coté de la fenétre surgissante.

4

Voici quatre usages fréquents de ce type de fenétre dans BaseDPsy:

2

o=

W Sommaire du compte

Sommaire du compte de Brisson, Julie

Nombre de Tarif
séances convenu Total facturé Total payé Total dii
2 90,00/% 240,00(s s -240,00 ¢
Imprimer Métat de compte Rapport annuel sur les

paiements du client

La modification des listes de valeurs;
L’affichage de différents sommaires;
L’affichage des listes;

L’affichage d’une rubrique de contenu.

Pour la

AL P A A T P

Génogramme

Démarches

’[—ikg Sommaire du compte ]

Avery 8160

Avery 8163

On peut modifier le contenu dans les fenétres surgissantes sauf quand il s’agit de
sommaire.
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Le sommaire des données saisies sur le client contient quatre pages. Quand une
fenétre surgissante contient plusieurs pages, des boutons sont ajoutés afin de
circuler d’'une page a I'autre.

Sommaire des infos

Permet de circuler un page a la fois en
direction de la fleche Permet d’afficher la page de
votre choix

4.6 Affichage des enregistrements

Une base de données peut contenir un tres grand nombre d’enregistrements
différents. BaseDPsy 6.0 peut contenir jusqu’a 64 quadrillions d’enregistrements par
section.

Pour circuler entre ces différents enregistrements, des « Fleches de navigation »
sont disponibles a différents endroits.

Dans I’entéte du logiciel (sur ordinateur de bureau)

La barre d’outils d’entéte (Filemaker) est
désactivée par défaut dans BaseDPsy,

vous pouvez au besoin I'afficher en cliquant sur le
bouton suivant dans le bas de BaseDPsy.

Dans I’exemple ci-contre, 5 fiches sont
disponibles pour visionnement sur un |
total de 60.

Et c’est la fiche N° 2 qui est au premier
plan

2 ]

ey
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Au pied de I'iPad

Sur le iPad également la barre d’outils est désactivée par défaut.

Sur le iPad, fleches et curseur ainsi
que la position (N°) de «
I’enregistrement sur le total trouvé.

Enregistrement 40 sur 44

o >

Sur cette image, onale N°surle total e
Enregistrement 1 sur2 /18

trouvé, le tout sur le total P ——————— P

d’enregistrements.

Dans I’entéte des interfaces

Dans I’exemple ci-contre, 2 fiches sont disponibles
pour visionnement sur un total de 34. Et c’est la fiche
N°1 qui est au premier plan.

Dans les deux cas, en cliquant sur I'une des fléches,
vous circulez entre les fiches ou les enregistrements,
c’est-a-dire que vous mettez au premier plan une fiche différente avec chaque clic.
Dans I'outil de I’entéte du logiciel, un curseur est présent et permet une circulation
rapide. Dans I'outil avec les fleches vertes, les fleches d’extréme gauche ou
d’extréme droite permettent d’afficher la premiere ou la derniere des fiches
disponibles pour le visionnement.

Pour saisir la logique de I'affichage des données dans une base de
données, il faut imaginer une pile de fiches, dont chaque fiche
correspond a un enregistrement. Ces fiches sont disposées en pile sur
un ou deux plateaux superposés.

Ou encore, imaginez des fiches dans un Rolodex qui seraient
triées selon deux onglets.

Lorsque vous cliquez sur un bouton permettant d’afficher tous
les enregistrements, toutes les fiches sont sur le plateau du haut
ou derriere un seul onglet du Rolodex. Vous pouvez toutes les
voir, 'une apres 'autre en utilisant les fleches de navigation ou
en déroulant une liste.
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Lorsque vous effectuez une recherche ou lorsque vous actionnez une procédure qui
exécute une sélection de fiches, les enregistrements sélectionnés ou trouvés sont
placés sur le plateau du haut ou derriere I'onglet « trouvés », tandis que les
enregistrements non sélectionnés sont placés sur le plateau du bas ou derriere
'onglet « cachés ». Les fiches de ce dernier onglet sont sur le plateau du bas et ne
sont donc pas disponibles pour étre visionnées par les fleches de navigation ou par
le déroulement d’une liste.

Pour rendre tous les enregistrements disponibles au visionnement, il faut utiliser un
des boutons a cet effet :

i -
</

Afficher tout

Ou encore des raccourcis-clavier :

Sur Mac OsX = CMD-J (commande-J)

(La touche Commande est parfois appelée « Pomme »)
Sur Windows = CTRL-J (Control-J)

4.7 Agrandir les boites de dialogue

Les boites de dialogue ou les fenétres contenant des messages peuvent étre
agrandies ou réduites avec votre curseur. Ce qui permet de lire le texte lorsque
celui-ci est tronqué par une fenétre trop petite.

MNote du revenu du rapport

Placez votre curseur sur le coin

droit en bas de la fenétre, Afin d'intégrer les revenus de la facturation du rapport dans
Cliquez et dép'&CGZ vos résultats financiers annuels, une séance a été ajoutée

. , . avec la mention «Rédaction de rapport» et un recu a été créé.
simultanement votre souris Cependant les informations statutaires correspondent a

pour obtenir une modification
de la grandeur de la fenétre.

Voici un exemple :
Le texte de cette boite de dialogue est tronqué. Il manque la fin du texte :
«...correspondent a »
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Utilisez le coin droit en bas de la fenétre pour agrandir ou réduire.

A

Nous vous suggérons

Note du revenu du rapport

d’agrandir la premiére boite
de dialogue qui s’affiche des

Afin d'intégrer les revenus de la facturation du rapport dans

I’ouverture de BaseDPsy, vos résultats financiers annuels, une séance a été ajoutée

avec la mention «Rédaction de rapports» et un recu a été crée,
Cependant les informations statutaires correspondent a celles

(Le contenu dans ces deux du rapport (date, no, montant chargé, etc.)

images est fictif et ne se
produit pas dans BaseDPsy 6)

4.8 Afficher plusieurs fenétres

Contrairement aux versions précédentes, BaseDPsy 7
permet d’ouvrir une deuxieme fenétre afin de consulter
une autre interface simultanément.

Lorsque vous ouvrez une deuxieme fenétre, celle-ci est
nommée « Consultation » et un message vous prévient
qu’il est préférable de fermer cette fenétre avant d’en
ouvrir une troisieme. La fenétre s’affiche par dessus la
précédente. Mais vous pouvez choisir leur organisation
dans le menu d’entéte « Affichage ».

o

Nouvelle fenétre I

"B insertion  Enregistre

i v/ Mode Utilisation B
Mode Recherche 38F
i Barre d'outils X 38S
4  Barre de texte
v Régle

Nouvelle fenétre
Juxtaposition verticale
Juxtaposition horizontale
Premier plan
Superposer
Agrandir L
Réduire

Le bouton rouge pour fermer
la deuxiéme fenétre sur Mac

Le « X » pour fermer la
deuxiéme fenétre sur
Windows
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Toutefois, il est important de distinguer la deuxieme fenétre ouverte des fenétres
flottantes ouvertes lors d’une procédure d’impression ou de prise de notes.

Lorsque vous demandez une impression ou lorsque vous ajoutez du contenu a une
séance ou lorsque vous ajoutez un RDV dans le calendrier, une fenétre flottante
vient se superposer aux fenétres existantes. S’il s’agit d’une impression, la fenétre
flottante est accompagnée d’une barre d’outils, tel qu’illustré ci-contre.

Quand la barre d’outils ci-contre est affichée, il est trés important
d’utiliser 'un des boutons suivants avant d’activer une autre
fenétre : « Imprimer » ou « Continuer » ou « Annuler ».

Il est trés important de fermer les fenétres flottantes avant
d’afficher les autres fenétres car sinon vous risquez de
provoquer un gel du logiciel.

Si en d’autres circonstances, il arrive qu’une deuxieéme fenétre
reste ouverte a un autre moment que la saisie des notes
d’évolution, et si vous n’étes pas capable de la fermer, nous
vous recommandons de fermer BaseDPsy et de

réouvrir par la suite.
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5. Les outils dans BaseDPsy.

5.1 Les outils dans les listes de clients

BaseDPsy contient trois catégories principales de listes :

1. Les listes de clients en fenétres surgissantes, qui servent surtout a trouver un
client par son nom;

2. Les listes sous onglets qui servent surtout d’historique dans les différentes
sections et qui affichent une liste d’éléments concernant le méme client,
comme la liste des séances, la liste des messages ou la liste des factures;
Les listes sous onglets sont plus détaillées que les listes affichées dans les
fenétres surgissantes, d’ou on retrouve les deux sortes de liste dans certaines
interfaces.

3. Les listes détaillées qui contiennent beaucoup de renseignements et qui
servent surtout a trier les clients.

5.1.1 Listes sous forme de fenétre surgissante

Nous |IIu§trons ici les (?eu.x boutons de la s'ec,tlon AP,
Notes qui permettent I'affichage de deux différentes
listes a I'intérieur d’une fenétre surgissante. Liste des 5&%‘;‘&2 de Michéle

PRI RIFEt @R et Bl

La « Liste des clients » affiche ’ensemble des dossiers inscrits dans BaseDPsy sous
deux onglets, I'un affiche les démarches actives et I'autre, les démarches fermées.

Cette liste sert essentiellement a trouver le client qu’on veut afficher dans I'interface.
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L’onglet « Actif » contient également un chiffre
qui correspond au total de « démarches »

Liste des dients

actives inscrites dans BaseDPsy. Sile méme s [Al[B][c]D]E][F][6]MH][x]E]KIL]M]
nom est affiché deux fois dans la liste, cela W/ [n][o][P][Q][R][s][T][u][v]wi[x][¥]z]
signifie que vous avez deux « démarches » [ T —— o ]
actives pour le méme client. Il y en aurait donc -

une qui n’a pas été fermée ou qui est de trop. =17 DR e
Dans le haut de la liste, il y a un alphabet. z:";;u‘:'o'e

Chaque lettre de cet alphabet est un bouton qui | ki i

sert a afficher uniguement les noms des clients ahartike Gl

dont I'initiale du nom de famille est semblable a Lafrance, Maude et Desmaurs, Paul

cette lettre de I'alphabet. Lambford, Bert
Lampron, Amélie

0 _[Chiclain

Restriction : Si le nom de famille commence par
un espace vide devant la premiére lettre, il ne
figurera pas dans la liste des noms commencant par la méme lettre de I’'alphabet,
lors de I’'usage du filtre par I'initiale du nom.

On y trouve aussi un bouton qui
permet d’afficher tous les clients.

Liste des clients

La rubrique « Recherche rapide » contient Y [a][8][c][o][E][F][][H][x][3][x][L]M]
également la liste de tous les clients et elle [n][o][P][Q][R][s] [T][u] [v]Wwiix][¥][z]
complete automatiquement le nom en écrivant [ Malvéjne, Jean ]

les premieres lettres du nom de famille. _

Actif = 1] 2 NbrS
Remarque 1 : La liste dans recherche rapide est 3 Wi, St S
1 B2 Marinsky, Olga

triée par ordre alphabétique, donc tous les 2 Dan

. . Martineau, Nicole
noms de famille qui commencent par un espace
vide sont en haut de la liste.

Remarque 2 : La liste dans la rubrique

« Recherche rapide » conserve le Nom et B L
le Prénom du client et n’est pas modifié el el lallalaly
comme le titre du dossier. Donc, dans Cliquez sur la lettre pour
la liste sous onglet, le nom du dossier afficher soit le rapport soit
pourrait étre « Famille Malveine », va les message du client
rester «Malveine, Jean » dans la liste de Actif=17 | Fermé
la recherche rapide. Brisson, Julle

Dard, Paulo
Par exemple, en tapant les lettres « Ma » Labonté, Michéle

la rubrique liste tous les clients dont le Laframboise, Giséle
nom de famille commence par « Ma ».
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Cet outil est pratique lorsqu’un grand nombre de clients ont la méme initiale comme
nom de famille.

La liste déroulante dans la rubrique « Recherche rapide » affiche a la fois les clients
dont les démarches sont actives et les clients dont les démarches sont fermées.

Lorsgu’un rapport a été rédigé sur le client un « R » est présent. De méme, si des

communications concernant le client ont été notées, un « M » est présent. Cliquez
sur la lettre pour afficher le rapport ou les communications avec ou concernant le

client.

R 2Rt R RRa PRt @ rda @Hfla dffIZla dZER

Lg « Liste des seances de ... » affiche unlquen)ent' les T PR
séances et les échanges de messages hors thérapie Labonté

avec le client nommé.

Dans cette fenétre surgissante, les titres des colonnes servent aussi a trier la liste.
La liste est triée en ordre décroissant, afin d’avoir la derniére séance ou le dernier
message en haut de la liste, lorsque vous triez selon la date de la séance ou selon la
date du message.

Liste des séances de Michéle Labonté

Liste des séances Liste des messages

N': N° Date de la

Dé S séance  Facturé 3 Montant facturé

2 0008 2014/03/07 Assurance Coté 90,00 | & |
Les colonnes avec du texte B2 o007 201402728  Assurance Coté 90,00
sont également triées en ordre 2 0006 2014/02/21 Assurance Coté 90,00
décroissant, donc du « Z » au 2 0005 2014/02/14  Assurance Coté 90,00
« A », 2 0004 2014/02/07  Labonté, Michéle 90,00

2 0003 2014/01/31  Labonté, Michéle 90,00

1 2013/11/26  Labonté, Michéle 90,00

Liste des séances de Micheéle Labonté

Liste des séances

Liste des messages

Date du
message

2015-04-03  Nécessité de reprendre la théraple
2014-02-06  Risque de retard

Date de la
réponse

20150403 | 4
2014-02-06

Objet du message
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5.1.2 Les listes détaillées

Les illustrations ne montrent qu’une partie des colonnes de chaque liste.

Les listes détaillées affichent la liste des enregistrements effectués, dans une méme
interface, avec le maximum de détails en rapport avec le theme de la liste.

Les listes détaillées peuvent servir a regrouper ou trier des enregistrements selon
certaines caractéristiques.

ERItE def@ L L dat@R de?lt@rtin it @R aFrRt

a0 JMEdEa e cdFaE e b vl vl vl vl Al da v vl )

La possibilité de trier toute la liste, selon le contenu de la rubrique, en cliquant
sur le titre de la colonne est indiquée par le changement de couleur du titre
de colonne lorsque vous le survolez.

Catégorie de  Lieu de pratique
clients (site) Catégorie de traltements

W

2 Individu Bureau a larésidence  Thérapie individuelle

Couple

Nombre de

séances

Fermeture

Clinique médicale Thérapie de couple

2] I ea e 74 a e a B v Evals afalvl vl Evaeal i Ed el e [

Vous pouvez décider d’afficher dans la liste seulement les clients qui ont en
commun la méme caractéristique. Lorsque la rubrique n’est pas modifiable, il
suffit de cliquer sur la rubrique pour que tous les clients qui ont le méme
contenu dans cette rubrique soient isolés et les seuls affichés dans la liste.

Cette possibilité est indiquée par un titre de colonne de couleur bleu, au lieu
de blanc, et par le changement de couleur de la rubrique lorsqu’elle est
survolée.

Date Nombre de Cat
d'Inscription Fermeture séances Lieu de pratique (site) Catégorie de

2013/1117 2 Individu Bureau a larésidence  Thérapie
20013117 Couple C!iniquﬁlédicale Thérapig
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Dans une liste, c’est toujours intéressant d’avoir la possibilité d’isoler des
clients qui partagent la méme caractéristique. Par exemple, vous souhaitez
afficher seulement les clients qui ont un dossier actif ou encore vous
souhaitez afficher uniquement les clients qui sont dans la méme cohorte
d’age.

Sur une ligne sélectionnée, le bouton qui permet d’isoler les clients
partageant la méme caractéristique change de couleur. Dans I'exemple ci-
apres, en cliquant sur le mot « Femme », vous affichez uniquement les clients
du sexe féminin.

Total de

rédac‘tior_rs E]
COmPIEter  yotal de Age Maturitéad  N° Téléphone
L 3_»4] séances Employeur actuel Cohorte d'Sge Sexe |'inscription prioritaire Conjol

8 8 Fédération des enseignants  29.9 25-29 Femme Adulte (450) 623-8974
2 2 Bell Canada 39.8 35-39 -uu-e Adulte Desma
Tri-fil 46.2 Adulte

45-49 Homme

Si le contenu de la rubrique est modifiable, comme dans la liste d’attente ou
la liste des taches, une icone est placée a la droite de la rubrique. L’icone est
un point jaune avec une fleche blanche.

2"« QN 3 a7 a7l QL e el e e vl B¢l vl eddlFaa

C’est possible grace au bouton en forme de cercle au mouvement Q
infini qui est présent partout dans BaseDPsy.
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Fa e Qe e it eaFa 7 e 3 a2 Ea Fa e vl

Comme les rubriques dans les listes sont souvent des boutons-outils, pour
sélectionner une ligne de la liste tout en évitant de lancer une procédure
d’isolement ou de déplacement vers une autre interface, il y a un endroit
commun a toutes les listes pour sélectionner une ligne : soit le chiffre de
position de la ligne. Cliquez sur le chiffre et la ligne sera sélectionnée.

Formule de thérapie
Type de dient
Actif Type de relation

§ Psychothérapie

7 Indique |'ordre et le nombre de clients affichés.
8 @ ‘I Pevcnothéirapie Origine

' §a Psychothérapie Origine

Fao e s 23 it 74 2 it a2 vl e B

1D Client / Pour ser
Client Pour participatic

01 Darci, Paulo

15 Brisson, Julie

01 Darci, Paulo

09 Labonté, Michéle

Il est possible d’afficher rapidement les dernieres lignes du bas ou les
premieres lignes du haut d’une liste en utilisant la colonne de fleche a
I’extréme gauche de la liste. En cliquant dessus, les fleches changent
de direction et affichent soit le haut, soit le bas, selon la sélection

précédente.

Bp CRPRRE PRERREREEE

Un cercle rouge avec un « Moins » blanc permet de supprimer un

enregistrement a partir de la liste.

THoskt | ) [Dboimt ity ©
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Les listes disposent d’outils qui permettent de lancer des procédures spécifiques au

theme de la liste.

Certains outils sont dans I’entéte, tandis que d’autres sont sur chacune des lignes
de la liste. Dans le menu d’entéte, le menu déroulant des outils spécifiques est a la

droite du menu.

T

Groupe Institution Finances scifiques

kS

W

Pp PRAPRRER AR FrRrRR it

Liste détailliée des démarches

Dans la section « Dossiers-Demandes », le bouton nommé « Liste détaillée

des démarches » donne acces a une interface qui affiche toutes les
démarches enregistrées en détaillant les principales données concernant
chaque démarche.

Démarches Date Tarif Nombre de Durée  Durée N® ID
nombre d'inscription convenu Fermeture séances enmois totale N° dossier Statut

90

2013111117
20131117 | [ 120 | 2 168 10 Actif

Le titre « Statut » ainsi que le « Cadenas » trient alternativement en ordre
croissant et décroissant.

Actif = 17

‘I

Le contenu de seulement trois rubriques peut étre modifié dans cette liste,

soit la date d’inscription, le tarif convenu et la date de fermeture.
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Blp PRIEERPIP PR PP PR

La liste par catégories permet d’afficher les Liste par catégorie I

inscriptions, c’est-a-dire les démarches par

catégories de clients. C’est particulierement utile aux utilisateurs de
BaseDPsy qui ont une clientéle répondant a des caractéristiques différentes
et ciblées.

individu Bureau & la résidence  Théraple individuelle Théraple cognitive Court Amérindien .

Couple Clinique médicale Thérapie de couple Thérapie behaviorale Court Itinérant .

Sept catégories sont disponibles. Chaque catégorie peut étre isolée, a savoir,
n’afficher que les clients appartenant a la méme catégorie.

Toutes les catégories peuvent étre personnalisées et méme le titre de celle
qui est nommée par défaut : « Catégorie personnelle ». Le titre de colonne en
forme de prisme permet de trier les clients par la couleur que vous leur avez
attribuée. Chaque couleur peut correspondre a une catégorie personnalisée
différente des six autres.

FaEa e 2Fa e a F a it el a2 i a2 ol e I a2 el a Ea v

a

Données descriptives des clients : Liste détaillée dga:i:nrs en l
Une capture d’écran identifie les principaux s

boutons de navigation intégrés a la liste :

Affiche le bas ou le haut Affiche le client dans la section Rapport ou Message
de la liste

V’ " Statut ~ W dossier N°Client MNom de famille Prénom

Affiche le ; Affiche le client dans
client dans , h la section Notes

la section
Données

Cliquez sur la position dans la
liste pour sélectionner un client
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Cette liste possede
également plusieurs
outils dans un menu
déroulant en téte de
I'interface.

Outils
spédfiques

Recherche par critéres

Trier par année et mois
d'inscription i Employeur

Fédération des enseignants
Bell Canada
Tri-fil

Imprimer

Maude
Tableau

Blp PRIFRERRIE dPIRRPIZIPIZ

o

Liste d'attente I

La liste d’attente possede un tableau statistique sur les attentes a la droite de
I'interface. La durée moyenne actuelle s’ajuste en fonction du nombre de
lignes affichées ayant une date de retrait vide. Le petit « i » sur un cercle bleu
contient une infobulle rappelant les explications concernant les statistiques.

Statistiques En jours Semaines Mois Nbre
T Durée moyenne actuelle B 1

T Durée moyenne antérieure 28 4

Calcul effectué avec les fiches d'attente qui
ont une date de retrait.

| Modéré | () | Déprimé

Le cercle avec une croix blanche au centre permet d’ajouter une ligne pour y
inscrire une nouvelle personne en attente.

Lorsque les informations concernant I’attente sont saisies, vous pouvez aussi
créer un nouveau dossier de client en cliquant sur Iicbne de la ligne en forme
de dossier avec un + de couleur verte.

Quand vous créez un dossier a partir de la liste d'attente, il y a ajout d'une
fleche bleue qui permet d'avoir acceés au contenu des données du client a
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partir de la ligne. L’icone pour créer un dossier disparait lorsque le dossier a
été créé ou lorsque vous entrez une date de retrait (de la liste d’attente).

Date d'inscription

&= 1/ Poséidon | Max 2014-07-16

La fleche pour afficher les
données sur le client,
,'ﬁ» 4 Miron remplace |'icobne du dossier,
lorsque le dossier a été créé
a partir de la liste d’attente.

Dans le menu d’entéte, un bouton a été ajouté afin de lancer la procédure
d’impression de la liste.

Blp PRRIFPRPIRPREPIRRIRIRE]

Liste des taches I

La liste des taches contient également le cercle avec un + pour ajouter une
tache a la liste.

Personne & contacter Profession du contact Nom di

() [Lambford, Bert - @ | | |
) Marinsky, Olga 4 Cliquez pour afficher les données enregistrées surce CLSC

() Mordan, Jérme A e . Hopitz

_) Brisson, Julie ) 4=

ol

Lors qu’une tache concerne un client ayant un dossier dans BaseDPsy,
I'icone en forme de fleche bleue située apres le nom, permet d’afficher
directement les données saisies sur ce client dans la section du méme nom.

Date prévue

~ 1 |Cal back the ciient () [2014-07-24

\@ 2 Contact the SocialWorker of the dient W/ 2014-07-24

. Pour transférer ou afficher cette tache dans |'agenda () 2014-07-24
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Si vous avez la version de BaseDPsy 'WT
contenant I’agenda, un outil - :
supplémentaire est sur chaque ligne afin - 3 ;:r:fl"::aja:r"‘:‘:s'f ot

de pouvoir copier la tache dans le - 4 Eoir »
calendrier. Une fois que la tache a été - 5 fod Licone du calendrier

copiée dans I'agenda, une fleche bleue - 6 Conq disparait lorsque la
remplace I'icone en forme de calendrier et | @« 7 o :i‘;’;z:':’t‘;‘;g?sfa”s

vous permet d’afficher la tache dans > ,am,,.aoée par une

’agenda. <, 9 Ko fléche. F
PR PR PR PP R R P PR Bottin clientéle I

Outlls

Finances scifiques

Le bottin de la clientéle contient quatre outils
spécifiques dans le menu déroulant de I’entéte.
L’un permet de cocher seulement les dossiers Cochar aclils
actifs et 'autre d’imprimer la liste.
La procédure d’impression permet de choisir ceux Imprimer
que I'on veut imprimer dans la liste.
Exporter le bottin
Vous pouvez également exporter le contenu du
Bottin et exécuter une recherche de client par ses Recherche par coordonnées
coordonnées. (Voir le chapitre 6.3.4)

Un outil au début des titres de
colonnes permet de cocher ou de
décocher I'ensemble des lignes.

Nom du client
09 Labonté, Michéle
10 Lafrance, Maude et Desmaurs, Paul

Lorsque toutes les lignes sont
cochées, un fanion rouge est ajouté
a I'outil.

tttt

1
2
3 14 Pafin, Jean
4 Brisson, Julie

Le fanion rouge est absent
lorsque tous les enregistrements
sont tous décochés

% Nom du cllent

Permet d'afficher hnsqusment les clients cochés
10 Lafrance, Maude et Desmaurs, Paul

L’icbne en forme de crochet qui
sert de titre de colonne permet
aussi d’isoler les clients cochés.

14 Pafin, Jean
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Fa] o QM7 a 23 3 2t Fal a3 el e a2 Ea vl

) Liste des séances par date &
Cette liste permet d’avoir I’horaire d’une journée Rappel

de travail, si vous avez créé d’avance des
séances vides pour vos rendez-vous avec la clientéle.

On peut choisir d’afficher uniquement les
séances ayant la méme date, soit en
utilisant I'outil de I’entéte, soit en cliquant - % 0:00 Mardeco, Ghisiain
sur la rubrique « Date » d’'une des lignes. 4= 1404217 0:00 Trépanier, Jean
g 14/04/21 11:00 Mordan, Jérome

spé%tﬁ:ia .am&.g?' Afficher les RV de cette date; = | 2014/01/31

L

La fleche bleue sur la ligne
permet d’afficher les notes de
suivi du client.

0:00 Mardeco, Ghislain

% 14/04/21

N Cliguez pour afficher la section notes de ce client.
= 14/04/21 11:00 Mordan, Jérbme

L’outil pour définir le contenu Outlle | Cholelr Ia date
du rappel est dans le menu déroulant de I’entéte, spécifiques affichée
ainsi que celui pour imprimer la liste.
. y gt , A j
Un autre outil vous permet d’afficher les séances R

incluses dans une période entre deux dates Modifier le message de
rappel

Imprimer

Bp RRE FRRREREERR

Le grand livre contient toutes les transactions Grand livre I
enregistrées dans BaseDPsy. Mais vous pouvez

choisir d’en afficher seulement quelques-unes.

En haut de la liste, un tableau statistique affiche
les « résultats financiers » calculés a partir des
transactions affichés. . vttt
Si par exemple vous choisissez d’afficher Dépenses | 6,570.54
uniquement les transactions de 2012, le résultat Gain| 115,779.61
affiché ne concernera que les transactions de —
2012.

Résultats
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Juste au-dessus des lignes de la liste, il y a aussi un récapitulatif qui affichent
les totaux des transactions affichées. Les totaux sont modifiés lorsque vous
modifiez le nombre de lignes affichées.

Colt des autres Date de Solde sur la
frais Sous-total Payé palement facture

32.00 128,920.68

129,203.85 111,824.75

60.00 | | 2013/09/10

La liste contient aussi un outil 1 Pour cocher ou décocher
pour décocher ou cocher AR ‘outes les transactions

I’ensemble des transactions, un

outil pour retirer de I'affichage Circuler Bour afficher e modilier ln fackae :
une des transactions, ainsi vers le v

u’un bouton intitulé bas ou ,
30rigine ». Ce dernier permet o haut (_Q- W Perhoniose (i
d’afficher I'interface ou vous - lgnorer et masquer cette transaction 3ine
avez enregistré la transaction et @ Q ‘ly Poctréase | Orgne
d’afficher ainsi la facture
originale. |

%IF 1 @ ! b | Psychothéraple |

4w Cliquez pour afficher les données enregistrées sur ce
client

e 3 & "l Peychothérapie

La fleche bleue permet d’afficher le
client dans la section « Données-
Client ».

Le menu déroulant de I'entéte contient plusieurs outils. Fnances | o Qw

Les boutons de tris par date modifient I’affichage de la
liste, laquelle va afficher des récapitulatifs par année et par

mois. Tri par date du service

Tri par date de facturation

Lorsque le tri est effectué, vous pouvez afficher . Imprimer
uniquement les transactions de la méme année en cliquant

\ , , Tabl
sur « I'année » avec un fond bleu foncé. aviead

Transactions non payées

Exporter en format Excel
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Vous pouvez aussi afficher uniguement les transactions d’un méme mois
d’une seule année en cliquant sur le nom du mois (blanc sur bleu pale) de
I’année choisie.

Cliquez sur I'année pour
n‘afficher que les
transactions de cette année.

Cliquez sur le mois pour
n‘afficher que les
transactions du méme mois.

de la méme année.
01 Darci, Paulo o1

24 Laframboise, Giséle P2 Assurance Coté F& Thérapie |

Le bouton « Tableau » vous transporte dans une autre interface ou les
transactions sont affichées en tableau de style Excel. Par contre, les titres de
colonnes sont dans un langage de programmation. Vous pouvez par contre
modifier I’affichage du tableau en cliquant avec le bouton droit de votre souris
sur le titre de la colonne.

Le bouton « Transactions non payées » affiche uniguement les transactions
non payées des clients qui paient eux-mémes les services rendus. Les
transactions chargées a un débiteur sont alors exclues de cet affichage
sélectif. Pour voir les transactions dues par un débiteur, il faut aller dans la
section « débiteur » et afficher 'onglet « Sommaire », ou encore afficher la
liste des transactions aux débiteurs et utiliser le bouton avec un nom
semblable.

Le bouton « Exporter en format Excel » exporte le contenu des transactions
dans un fichier que vous pourrez ouvrir soit avec I'application Excel de
Microsoft, soit avec I'application « Numbers » de Apple ou tout autre tableur
compatible.

Notez que le fichier exporté ne contient que les transactions affichées dans le
grand livre. Cela vous permet ainsi d’exporter seulement les transactions de
votre choix, par exemple, uniqguement les transactions de I'année 2014.

Autre élément important concernant I’exportation : les renseignements inclus
dans I'exportation sont plus nombreux que ceux affichés dans le grand livre.
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Cela vous permet alors de travailler dans le fichier Excel avec des détails qui
sont disponibles dans BaseDPsy mais non affichés dans la section Grand
Livre afin de rendre cette interface plus conviviale.

Ne
D Client / Pour services rendu 3 / rencontre
Client Pour participation au gmupe‘b grot

TRIES PARNOM  Labonté, Michéle

Lorsque vous triez la liste des
transactions du Grand Livre en
cliquant sur le titre de colonne qui
identifie a qui le service facturé a
été rendu, I'affichage est aussi
modifié en regroupant les Odgioe 00 Labioowd, Mnite
transactions par le nom du
bénéficiaire.

Origine 09 Labonté, Michéle

Origine 09 Labonté, Michéle

N® de

Vous aurez une parvio A/ " mencwbe s
modification semblable
de la liste si vous triez la
liste par la colonne des
payeurs, des personnes
ou compagnies a qui ont
été facturés les
transactions.

l Débiteur v

15 Bnsson, Jube

TRIES PAR PAYEUR Darci, Paulo

[P PIPRIPRIEPIPIEPIRI [P PRI Pl FHEPIRRIP]
01 Darci, Paulo

Comme dit précédemment, si

vous commandez I'impression des transactions affichées, seulement une partie des
informations seront imprimées a cause d’une quantité d’informations trop
volumineuse pour tenir sur une feuille de papier standard.

Voici un exemple qui illustre par ses titres de colonnes, les informations qui seront
disponibles, une fois imprimée :

o
Grand livre - Liste des transactions
Date de
N° de Date de facturation paiemant Solde global
Client / Pour services rendu a./ Mcniant Coiit des Montant & Solde surla Type de
Pour participation au groupe . Service facturé facturé Autres frais autres frais Sous-total TPS VO payer Payé  facture transaction
Facturd & / Payé par / Débitaur
Client absent Catégora de compte financier Poste budgétaire Catégorie de dépenszes Type d'encaissement N
FB7E  2013/07/23 2013/07/23
Difficultés Legendre,
84 conjugales 83 Emmanuelle (514} Thérapie de groupe 25.00 Autres frais 25.00 25.00 25.00 0.00 Encaissé EVi0
Revenus Espéces
FB77  2013/07/23 2013/07/23
Difficultés Laframboise,
84 conjugales 85 Aaymond (526) 869 Thérapie de groupe 25.00 Autres frais 25.00 25.00 25.00 0.00 Encaissé EViD
Revenus Espéces
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Par contre, il vous reste une alternative, soit d’afficher les données du Grand livre en
tableau et les exporter en format Excel, ce qui vous permettra par la suite, de les
disposer et de les imprimer comme bon vous semble.

[PIHRPI?] (1P 21 (EP] 2] (PIP] (21 EP1[21 2] [PERT2] 21 [P 2] PP ] 2] PIEHPI TP PIPIPIEP] (121 71 7] AP P2 [P

En cliquant sur I'outil « Tableau » dans le haut du Grand livre, une nouvelle
interface, en format tableur, affiche les mémes données que celles que vous
aviez dans le Grand livre.

Cette caractéristique vous permet alors de travailler avec une sélection
personnalisée de transactions. Par exemple, vous pourriez isoler les
transactions « dépenses » puis afficher le tableau, I’exporter en Excel et en
sortir des analyses statistiques, des diagrammes, etc. Vous pourriez encore
sortir deux tableaux Excel pour deux clienteles différentes, ou deux lieux de
pratique différents et faire des comparaisons.

Le seul inconvénient du Grand livre en format tableur tel qu’il est affiché dans
I'interface Tableau, c’est que les titres de colonnes ont le nom donné en
programmation au lieu du nom affiché dans le Grand livre. Mais la différence
n’est pas énorme.

Voici un apercu de I'interface « Tableau » sur

la page suivante. Actif Lieux de pratiques = *+
Dans cette interface, il y a, a I'extréme droite ﬁ:

du tableau, un « + ». bl o pas utiliser médicale

Ne I'utilisez pas, ce bouton sert a ajouter des —pa la résidence

rubriques, dont vous ne saurez pas quoi faire
et qui ne seront pas intégrées dans les procédures de BaseDPsy.

Tableau - Liste des transactions

Outils
spécifiques

Clinique Dossiers Notes Groupe Institution Finances

16 2014/01/12 [Thérapie individuelle
15

ree CompteN°  PayeurID Datedefactur..  Activité facturée  Fact 1R facturé  FactRautre
0 5 | PZ 2014/10/17 [Thérapie individuelle | D0Autres frais
0 15 10 2013/11/19 [Thérapie de couple | 1
0 15 | 10_2013/11/26 Rencontre de couple | p—
0 09 2013/11/26 [Thérapie ndviduele | (" | o titres de rubriques différent
|
|

2015/01/04 _Rappo
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0

En cliquant sur le titre
dela rubrique 26 Notes pe Institution Finances spécifiques
d’entéte, plusieurs
options pour

Outils

Thérapie individuelie Trier par ordre croissant

’agencement du Thérapie de couple :

tableau deviennent Rencontre de couple Trier par ordre décroissant

visibles Thérapie individuelie Trier par liste de valeurs
Thérapie individuelle

Rapport :
Thérapie individuelle Annuler

Thérapie individuelle
Thérapie individuelle Ajouter récapitulatif au-dessus

TS Mo Ajouter regroupement au-dessus par A
Thérapie Individuelie
hérapie individuclie Sous-totaux au-dessus

Thérapie individuelle

Le bouton d’exportation est affiché en cliquant sur « Outils Outils
spécifiques », dans la section « Tableau —Liste des Specque.
transactions »

Et une fois le tableau exporté en format « Excel », il
ressemble a ceci :

c22 008 fri
A ] B [ — D | E | F [ G | H O T S |
1 NI Client Fin Payeur ID Payeur R | Activité facturée | Date du service Colnt service | Date de facturation = Cout¥  t1R facturé mont Fact A autre titre
2 | 5t-Lyr, Jeanne P07 Lamarre Assurance collective | Séance | 2013-05-13 50| 2013-07-18 100,08 | 20,00 | Autres frais
El ) | §e-Lyr, Jeanne: pao? (Lamarre Assurance collective | Séance | 2013-05-27 50/ 2013-05-27 | 50,0% 45,00 | Autres frais
4 Fios | Lambert, Marjofaine POOT Lamarre Assurance collactive | Séance | 2013-07-22 50| 2013-08-24 100,086 | 50,00 |Autres frais
5 fios Lambert, Marjolaine POOT Lamarre Assurance collective |Séance 2013-07-29 50 100,0% $0,00 Autres frais
6 fios  Lambert, Marjolaine poD7 Lamarre Assurance collective  Séance 2013-08-05 E 100,09 | 90,00 | Autres frais

B (aealE aFa o a7 a W a7l 2 a3 A s 27 32l a7 e a7l

Cette liste reproduit une partie des transactions i ok oo b s
disponibles dans le Grand Livre, en affichant
spécifiqguement celles qui ont été facturées a un

débiteur. Des outils particuliers ont été ajoutés dans cette liste afin de
pouvoir éventuellement corriger des erreurs de facturation.
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Le bouton « Afficher tout » )

affiche toutes les transactions s el e el P
facturées a un débiteur, mais
aussi seulement celles-la. Les

transactions facturées e i “’“‘@ P2 CF Lol Com
directement au bénéficiaire e 09 Labonté, Michde "7 nouir afficher uniquement les
d’un service sont ignorées, Labonté, Michsle  transactions de ce client
laissées en arriere-plan.

| g

Il'y a trois rubriques modifiables dans
cette interface : le N° ID du débiteur
payeur, la date de facturation et le N°
de facture. Elles se distinguent par un
fond blanc et une fonte de couleur P2
bleue. Elles concernent les erreurs les
plus fréquentes.

Débitaur

.nf.:ramecaté

. bl ~n
Cliquez pour afficher uniquement les
Ass, transactions de ce payeur

FTHFFY

Assurance Coté

Ici aussi, il y a possibilité d’isoler les
transactions selon certaines
caractéristiques, et les titres de
colonne en bleue indiquent quelles
rubriques peuvent servir a afficher
sélectivement les transactions. Le
bouton « Origine » affiche I'interface
de la facturation initiale.

pz_

P2 T pour faire correspondre le nom du débiteur
p2 auN° 1D = P2

Assurance Coté

La fleche « retour » entre le Statutdels  N° facture

° s fal:u.!rmm Bu n\enst:lelie ou
N° ID et le nom du débiteur, débiteur dudébiteur  N° Fiche
permet de modifier le nom
du débiteur, apres avoir @ w
changé le N° ID. '

“' Pour afficher uniquement les transactions
¢ incluses dans la facture N° 5

La fleche « retour » entre le
N° de facture et le N° Fiche
permet d’afficher uniquement les transactions correspondant au méme N° de
facture.

Le bouton « A réclamer » est a Satutdels  N°facturs
utiliser dans la procédure de e Gudiher NP

facturation, et le bouton « Retrait »
sert a retirer une transaction d’une
facture déja produite a un débiteur.

Retrait

X Déja ré Cliquez pour afficher cette réclamation

Lorsqu’une facture a été produite T L oo IO

incluant la transaction de la ligne, le

Déja réciamé 91 N350 | Retrait
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bouton « A réclamer » est remplacé par « Déja réclamé ». En cliquant sur
« Déja réclamé », vous pouvez afficher la
réclamation (facture) au débiteur.

s | Orgine || 0125 || Rigaud, Emman

La fleche bleue a la gauche de la ligne 7 BENED 015 Rgeud, Enaen
vous ramene dans l'interface du débiteur % Affiche le sommaire du compte de ce débiteur.
sous I'onglet « Sommaire ».

Chacun des outils dans le menu

déroulant des « Outils spécifiques » R R T G e

modifie I’affichage de la liste, par la
couleur et le regroupement des

transactions selon le critére IS S|

|nd|qUé Débiteur Trier par débiteur et par I Servid
client

Cliquez sur le bouton situé a la ol eyt i

gauche de I'entéte avec une fleche Al it s

dorée orientée vers le bas permet = transactions non réclamées
de cocher ou de décocher toutes P2| € | Assurance Coté . .
les transactions affichées. Ce qui
vous évite de cocher ou décocher chaque transaction une a une.

Pour afficher uniquement les factures de
votre choix, cochez d’abord les factures, -

. . iquez ici pour cocher ou décocher toutes les
ensuite, cliquez sur le bouton «f ». A unae e ek

Cliquez sur le symbole de « Coche »
pour afficher uniquement les
transactions qui ont été cochées. St £ P e oo moviehe &

ID Client Pour participation au groupe ID Ps
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B FafaFa 37l a2 a2l e e v d el a4

La fleche bleu permet d’afficher la section Données — Client;

Vous pouvez isoler les mandats spécifiques d’un client en cliquant sur son
nom; et isoler les mandats d’un seul et méme débiteur en cliquant sur son
nom.

Les titres de colonnes permettent de trier la liste en ordre croissant et
décroissant.

Liste des mandats PAE

Cliquer pour trier; Cliquer deux fois  Eaad Institutic
pour changer l'ordre de tri

5 Total Date estimée
N® Tarif Date du début d'heures de la demiére

mandat Nom convenu  du mandat autorisé séance
4m (28 Rivard, Anette 95,00 2016-01-11 2016-03-21
g C27 Latraverse, Armand 90,00 2014-08-12 2014-10-28
C25 Brisson, Julie 89,36 2015-05-06 2015-06-10
R e S = R s 015-05- 2015-08-24

- Cliquez pour afficher les données enregistrées sur ce ?' s

4 client 2014-05-01 2014-07-24

N 4= C20 Labonté, Michéle 09 90,00 2014-02-14 2014-05-09

Ep PP PIPRPIRERR PIPRIPIPERR) PRI PR

Liste des réclamations aux
. ) e , . débiteurs l
Cette liste n’affiche que les factures créées pour les

débiteurs, sans les transactions. g
ate oe
facturation Facturé & / Payé par

3| | 2013-12-06 || Assurance Coté

La fleche bleue a la gauche de la ligne

. R Cliquez pour afficher cette facture surance Coté
affiche la facture correspondante.

Le bouton « Afficher tout » affichent toutes les
factures qui sont un regroupement de
transactions. Donc, il affiche autant les factures

mensuelles faites & des clients directement que it

les factures réclamées aux débiteurs. Voila NErER——— o oo
. . o payeurs seulement

pourquoi un outil spécifique vous permet Y Siksrh

d’afficher uniquement les réclamations faites a un & Payé paiement facture
débiteur.
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B

Cette liste n’est disponible que dans la
version de BaseDPsy contenant un

agenda.

e aF ol = o 2 2 23 2 3 e ] Fl Fl a Ea

Mois Année Lieu Grille G

Pour I'afficher il faut cliquer sur le bouton « Liste » au-dessus du calendrier.
La liste est alors affichée dans une fenétre surgissante.

Avec [Nom)

Date Heure
gebut geput

Date fin

Liste

Description

(@= Trépanier, Jean

140821 [0

Grille

= SuperC

14-12-23 [T 1000

%= Poséidon, Max

10717 [ 1300

“= Poiquin, Anais

w-or-17 5] 100

&= Pcard, Paul

10128 [ 800

= Picard, Paul 15.02-23 [ 900

D 0/0/0/0/00/0

Date Heure
Avec (Nom) début début

Trépanier, Jean  14-04-21 [
L aa annn B L amn

Afficher la SEANCE correspondante

Les titres de colonne permettent de trier la liste qui
contient plusieurs boutons-outils

La fleche bleue a la gauche de la ligne permet

d’afficher directement la séance de la méme = o« Heure Heure .
~ . debut début fin Date fin Activité
date et du méme client.

14-04-21 % ADV
1127 " affiche la date du RDV dans le calendrie
L’icone en forme de calendrier affiche la T el o S0 Qu Ty Coa 8 =

date correspondante dans le calendrier.

L’icone contenant les lettres « RDV » e il Set

affiche l'interface pour creer et modifier 0 e Py s
un rendez-vous.

%o Affiche la fenétre pour modifier ce rendez-vous

L’icone en forme de cercle rouge traversée d’une barre
blanche permet de supprimer un rendez-vous du calendrier
seulement. |l ne supprime pas la séance correspondante
mais il rompt le lien entre la séance et le calendrier, s’il en existait un.
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Il est donc préférable de I'utiliser uniquement pour les rendez-vous qui n’ont
pas de séance correspondante.

En cliquant sur le nom du — ——
Client VOUS afﬁCheZ Avec (Nom) début début fin Date fin Activité
’ - L 1021 0 RDV.
seulemgnt les renQez:vous o S \Tset00 M| s000] 1100 == o
de ce client enregistré dans o= Poséidon, Max Affiche la liste des rendez-vous de ce client seulement
e, i i teimiessn et

le calendrier, mais dans une
nouvelle interface. Dans cette derniere pour revenir au calendrier, cliquez sur
le menu d’entéte « Jour ». La nouvelle interface qui a remplacé la liste en

fenétre surgissante contient les mémes boutons-outils avec les mémes effets.

Pour revenir au calendrier a partir de la liste, cliquez sur « Jour »

Liste des rendez-vous

Pour revenir au calendrier, cliquez sur I'un des onglets: jour, mois, etc.

.
.
- )

‘- = EVO0000076 16  Lampron, Amélie E 2014/01/12 Bureau en ville
9 &= evo0000082 | 14 | Pafin, Jean B 20140108

9 &= ev0000107 | 23 | Picard, Paul B 20140120 Bureau en ville
- S

Si vous cliquez sur le bouton recherche dans le calendrier, cette méme liste
des rendez-vous sera affichée mais avec des rubriques vides. Entrez un nom
ou une date pour obtenir la liste correspondante et ensuite affichez le
calendrier en cliquant sur un menu d’entéte ou affichez le rendez-vous
correspondant en cliquant sur la fleche verte.
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5.1.3 Les listes sous onglets

Les listes sous des onglets permettent un acces rapide sans avoir besoin de quitter

I’interface dans laquelle vous travaillez.
Par exemple, dans l'interface « Notes », 'onglet « Historique » affiche la liste
compléte des séances réalisées avec le client affiché.

Contenu Info sur séance Historique Facturation
Liste des séances réalisées avec ce client Liste de toutes les communications avec ou concernant le dlient
Total de rédactions & compléter = 2 Total d'heures seion les minutes inscrites & chaque séance =|
Une nole est considérée comme complétée lorsqu'elie
n'a plus le statut de "Broulllon®
N® N° Datedela Rédaction Format Durée en Etat
D S séance  complétée d'entretien minutes  Facturé & Supervisée d'impression
| o1)| o001 2014/01/08 | Non | Séance face & face | 80 | Brisson, Julie | Non | ner = |2
" 1) 0002 201312/02 | Non || Séance face & face [ 60 | Brisson, Julie J(Non) nes

Dans les listes sous onglets, il est aussi possible de trier la liste par le titre de
colonne. Ces listes contiennent plus de renseignements que celles dans une fenétre

surgissante.

Sous l'onglet « Facturation », il y a aussi deux listes disponibles. L'une permet de
voir immédiatement et au fur et a mesure de leur création, la liste des factures pour
une méme séance.

Contenu i Info sur séance | Historique Facturation

Facturation Liste des factures Sommaire du compte

Colt du service 90,00
Montant Total Montanta Solde sur la
Facture N*  Facturé a Facturé Autres frais facturé TPS ™vG payer facture
F45 | | Assurance Coté | P2 sooo)_ I 80,00 I I 90,00 | |4 |
Date de paiernent | 9| 100% | Payé | | -90,00

$
p_!\_ g Encaissement | Signature du cliem |
C’est particulierement utile si le colt d’'une méme séance est partagé entre plusieurs

débiteurs. L’examen de la liste permet aussi d’éviter de dédoubler la facture, ou de
constater qu’on a oublié de facturer la séance.
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Sur iPad ou si vous utilisez FactureN* _ Fecturéd — Facturé Autr

Filemaker Pro pour ouvrir F45 )| Assurance Coté 3
PsyTablet, un outil supplémentaire '
est visible, car seulement
FileMaker Go ou FileMaker Pro
permet de convertir un fichier en
pdf.

Date de palement |

Jie

@ g |
$ o Encaissament
i

Sur iPad: Pour envoyer la facture ou le regu par
courriel.

La liste « Sommaire du compte » affiche quant a elle, 'ensemble des factures pour
le client affiché : donc les factures de séances mais aussi les factures de rapports
ou de participation a une thérapie de groupe, etc.

Nous reviendrons plus en détails sur I'utilisation des listes dans les chapitres traitant
de la facturation ou de l'interface spécialisée concernée.

5.2 Les barres d’outils et les outils en forme d’icbnes.

Le menu déroulant de I'entéte est présent dans chaque interface et reste le méme.
Les outils dans ce menu servent essentiellement a changer d’interface, donc a
naviguer a I'intérieur du logiciel.

Le nom de l'interface est toujours situé au méme endroit, en haut du menu
déroulant.

Données Client

, P[" Clinique Dossiers Données Groupe Institution Finances
BASE B
L

Menu : . Brisson, Julie | N° Dossier antérieur |N°CH

Options Personnaliser Débiteur Local

Outils Admin

Modes d'emplol
Personne contact =, , ext.:

A propos de BaseDPsyC

prssrpeurvraaleu s disponibles pour liaison Mandat-PAE Mandat Actif =
BaseDPsy

Ecrire un commentaire 3 ;
ottt Nom du débiteur Personne contact N° de Téléphone
p2 Assurance Coté Robert Turmel (450) 473-6985 L o
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Dans chaque interface de saisies de données, et non dans les

interfaces en forme de liste, la barre d’outils est a droite. G 1 =
Les outils qu’elle contient sont spécialisés en fonction du s Lf D '!J
contenu de I’interface.

| Recherche rapide Q|

D’autres outils reliés directement a des contenus de I'interface

sont situes occasionnellement sous les onglets. pr—

Liste détailiée des clients en

psychothérapie

I‘Dar exgmple, les outils pour associer ou dlssoc[er. un debiteur Er—
a un client sont dans le contenu de I'onglet « Debiteur ».

Notes diverses et autres détails
concernant le client

Débiteur Localisation Sommaire des infos

a']l Imprimer Données dient

Dissocier Banque de formulaires

Pour associer ce

1 débiteur au client
itact N' de Télé

el (450) 473-6985 " > Sommaire du compte

Avery 8160

Génogramme

Démarches

Avery 8163

Nouvelle fenétre

5.3 Les outils discrets ou intégrés au texte du titre de rubrique

Plusieurs outils dans BaseDPsy ne sont pas identifiés par un bouton ou par une
icone. lls sont intégrés dans le texte. Pour les découvrir, il suffit de survoler le texte
pour que leur présence se dévoile. a

Codt du service

Voici quelques exemples : | 90,00

Sous I'onglet « Facturation » darls la section « Notes », le St e i
fond titre de la rubrique du « Colt du service », c’est-a- T

. . . | 90,00
dire le mot « Montant » devient plus fonce en le et

survolant. De plus, le curseur se transforme en main. @

La forme du titre de la rubrique « Autres frais » se modifie [} fras ] |
lorsqu’on le survole. ————
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Plusieurs de ces outils discrets ont aussi des infobulles ou du texte orange pale qui
expliquent leur utilité. Ces textes orange explicatifs ont été ajoutés pour ceux qui
utilisent BaseDPsy sur un iPad, car FileMaker Go n’affiche pas les infobulles.

Par exemple, dans la section Données-Client, sous I'onglet « Parents du client »,

une infobulle explique qu’en cliquant sur le « Nom de famille du pére », nous allons y
insérer automatiquement le nom de famille du client.

a Nom de fan'%ﬂ St-Cyr

Adre Coller ici le nom de famille du client

5.4 Recherche rapide

La rubrique « recherche rapide » permet de trouver différentes informations dans la

base de données mais dans la méme section que celle ou elle se trouve.

En cliquant dans la rubrique, « recherche rapide » disparait [ Recherche rapide X ]
et la rubrique devient blanche.

Pour la recherche d’'un nom, d’un mot ou [ Q J
d’un texte dans I'une ou l'autre des R

rubriques, vous entrez les premieres
lettres et vous tapez sur la touche clavier
« retour » ou sur I'outil en forme de lunettes d’approche.

Entrez les premiéres lettres du mot, puis tapez sur retour

Par contre, si vous cherchez un N° de téléphone, il faut entrer tout le N°.

Notez toutefois que la recherche ne cherche pas dans toutes les rubriques afin
gu’elle demeure « Rapide ». Il y a un nombre limité de rubriques qui ont été
désignées pour faire partie de la recherche.

Notez que si la recherche trouve plusieurs fiches ayant le méme résultat, il vous
faudra ensuite soit les parcourir, soit raffiner votre recherche. Mais cela peut-étre
utile pour connaitre rapidement le nombre de clients ayant la méme caractéristique
sans lancer une procédure de tableau statistique.
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Mais la encore, plus le mot recherché est précis, plus le résultat sera exact. Par
exemple, si vous entrez les lettres « mon », tous les clients ayant pour résidence

« Montréal » seront affichés, mais aussi tous les clients résidant dans une autre ville
dont le nom ou le prénom contiennent « mon ».

La recherche rapide peut aussi étre utilisée pour isoler les clients ayant les mémes
caractéristiques dans les interfaces présentant des listes. Par exemple, dans la liste
des clients en psychothérapie, entrez le mot « homme » dans la rubrique de
recherche rapide et tapez « Retour » et la liste n’affichera que les hommes.
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5.5 Les outils a ne pas utiliser.

Il'y a quelques outils disponibles sur un ordinateur de bureau et sur un iPad qu’il est
préférable de ne pas utiliser. Sur le iPad, les outils sont fournis par FileMaker GO et
non par BaseDPsy, tandis que sur I’ordinateur de bureau, nous avons choisi de
laisser un outil disponible pour une utilisation exceptionnelle.

55.1 Le « Plus » dans les tableaux

_
Lieux de pratique:

-nli!l'\.ﬂll Jt |~ mﬂnldnnm

Dans I'affichage tableau, il y a a I'extréme droite du tableau, un « + ».
Ne l'utilisez pas, ce bouton sert a ajouter des rubriques, dont vous ne saurez pas
quoi faire et qui ne seront pas intégrées dans les procédures de BaseDPsy.

5.5.2 Mode recherche

Sur I'ordinateur de bureau, un sous-menu du menu d’en-téte « Affichage » permet
de placer le logiciel en mode « Recherche ». Si vous utilisez cet outil, tous les titres
de rubriques disparaissent, ce qui est un effet de la maniere dont le logiciel est
traduit par nous. Nous vous suggérons donc de ne pas I'utiliser.

e Insertion.
| ¥ Mode Utilisation 3B
Mode Recherche ;.

Si vous décidez de I'utiliser, il vous faudra donc
mémoriser le titre de la rubrique avant de I'utiliser,
puis une fois votre mot de recherche inséré dans la
rubrique, cliquez sur la touche « Retour ».

HS

Barre d'outils
+ Barre de texte
Régle
Il est préférable d’utiliser la rubrique « Recherche
rapide » au lieu de « Mode Recherche ». Par contre, la
recherche rapide est programmée pour chercher dans
un nombre limité de rubriques afin justement de
conserver sa rapidité. Vous pouvez donc vous servir du mode « Recherche »
uniquement lorsque vous savez une information disponible mais qu’elle n’est pas
trouvée par la recherche rapide.

Agrandir
Réduire
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5.5.3 Ajouter ou Supprimer I’enregistrement

Dans BaseDPsy, lorsque vous supprimez ou créez un nouveau dossier en utilisant
un des boutons a cet effet, une procédure en arriére plan effectue plusieurs
opérations consistant a créer des liens ou a supprimer d’autres enregistrements liés
a celui que vous effacez.

Ajouter une séance et un _'P_

Nouveau Dossier RDV 4 I'agenda S

— Supprimer ce dossier — Effacer cette séance

Sur I'ordinateur de bureau, certains outils offerts par FileMaker ont été retirés dans
la programmation de BaseDPsy. Toutefois, si vous étes un connaisseur de
FileMaker, peut-étre allez-vous étre tenté d’utiliser a I'occasion les raccourcis
claviers pour ajouter ou supprimer un enregistrement. Nous vous le déconseillons
fortement.

La raison est la suivante : Dans BaseDPsy, tous les enregistrements sont reliés
entre eux. Par exemple, a chaque fois que vous créez un nouveau dossier, d’autres
enregistrements sont créés dans d’autres sections de BaseDPsy et un lien est créé
entres ces différents enregistrements. Si vous utilisez un outil vous permettant de
créer un enregistrement sans utiliser les boutons spécialement créés a cet effet
dans BaseDPsy, vous allez créer un enregistrement dans une section et aucun des
liens nécessaires ne sera fait dans les autres sections. Vous allez automatiquement
créer des erreurs dans votre base de données.

Pour la méme raison, nous vous recommandons de n’utiliser aucun des outils
affichés ci-contre et disponibles sur le iPad avec FileMaker Go :
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5.5.4 Sur iPad

Vous constaterez en utilisant BaseDPsy sur un iPad que la
barre d’outils est désactivée par défaut sur tous les
modeles.

Nous vous recommandons de la laisser désactivée.

Si vous choisissez de I'activer quand méme, vous allez
alors avoir acces a trois boutons : « Ajouter » « Dupliquer »
et « Supprimer » que nous vous recommandons de ne pas utiliser, pour les mémes
raisons que celles détaillées au chapitre précédent (5.5.3)

-+ Ajouter un enregistrement — Supprimer I'enregistrement
B Supprimer les enregistrements
trouvés

Dupliquer |'enregistrement
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Gestion du dossier

6. Création de dossiers client

6.1 Le concept de dossier dans une base de données.

Dans un concept traditionnel de dossier, nous parlons habituellement d’une
chemise en carton dans laquelle nous conservons I’ensemble des notes et des
informations diverses concernant une méme personne ou une méme organisation
ou un méme sujet.

Voici comme le Grand Robert définit le terme :
« Ensemble des piéces relatives a une affaire et placées dans une chemise; par
métonymie, la chemise, le carton qui les contient. »
En informatique, le dossier est synonyme de « Répertoire » ou « Ensemble de fichiers
regroupés dans un méme emplacement »

Dans une base de données, le concept de dossier renvoie plutot a un identifiant qui
va relier entre elles 'ensemble des informations saisies dans plusieurs interfaces. Et
cet identifiant est généralement un N° de dossier, un N° ID ou un code quelconque.

Dans BaseDPsy, nous utilisons une suite de chiffres parfois précédée de lettres,
comme identifiant (N° ID) ou comme N° de Dossier.

Dans BaseDPsy, un identifiant est généré automatiquement lors de la création d’une
nouvelle entité (client, débiteur, groupe, message, rapport, notes, fournisseur,
dépenses, etc.) Cet identifiant est non modifiable par I'utilisateur. De plus I'identifiant
est utilisé comme N° de dossier pour les entités suivantes :

» Client psychothérapie (individu, couple, famille)
» Client institutionnel (Organisation, institution, organisme, etc.)
e Groupe (Thérapie de groupe)

Il'y a donc plusieurs catégories de dossiers dans BaseDPsy. Il y a aussi une
interface différente pour la création des dossiers des entités que nous avons listé ci-
haut.
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6.2 Création de dossiers pour clients en psychothérapie

Pour tout client en psychothérapie, il y a plusieurs sections concernées et plusieurs
éléments qui seront reliés entre eux :

—i

Les parametres du dossier (N°, dates de la démarche, détails de la
demande et de I’entente);

Les informations sur le client (Données Client);

Les notes sur I’évolution de la thérapie (Notes);

Le bottin de la clientéle;

La banque de formulaires;

La facturation de vos interventions cliniques;

Les échanges et communications avec le client (Messages);

Les rapports rédigés (Rapport).

ONOOTRWDN

Dans ce chapitre, nous allons traiter seulement les trois premieres sections; les
autres seront traités dans des chapitres spécifiques ultérieurement.

6.2.1 Premiéres étapes de la création du dossier.

Pour tous les clients qui réclament une thérapie individuelle, conjugale ou familiale,
vous affichez la section « Dossiers Demande » (de psychothérapie) afin d’ouvrir un
dossier a un nouveau client.

La section inclut trois onglets avec des contenus différents afin de répondre aux
normes professionnelles de tenue de dossiers :

« La définition des dates de la démarche

* Les notes conservant I'information sur la demande du client

» Les termes de I'entente de départ convenue avec le client.

Deux boutons actionnent les procédures de création ou de suppression des
dossiers.

Nouveau Dossier

— Supprimer ce dossier
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6.2.2 La création du dossier dans BaseDPsy avec agenda

Lorsque vous créez un dossier dans BaseDPsy, la a

procédure effectue plusieurs opérations en arriere- -+ Nouveau Dossier I
plan.

La procédure crée un nom et y associe un N° ID, elle crée en méme temps un
enregistrement dans le Bottin, dans le Registre, dans la section Notes et dans le
calendrier avec le méme ID qui va servir de lien entre les différentes sections.

La procédure définit aussi certaines o

, . L] Nom du client
données automatiquement : 3

e Le choix d’interface comme Quel est le nom de votre client?

« individuel »;
e Ladate de la premiéere séance

avec la méme date que la date Prénom

de création du dossier; Rita
» Par contre, les heures de TR )

rendez-vous et autres détails e

sur la séance restent vides.

La méthode affiche une seule boite
de dialogue pour identifier le prénom
et le nom du client, puis vous laisse ensuite choisir quelles autres données sur
I’entente, le client et la séance vous voulez saisir.

Les rendez-vous seront situés dans le calendrier, dans _ > Rafraichir
I’espace réservé pour les activités qui durent toute la Mordan, Jérome

journée. Mardeco, Ghislain

Trépanier, Jean

Vous aurez a compléter ultérieurement les informations
suivantes :

Trois rendez-vous
sans heures de début

 Format d’entretien s:00aq et de fin identifiées
e Durée de la séance ;:
* Heure de début 45

5:00 am

* Heure de fin

* Lieu de pratique

» Statut du Rendez-vous
e Contenu de la séance
« Données de facturation
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Lorsque vous rédigerez la premiere note de suivi de ce nouveau dossier, il est alors
important de saisir I’heure du début et I’heure de fin de la rencontre, afin que ces
heures soient répétées dans I'ajout ultérieur de nouvelles séances pour ce méme
dossier.

Il est aussi important d’entrer I’heure de début et de fin afin que ces informations du
RDV soit inscrites au bon endroit dans I’agenda.

Les modifications sont automatiquement transférées dans Notes ou dans Rendez-
vous, lorsque vous quittez I'une ou I'autre de ces interfaces.

6.2.3 Le concept de démarche et la création de dossiers

Lorsgu’un client commence une thérapie, il « s’inscrit » dans une « démarche »
thérapeutique avec vous et vous lui créez un dossier. Dans un premier temps la
création du dossier et la démarche sont synonymes.

Mais il arrive que certaines personnes arrétent leur démarche et reviennent plus
tard.

C’est au moment de ce retour que le thérapeute va devoir choisir : est-ce une
nouvelle démarche thérapeutique ou est-ce la poursuite de la premiére démarche.
Mais dans tous les cas, le thérapeute ne souhaite pas ouvrir un nouveau dossier
pour le méme client. Mais si c’est une nouvelle démarche, le thérapeute voudra en
conserver la trace dans le dossier, d’ou la notion de « réinscription ».

Avec BaseDPsy, il est donc possible de « réinscrire » plusieurs fois le méme client
tout en lui conservant un seul dossier.

En principe une démarche terminée entraine la fermeture du dossier. Pour fermer
un dossier, il suffit d’inscrire une date de fermeture dans la rubrique a cet effet.
Le dossier fermé est identifié par la présence d’un cadenas « Fermé ».

Dans la section « Dossier-Demande », les outils pour la gestion des démarches est
sous l'onglet « Démarches ».

Pour fermer une démarche ou un dossier, il suffit d’inscrire une date de fermeture. Si
vous cliquez sur le bouton « Fermer la démarche », la procédure vous rappelle tout
simplement d’inscrire une date dans la rubrique « Date de fermeture ».
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Pour la réouverture du dossier, vous devrez choisir si c’est une nouvelle démarche
ou si c’est la poursuite de la démarche abandonnée. Si c’est la continuation de la
démarche, vous n’avez qu’a effacer la date de fermeture et le dossier redevient
ouvert et actif.

Démarches Demande Entente

Démarche affichée = N° 1

i ‘ Actif N° dossier Actif = 61
|
W Fermer la démarche N® Démarche [ 1
‘s + Réinscription Date d'inscription | 2015-04-11
Date de fermeture {-
K Effacer cette démarche
N° Client
N° Dossier antérieur
Tarif $

Si c’est une nouvelle démarche, vous utilisez le bouton « Réinscription » et la
procédure va ouvrir une deuxieme démarche en lui donnant un chiffre supérieur a la
précédente. Elle va aussi créer une nouvelle séance dans la section Notes en lui
donnant la date du jour et le méme N° de la nouvelle démarche, comme si vous
ouvriez un nouveau dossier.

Le bouton « Effacer cette démarche » est présent surtout pour corriger des erreurs,
soit la création d’une deuxieme démarche inexistante ou par erreur.

Il n’est pas possible d’effacer une démarche lorsque le client a une seule démarche
d’inscrite a son dossier.

Si vous tentez de I’effacer en cliquant sur le bouton « Effacer cette démarche », un
message vous en prévient.

La création de deux dossiers pour un méme client n’est pas non plus a bannir
completement. Elle pourrait étre indiquée dans certaines situations; voici deux
exemples hypothétiques :

Situation A) :
Un client s’inscrit en thérapie conjugale. Un dossier conjugal est ouvert
avec la participation de la conjointe. Un an apres la fin de la thérapie, le
client revient demander une thérapie individuelle.
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Situation B) :
Un client s’inscrit en thérapie individuelle longtemps apres une
premiere démarche. Mais sa situation a completement changé et les
informations saisies le concernant ne sont plus les mémes que lors de
la premiere démarche. La création d’un nouveau dossier va permettre
de saisir les nouvelles données (Data) sans avoir a effacer les
anciennes. Dans ce cas, il serait utile d’ajouter dans le nom du client
un suffixe (« 2 », ou « B », etc.) pour distinguer la démarche dans la liste

des clients.

Lorsgu’un client a plusieurs démarches, la liste de ses démarches est affichée. Une
icone rappelle le statut de la démarche (active ou fermée). Tant que le client a une
démarche active, le dossier demeure actif, méme s’il a plusieurs démarches

fermées.

Durée en Total de
N°Démarche Inscription  Tanf Fermeture mois _séances
Cliquez sur une 18 59 2013-01-08 60,00 2013-06-11 51 12
ligne pour afficher
la démarche 2 @ 74 2014-04-11 70,00 2014-07-31 3,7 1
3 78 2015-04-12 80,00 0,0
Total de démarches actives 1] Total de séances 2
Durée totale | 8,8
Catégorie statistique = | B = Entre 5 et 11 mois

Dans la barre d’outils de droite, deux boutons donnent acceés a la liste des
démarches.

Le premier est comme une liste de dossiers inscrits; il a
vous sert a rechercher un dossier et a I’afficher dans la Liste des démarches I

méme interface.

Le second affiche une autre interface ou se trouvent 3 o
toutes les démarches de tous les clients avec les — e I

détails de chacune.
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6.3 La saisie d’informations

6.3.1 Sous l'onglet « Démarches »

negcnerne rapguge ‘-\. J

i Démarche affichée = N° 1 |

{ . Actif N° dossier Actif = | 9102 | /(Les titres de ces deux

| rubriques sont modifiables. Voir
les explications dans la section
> « Options » du logiciel.

N° Démarche | 1 |

Date d'inscription | 2015-04-11 ,

Date de fermeture |

Il est préférable d'entrer le
tarif dés l'ouverture du
dossier, afin qu'il soit
présent dans la section
facturation

N° Client

N° Dossier antérieur

Tarif |

Le N° de dossier n’est pas modifiable car il sert de lien entre toutes les informations
sur votre client contenues dans les multiples sections de BaseDPsy.

Vous pouvez quand méme utiliser deux autres rubriques pour conserver un N° de
dossier personnalisé a votre client. La rubrique nommée « N° Dossier antérieur »
est le réceptacle du N° de dossier de vos clients d’une version antérieure de
BaseDPsy lorsque vous importez des dossiers. Mais si vous ne faites pas
d’importation, vous pouvez I'utiliser autrement pour le N° d’un dossier papier ou
autre chose.

6.3.2 Sous l'onglet « Demande »

Il'y a trois onglets pour décrire la demande : Description, Précision sur la demande
et Observations-Compréhension (de la demande).

Pour la partie « Description », il est possible d’utiliser des canevas que vous pouvez
également personnaliser.
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Description Précisions sur la demande Observations - Compréhension Liste des clients
Description de |g demande Canevas, modifiable dans . &
la section Options, a
insérer dans cette rubrique
Titre de rubrique modifiable ) pppe Sontys pradins
Copler dans la premiére séance

Son contenu est ajouté au texte de la demande lors de I'impression et dans la
premiére séance, si vous utilisez le bouton a cet effet.

Sous les deux autres onglets, il y a six rubriques présentes et vous pouvez modifier
le titre de cing d’entre elles. |l suffit de cliquer sur le titre de la rubrique pour en
modifier le texte. Le titre de la rubrique sera modifié dans tous les dossiers.

Précisions sur la demande Observations

Attentes et difficultés énoncées

&

Cliguez ici pour modifier I'étiquette de la rubrigue.

Seule la rubrique « Motif de consultation » a une étiquette non modifiable. Le
contenu de cette rubrique posséde un menu déroulant qui peut étre modifié en
cliquant sur le bouton « M » juxtaposé.

Les 5 autres rubriques servent a saisir les informations et les observations retenues
lors de I’entrevue d’accueil du client (« intake ») ou lors de I'inscription de sa
demande de service.

. . ™ . Formulaire d'inscription
Si vous souhaitez utiliser un formulaire pour cette entrevue, o

deux possibilités s’offrent a vous.

Formulaires d'accueil PDF

Le « Formulaire d’inscription » est un formulaire en 5 pages,

format lettre, qui contient I’'ensemble des rubriques disponibles pour retenir des
informations sur le client et sa demande dans les deux sections « Dossiers
Demande » et « Données clients ». Il peut donc vous servir soit d’aide-mémoire pour
les questions a poser, soit vous servir pour prendre en note les informations que
vous jugez utiles de conserver dans BaseDPsy.

Le « Formulaire d’accueil PDF » est une interface qui vous permet de conserver le
contenu de vos propres formulaires. Dans cette interface, quatre porte-documents
sont disponibles pour emmagasiner des formulaires propres a votre clinique et
remplis des réponses du client. Les mémes formulaires « vierges » peuvent étre
conservés dans la section « Banque de formulaires ».
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Le bouton « Formulaire d’autorisation » affiche une interface qui vous permet de
personnaliser et d’imprimer une demande d’accées a des informations confidentielles
qui sera signée par le client ou son représentant.

Si au lieu d’imprimer vous convertissez la demande d’autorisation en format PDF,
vous pourrez ensuite I’expédier par courriel. Sur certains ordinateurs, si vous utilisez
BaseDPsy sans FileMaker Pro, vous pouvez transformer le document en PDF apres
avoir commandé I'impression, ceci étant bien s(r limité aux caractéristiques de votre
ordinateur et des autres applications disponibles dans votre ordinateur.

La conversion en PDF est disponible avec FileMaker Go sur iPad. Ces limites sont
expliquées dans un chapitre sur 'utilisation de BaseDPsy en réseau ou sur iPad.
Voici un exemple sur Mac OS 10.8.4

— ——

Imprimante : [ Officejet Pro 8600

“r
4 -_J

ar

Préréglages : | Réglages par défaut

Copies : |1 | [ | Recto verso

Pages : [ toutes
@de: 1 | a: 1

| FileMaker Pro s

Numéroter les pages a partirde : |1

Imprimer : (=) Enregistrements en cours d'utilisation
() Enregistrement actif
(I Enregistrement vierge, affichant les rubriques | telles quelles % |

@) | PDF v || Masquer les détails | &
"Ouvrir le PDF dans Apercu
Enregistrer au format PDF...

| Annuler | P-llmwmﬁ-q

Ajouter le PDF & iTunes
abla pt Envoyer le document PDF par courrier électronigue
Save as Adobe PDF

Enregistrer le PDF dans Aperture P s

Enregistrer dans le dossier le PDF comme JPEG argements

——  Enregistrer le PDF dans le dossier comme TIFF Outils
Enregistrer le document PDF dans le dossier de recus web
Save to iDocument

de d'emploi

s

Modifier le menu...
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6.3.3 Sous l'onglet « Entente »

Vous y trouvez un choix d’interfaces qui est un incontournable, un choix nécessaire
pour le bon fonctionnement des procédures dans BaseDPsy. Les autres rubriques
sont utiles surtout pour vos statistiques sur votre pratique. Elles ont des menus
déroulant modifiables de maniéere a pouvoir étre remplies rapidement, surtout si
vous les modifiez pour restreindre les choix disponibles a vos préférences et
habitudes.

En saisissant le montant du tarif convenu avec votre client, ce montant sera visible
aussi dans les interfaces de facturation et vous servira d’aide-mémoire.

Vous y trouvez également une rubrique texte qui vous permet d’écrire soit les
principaux objectifs convenus avec votre client ou votre plan d’intervention.

Si vous modifiez ce titre de rubrique (Principaux obijectifs...), vous modifiez
automatiquement le titre de I'onglet similaire.

Vous pouvez imprimer le contenu de ce que vous avez Imprimer izs données de
saisi sous I'onglet « Demande » et sous I'onglet cete dayrande
« Entente » en utilisant I'un ou I'autre des deux boutons de Imprimer cette entente
I’interface. '
EF i
5 - Les « M » pour
- Ces données dema 2015-04-12
e Out e fo dinands | modifier les listes
3 nécessaires Catégorie de clients | Individu de valeurs des
———— | rubriques
4 PouEVos Lieu de pratique (site) | Bureau en vil 4
tableaux
- statistiques Catégorie de traitements | Thérapie pour enfants
ne— Approche thérapeutique | PSychothérapie analytique

Durée prévue | 12 @ 23 mois

Ces données sont
utiles pour la
facturation des
séances

Types de durée | Moyen

EEEEEE

Catégorie personnelle | Amérindien
Valeurs inscrites par défaut dans chaque séance 1
Tarif | 90,00|¢
Durée en minutes = 60 |

Bureau en ville | 816 cardinal, v| (M
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6.3.4 Compléter le dossier dans lI'interface « Données Client »

Vous pouvez ensuite compléter I'ouverture du dossier en saisissant les données
descriptives et personnelles sur votre client.

Explorez cette interface et vous y trouverez sirement assez de rubriques
disponibles pour saisir toutes les informations que vous souhaitez conserver.

Elles ne sont pas obligatoires; par contre, si votre client a des services assurés ou
couverts par un débiteur externe, il vous faut remplir les données pertinentes sous
I'onglet débiteur afin que vous puissiez facturer le débiteur au moment de la
facturation de vos séances.

Données Groupe Institution Finances

k3 N°ID / N° dossier : 09 Labonté, Michéle | N° Dossier antérieur | N° Client
Personne Conjoint(e) Famille Débiteur Localisation
R Cliquez sur le coeur de la ﬂ J
Nom du débiteur lié Assurance Coté ligne d'un débiteur pour P2 l
Mandat Actif [ C20 Personne contact\ |'@ssocier au client afficher Dissocier
Liste des débiteurs disponibles pour liaison Mandat-PAE Mandat Actif = C20
Nom du débiteur Personne contact N’ de Téléphone

1 p2 Assurance Coté Robert Turmel (450) 473-6985 VY

[ P IVAC Allez dans la section « Débiteur » bt

3 ps CSST pour ajouter des débiteurs dans L ]

P p6 SAAQ cette liste G

Les informations saisies dans la section « Débiteur » demeurent les mémes pour
tous vos clients.

Par contre, méme si plusieurs clients peuvent avoir le méme débiteur ou le méme
assureur, chaque client possede des informations particulieres qui le lient au
débiteur.

Ces informations spécifiques, différentes d’un client a I'autre, peuvent étre saisies
sous l'onglet « Mandat-PAE».
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Voir dans un autre chapitre sur la facturation des débiteurs, pour la saisie des
informations sur le mandat d’un débiteur.

Il'y a plusieurs rubriques pour saisir tous les détails des enfants.

Si vous faites de la thérapie pour enfants, vous préférez sans doute indiquer que les
données saisies sur les enfants concernent la fratrie du client et non ses enfants.

Il suffit de cocher le choix disponible sous I'onglet pour changer le titre de I'onglet.

Enfants Parents du client Fratrie Parents du client
Enfants du dientou (@) Enfants Enfants du dient ou Enfants
fratrie du dlient? fratrie du client?
Fratrie @) Fratrie

Toutes les données entrées dans la section « Données Client » _

~ . . . . Imprimer Données client
peuvent étre imprimees en utilisant le bouton « Imprimer
Données client ».
L’interface possede aussi d’autres outils qui permettent soit d’imprimer des
étiquettes au nom de vos clients, soit d’afficher une liste compléete des clients en

psychothérapie ou une liste des référents, soit d’intégrer un « Génogramme » dans
une interface spécifique.

ERIRPa e PedFFla e @

De nouvelles rubriques permettent de saisir des données caractéristiques des
clients qui sont des écoliers ou des étudiants.

Afin d’éviter d’embourber I'affichage de cette section, I'affichage de ces nouvelles
rubriques est conditionnel a I’'existence d’un nom d’école.
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() NID/ N dossier:01 | Manouille, Jean | (W Dossier antérieur | N® Client
[ M.|[ Jean [ Manouille (OX ]
Titre Prénom Nom de famille
| Coodomndes | Infopersonnelle | Médcal
| 2003/06/25 =) Age 3 finscription 11,2
| Homme | @ mwa&m:‘m
| Célibataire ]
[ Traditionnelle |
| Ecolier (ére) ] @
| Employeur 1
[ Ecole |
Inscrit dans ce groupe f]l
A déja consulté? |.:] meamwnm

Dés que vous changez de rubrique apres avoir saisi le nom d’une école, un tableau
s’affiche contenant les rubriques descriptives de ses liens a I’école.

Coordonnées | Infopersonnelle | Médical  Diagnostics Documents associés

[ 2003/06/25 =) Age & finscription 11,2 [ ]
| Homme ] M warma::ﬁm Enseignant ttuiaire
| Célibataire J C )
[ Traditionnelle | @ ["‘*"'“’“’""‘ ]
[Enolia'(ére) ] @) Titre du prolessionnel
e R —
[ Ecole Interationnale De Laval | @) Db idaririés o

Inscrit dans ce groupe "
! [¥

A déja consulté? :]
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Vous constaterez qu’apparaissent aussi deux boutons a cocher : I’'un vis a vis
I’employeur et I'autre vis-a-vis I'école. C’est que les rubriques concernant ces deux
affiliation se superposent, et donc en cochant I'un ou I'autre vous pouvez faire
apparaitre successivement 'un et I'autre.

Coordonnées Info personnelle _ Médical | Diagnostics | Documents associés
| 1996/06/25 _ Age & lnscription 18,2
— Age actuel 19,4
Homme M) Maturité 2 Minscription Adulte By
Célibataire i
= Adresse
Traditionnelle M
: Ville M
Ecolier (ére
( ) M Province/Pays M
Ville De Laval (@) Code postal )
Université De Montréal | C) N° de Téléphone [ Btension
(4] N de Télécopie
Inscrit dans ce groupe [ | Site Web H
A déja consulté? | ol
[ N* de Téléphone Extension
(" Courriel @,

Ceci vous permettra d’avoir alternativement les deux informations lorsque votre
client d’age adulte est en méme temps étudiant et employé d’une entreprise.

R de aZh@ | sA [sE @

Le bouton imprimer est un « Popover », c’est-a-dire qu’il affiche une fenétre
contenant des outils. Nous y avons regroupé tous les outils d’impression ainsi qu’un
nouvel outil permettant d’exporter certaines données saisies dans cette section.

Génogramme
Imprimer Données client Démarches
Imprimer I'anamnése Sommaire du compte
Avery B160 L Imprimer
Avery 8163 Nouvelle fenétre
Exporter les N°® de téléphones
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Lorsque vous affichez le contenu du bouton « Imprimer », vous avez acces a |’outil

qui permet d’exporter les N° de téléphones.

C’est une nouvelle procédure qui exporte tous les
numeéros de téléphone saisis dans la section
« Données » ainsi que toutes les adresses courriel.

La procédure va placer sur votre bureau un document
portant le nom suivant : « TéléphonesBaseDPsy.csv ». le
format « .csv » permet d’en importer le contenu dans
d’autres logiciels, par exemple la suite Office de
Microsoft (Excel, Outlook, etc.)

Toutefois la conversion du document n’importe que le
contenu des rubriques et non le titre des rubriques. Si
vous importez dans un tableur Excel par exemple,
chaque rubrique aura une colonne différente, mais
comme les titres de rubriques ne sont pas importés,
vous n’aurez pas de titre de colonne.

Pour s’y retrouver et nommer vous méme les titres de
colonnes, il vous faut connaitre I’ordre d’importation :
Voir la capture d’écran de la page précédente.

Importé dans un tableur externe, le tableur aura donc
38 colonnes, dans la mesure ou il y a au moins une fois
une données saisies dans chaque rubrique.

Par exemple, si vous n’avez jamais saisi de données
dans les rubriques de la sous-section « tuteur », vous
aurez six colonnes en moins.

Mais la colonne en moins pourrait aussi étre dans le
milieu, par exemple si aucun de vos client n’a une
mere avec un numéro de téléphone cellulaire, alors
cette colonne ne sera pas affichée.

Apres I'exportation, il vous reste donc un travail de
reconnaissance des données a faire.

“ Ordre d'exportation des rubriques

L I L R R I I R I I I I

IndividuNom
IndividuPrénom
IndividuCourriel
IndividuTelcell
IndividuTéléphone
IndividuTeleBureau
IndividuTeleBureau Ext
Conjoint nom
Conjoint prénom
Conjoint courriel
Conjoint cell
Conjoint téléphone
Conjoint téléphone bureau
Conjoint téléphone ext
Mére nom

Mére prénom
Mére courriel
Mére tel cell

Meére tel res

Mére tel bur

Mére tel ext

Pére nom

Pére prénom

Pére courriel

Pére tel cel

Pére tel res

Pére tel bur

Pére tel ext

GMere nom
GMereTel

GPere nom
GPereTel

Tuteur complet
Tuteur courriel
Tuteur tel Cell
Tuteur tel Res
Tuteur tel Bur
Tuteur ext
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L’exportation des données téléphoniques et courriels est aussi disponible dans la
section « Bottin », mais le contenu est différent,
car il est restitue le contenu du bottin, donc avec

seulement quatre colonnes regroupant les
données des personnes associées.

L’ordre d’exportation est calquée sur le format

d’affichage du bottin.

B (@it tdsFalrd. FEFREE

L B

Ordre d'exportation des rubriques

ID::Client nom
ID::ClientTell
ID::Adresse

ID::Bottin
N

/Cetta rubrique (colonne) contient
toutes les données sur les
personnes associées au client: sa
famille s'il s’agit d'un individu; son
représentant s'il s'agit d'une
institution; les participants s'il

\

\s'agit d’un groupe J

Nous avons ajouté une rubrique sous I'onglet « Coordonnées » afin de pouvoir

enregistrer le N° o
] Coordonnées

d’assurance-
mgladle du cllen,t R
qui est demande
par certains Rue et appartement
débiteurs externes. Vit

Province/Pays

Code postal

N® Assurance maladie

Info personnelle

| (M

[ (M
v

Coordonnées Info personnelle

| Individu
125 Denoncourt
| Deux-Montagnes M
 New-Brunswick, Ca M
J7R7B7 R

‘-u.q-,lqrn.qlmj. LABM 8504 0410 |
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Un nouvel outil est présent dans la section
« Données ». L’outil « Recherche par
coordonnées » permet de trouver rapidement
un dossier par I’'un des éléments suivants :
* Un nom de personne (Client, parent,
grands-parents, tuteur)
e Un N° de téléphone (Tous les numéros
saisis dans la section)
e Une adresse civique (N° de porte, rue,
ville, etc.)
* Une adresse courriel.

N° 37
38 / 38

Afficher tout

| Rechercherapide Q|

Recherche par coordonnées

Lorsque la procédure est lancée, elle affiche une fenétre contenant plusieurs

rubriques.

Nouvelle recherch

Contient tous les

Contient les adresses civiques
et les adresses courriel
présentes dans Données

noms et toutes
les adresses
saisies dans la
section données

Nom du dient | &
Adresse | A

M

Tous les N° de téléphones| &

N° de téiéphones du dient | &

Contient tous les téléphones du
client, du conjoint et de la famille

Contient les N° de téléphone de la
résidence, du bureau, et le cellulaire

N° de téiéphones du conjoint |

N° de téléphones famille |

Parents du dlient; oD ~sTuka

Contient tous les téléphones des
parents, grand-parents et tuteur

Page 79
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Les rubriques présentes permettent de trouver le nom d’une personne a travers une
seule rubrique qui contient tous les noms saisis dans la section « Données ». C’est
le méme comportement avec la rubrique « Adresse » et la rubrique « Tous les N° de
téléphones ». Cette rubrique sera utile si vous ne savez pas a quelle catégorie de
personne appartient le N° de téléphone.

Par contre, nous avons ajouté trois rubriques qui permettent de préciser la
recherche pour les N° de téléphones.

Toutefois, si le client a trois N° de téléphones différents, il y a une seule rubrique de
recherche, mais peu importe si son N° de téléphone est celui du cellulaire ou celui
du bureau, la recherche va afficher son nom si le N° correspond a I’'un de ses trois
NUMEros.

C’est la méme logique pour les téléphones de toutes les personnes reliées au
client : Parents, grands-parents et tuteur.

La recherche va afficher les résultats dans la section « Liste détaillée des clients en
psychothérapie ».

Comme cette liste n’affiche pas toutes les informations saisies dans la section
données, par exemple, elle n’affiche pas les N° de téléphone des grands-parents, ne
soyez pas surpris si un nom apparait sans afficher le N° de téléphone recherché.

Ainsi, si vous avez demandé d’afficher tous les N° de téléphone commencant par

« 514 », la liste contiendra tous clients dont une des personnes a un tel N°, que ce
soit le conjoint, le pere ou le tuteur, etc. Résultat identique pour les adresses, si
vous cherchez le N° de porte (N° civique) « 800 », il se pourrait que plusieurs clients
soient listés sans que ce soit le N° civique du client lui-méme.

Si vous voulez annuler la recherche apres I'avoir lancée, cliquez sur « Continuer ».

Choix convenus

. - Choix d'interface pour la saisie
6.3.5 Daossier conjugal de notes 2

Saisie obligatoire : cochez un seul chol

p
|

Les espaces pour les informations médicales et les ‘

. . " , . Individuel

diagnostics ont eté adaptées afin de permettre de . |
n’ouvrir qu’un seul dossier au lieu de deux pour les ‘ @) Couple |
conjoints en thérapie conjugale. ‘[ Famille |

Il appartient au thérapeute de décider s’il va ouvrir un k‘ St e

ou deux dossiers pour une thérapie conjugale.
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Si vous ouvrez deux dossiers, I'un au nom du mari, I’autre au nom de I’épouse, vous
pourrez ensuite les associer. Voir le chapitre suivant : dossier familial pour en
connaitre la méthode.

Si vous en ouvrez un seul, vous pourrez entrer toutes les informations importantes
concernant le conjoint sous I'onglet « Conjoint ».

De plus, en ayant choisi « Thérapie conjugale » comme interface privilégiée dans la
section « Dossiers Demande », les deux noms seront affichés dans I’appellation du
dossier.

Données Client

Il ne vous
restera qu’a
utiliser le terme

Clinique Dossiers Notes Groupe Institution

« Gouple » ou ‘s N°ID / N° dossier : 10 | Lafrance, Maude et Desmaurs, Paul
« Mme & M. »
comme titre, Personne Conjoint(e) Famille
dans la section
|

« Données Mme & M.|| Maude Lafrar:cg
Client ». T": Prénom Nom de famille

Cliquez ici pour modifier la liste des valeurs

intégrées a la rubrique.

Si vous ouvrez un seul dossier pour un couple en thérapie et qu’a la fin un seul des
conjoints poursuit en thérapie individuelle avec vous, vous pourrez ouvrir un
nouveau dossier au nom du conjoint concerné. Comme les deux noms étaient
présents dans I'identification du dossier conjugal, il vous sera facile de les
distinguer.

............

g Dossier de | Famille Rivard

N" dossier = | 012? Ei'_

6.3.6 Dossier familial Demerphes | Demalgio
s
Choix convenus : Pri
Choix d'interface pour la ‘l
H HR H saisie de notes

Pour un dossier famll.lal,lvqus avez le choix Suinie otigatolks Godkiea: i seid ot
d’ouvrir un seul dossier intitulé au nom du chef ‘,J
de famille avec comme titre « Famille » au lieu [O maviduel | - Date de Ia
de « M. » ou « Mme », ou d’ouvrir un dossier | O couple o” Catégorie d
pour ghaque membre de la famille et de les | @ Famile | i sy
associer. [O At-nérapie |
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Ouverture d’un seul dossier familial pour tous les membres d’une méme famille.

Dans ce cas, il vous suffit d’indiquer dans la section « Dossiers Demande » que
I'interface préférée est « Famille ».

Dans ce cas, I'intitulé (I’étiquette) du dossier sera automatiquement transformé en
« Famille + le nom de famille du chef de famille ».

L’autre avantage de ce choix est que lorsque vous cliquerez sur un des boutons
vous conduisant a la section « Notes » afin d’écrire vos notes d’entrevue, vous serez
automatiquement conduit dans l'interface des notes spécialisées pour les thérapies

Info sur séance | Historique

Facturation

Format d'entretien | Entretien en face a face

dimanche
Heure Début | 11:00\_ Heurel”n|

familiales.

Contenu ]

N° Séance |‘ g1|

N° Démarche | 01

Durée en minutes | 60|

Bureau en ville | 816 cardinal,
Supervisée 7 | |
Présences

Client

Conjoint(e)

Pere

Tuteur

Cliquez sur le nom pour saisir le
« X » de participation

Enregistrer les
modifications

1200 (B N

Afficher cette date

\v dans le calendrier

=
—

A imprimer

Titre de rubrique modifiable

automatiquement transférés ici

Lampron, Amélie 1% [X|  Notes sur la participation

' $ | [lecousnPierre, agéde 10ans, vitdansla |4
s b X| | familie depuis la mort de ses parents
Jean Lampron i

Nicole Latraverse F section Données-Client sont

1‘:=—r Les noms saisis dans la
)

le «

manuellement

| Vous entrez les noms et

X » de participation
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L’intérét de cette interface est qu’elle vous permet d’identifier a chaque séance qui
était présents en pointant sur le nom seulement; la composition du groupe de
personnes présentes sera automatiquement inséré dans vos notes de suivi, ce qui
vous permet de sauver du temps de rédaction. L’insertion est automatique a la
condition que le « X » pour la présence soit inscrit.

Résumés des séances de Mme | Famille Lampron ‘
16

Endatedu| 2014/01/12 N° Séance, 0001 Sur un total de| 0002 N° Client

Contenu Info sur séance Historique Facturation

Résume de séance
Notes d'évalution BROUILLON Note créde le 2015-04-15 & 11:20:36, par Alain Barbeau ,

Sont présents a la rencontre: Amélie Lampron, Paul Couture, Pierre, Jacques, Amélie, Insertion automatique

lorsque les présences
sont cochées sous
l'onglet « Info sur
séance »

Premiére rencontre de la famille Lampron, le pére débute I'exposé des motifs de la demande d'aide..
Note rédigée en date du 2015-04-15 & 11:20:36, par Alain Barbeau ,

Si vous choisissez d’ouvrir plusieurs dossiers individuels pour une famille en
thérapie, il vous faudra accéder manuellement a cette interface, sauf si un des
dossiers des membres de la famille est fiché avec la mention « Famille » comme
choix d’interface, il vous faudra alors associer ces dossiers ensemble.

6.3.7 Relier des dossiers individuels (apparentés) et copier le contenu
d’'un résumé de séance dans deux dossiers.

L’avantage principal de relier des dossiers individuels entre eux est de pouvoir écrire
une seule note et de la copier automatiquement dans I’autre dossier associé.

Cette option peut étre utile lorsque vous suivez simultanément une famille et un des
membres de la famille en thérapie individuelle ou lorsque vous préférez ouvrir un
dossier individuel a tous les membres de la thérapie familiale.

Les outils pour associer des dossiers sont dans la section « Données Client », sous
I'onglet « Famille » et « Dossiers associés ». Voir page suivante.
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Personne i Conjoint(e) | Famille . Débiteur ! Localisatio
Nom du responsable légal |

Fratrie Parents du client Tuteur Dossiers familiaux

Raméne au premier plan le

Dossiers associés dossier associé

Outils pour associer les dossiers

Enregistrer N° dossier Afficher Nom Effacer

B

Vous entrez manuellement le N° du dossier que vous désirez associer au dossier
affiché, puis vous cliquez sur le bouton « Enregistrer » vis-a-vis la méme ligne.
L’enregistrement insére alors le nom du dossier associé dans la rubrique nom.

Dans la section « Notes », la méme information est affichée. Par contre, un bouton
supplémentaire vous permet de copier le contenu de la séance et de le coller dans
le dossier éloigné mais associé.

Il'y a possibilité de relier 4 dossiers différents entre eux. Vous pouvez donc copier la
méme séance dans 4 autres dossiers pour un total de 5.

Notes - Thérapie familiale

Clinique Dossiers Données Notes Groupe Institution Finances

BASE pSY
Résumés des séances de M.  Famille Lambford
Endatedu| 2014/03/12 | N°Séance( 0001 | Suruntotalde| 0002 |  N°Clien
Contenu Info sur séance Historique
N° Séance 1 Format d'entretien | Face to face meeting M
N° Démarche | 1 mercredi
Durée en minutes | Heure Début |  16:00) Heure Fin 17:00 L
Gty Office | Cliquez pour copier la séance °f
Mots-clefs dans le dossier éloigné ~
Sipnisie 1| Cliquez pour voir la
copie une fois effectuée
Présences | Dossiers associés Fichiers associés
Une copie de cette note existe dans le dossier de Jack Lambford
N° dossier Nom A associée
- 60| [Jack Lambford " N95 E'l
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Résumés des séances de M. | Lambford, Jack
Le bouton avec une loupe sur une

feuille de papier permet de lire la Endatedu| 2014/03/12 N° Séance| 0002 | Sur
copie enregistrée de la séance.

Contenu Info sur séance
T . Résumé de séance
Voici 'exemple de la mention de la Notes d'évolution
copie de la séance familiale avec la S
famille Lambford dans le dossier du Copie de la séance commune faite en présence de Bert Lambford

garcon Lambford. e _
Sont présents a la rencontre: Bert Lambford, Ruth Messon, Jack, Jessie,

Premiére rencontre familiale.....
Chaque membre de la famille expose son point de vue des difficultés...

Notez également que lorsque votre client est un enfant, le nom du responsable légal
s’affiche lorsque vous choisissez avec qui I’enfant vit et si vous avez saisi les noms
des parents ou tuteurs dans les rubriques pertinentes.

o

Famille -EmP'_"W“'mm? Débiteur ' Localisation
Nous allons décrire la prise de PR
notes sur la thérapie et sur s s A ‘
I’évolution du client, ainsi que la -
conservation des communications ~ eTEAesient | L. I e
avec le client dans des chapitres PORINO ISRONG0N B (0 (e o | Lamivessulement |

ultérieurs.
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6.4 Outils complémentaires

6.4.1 Etiquettes d’envoi postal

Si vous avez besoin d’expédier par la poste des a
documents ou factures a vos clients, vous pouvez imprimer Avery 8160
des étiquettes dans deux formats « Avery ». Avery 8163
En cliquant sur 'un des deux boutons, le nom et 'adresse
compléte du client sont copiés dans la premiére étiquette du haut.
Mais vous pouvez la déplacer ] (mpemes )
£ S
dang n |mpor'te quel espace etl en A — :
modifier la mise en forme ainsi la Montagne, Montréal, Québec, P—
Canada, H3G 1P1 ] pour sélectionner le
que le contenu. el com ‘{Jﬂut
LY
" 7 \
L’adresse du client est colle dans N
la premiere étiquette de I'interface, Ghaoor oa culior aur
dans un format qui répond aux lespace de votre '*\
.. . choix, avant d'effacer -
normes des postes américaines la premiére ~
ou européennes. = jueeeeeee——t 4 L h ")
. . Mme Jeanne St-Cyr
Pour faire un choix entre ces deux Modifier 517 1243 rue de la Mor:::agne.
contenu et Montréal, Québec,
type§ de normes, aller dans la s Canada
section « Options », sous I'onglet forme H3G 1P1
« International ».

Choix du format d'adresse d'expédition

Choix obligatoire d'un des @) Format utilisé en Amérique Exemple
formats des adresses des .
factures, état de comptes el ) Format utllisé en Europe Exemple

des rapports de vos clients
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6.4.2 Insérer des documents externes a l'intérieur de BaseDPsy

Dans presque toutes les interfaces de BaseDPsy, vous allez trouver un onglet
nommé « Documents associés ». Sous cet onglet, il y a un ou plusieurs porte-
documents qui vous permettent d’insérer dans BaseDPsy des documents produits
par un autre logiciel. Vous pouvez y insérer des documents PDF, JPEG, audio,
word, etc.

Cela est tres pratique pour vous permettre de conserver par exemple des rapports
médicaux, des rapports d’évaluation faits par vous ou un autre professionnel de la
santé, etc. Cela vous permet aussi de ne pas avoir une tenue de dossiers

paralléles. o

dical Diagnostics Documents associés
De plus, vous pouvez visualiser directement
dans BaseDPsy, les documents de type e . N e
PDF ou Photo ou vidéo, et vous pouvez 11 4#) = 8
entendre les documents de type audio. | |
Leur utilisation est plutét simple : un bouton 124 _ | _IE ~
pour insérer le document, un bouton pour
effacer le contenu : document et titre.
Remarque : Si vous avez inséré un document a

Génogramme

interactif comme une photo, un document pdf, une
video, ou un fichier audio, vous pourrez voir €t lire
le document directement dans BaseDPsy en

Cliquant dessus Ce bouton insére ou
' efface limage du
génogramme dans le
Comme il y a beaucoup de porte-documents, dans lsaidin s

plusieurs interfaces, vous pouvez en spécialiser
leur utilisation & votre guise. Par exemple, vous G==pmww  insrer
pouvez utiliser les porte-documents de l'interface
« Données Clients » pour les rapports provenant
d’autres professionnels, les porte-documents de
I'interface « Notes » pour les documents fournis
par le client, les porte-documents de la section

« Messages » pour les fichiers associés aux .
courriels, etc.. d=r»

Coller

Imprimer

ANNULER

Ce bouton insére
un fichier dans Porte-documents
cet espace

Dans l'interface des notes pour clients en art- Titres des documents
thérapie, il y a plus de 10 porte-documents pour
les ceuvres du client fait pendant la séance.
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Il'y a aussi d’autres porte-documents spécialement configurés pour des utilisations
particulieres, comme l'interface « Génogramme » ou encore I’espace pour la photo
du client dans la section « Données Client ».

Avec la version 7.3 et 74, les documents sont conservés d’une maniére cryptée
dans un dossier a part de PsyTablet, nommé « Files ».

Ce dossier sera créé au moment de I'importation (Mise a jour). Ce dossier doit, par
la suite, toujours accompagner le fichier de données « PsyTablet 7 » si vous
déplacez ce dernier. Par exemple, si vous déplacez PsyTablet dans un iPad, le
dossier « Files » doit aussi y étre déplacé.

Les documents stockés dans le dossier « Files » ne peuvent pas étre lus en dehors
de BaseDPsy. Il sont « cryptés », si bien d’ailleurs qu’il est absolument impossible
méme pour un spécialiste d’avoir acces au contenu sans les ouvrir avec

« PsyTablet » ou BaseDPsy. Si vous regardez a I'intérieur du dossier « Files », vous
ne trouverez qu’une suite indéfinie de dossier portant des numéros.

Voici un exemple :

Files » 0 PT2 »  Secure » o1 ' ' A0772EFB
M PsyTablet_7.fmp12 1A r
06 »

7A >

La conservation dans le dossier « Files » a pour but d’éviter un ralentissement de la
navigation pour ceux qui inserent dans BaseDPsy un grand nombres de documents
et des documents ayant un grand poids numériques (plusieurs mégaoctets).

Cette méthode de conservation a I’extérieur de BaseDPsy a été abandonnée a partir
de la version 7.5 a cause du fait qu’il faut déplacer manuellement le dossier « Files »
a chaque mise-a-jour et dans la sauvegarde. Toutefois, apres une mise a jour a 7.5,
si le dossier « Files » existe dans le « Dossier BaseDPsy... » de votre version
antérieure, vous devez le conserver et continuer a le transférer manuellement.
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6.4.3 Coloration des dossiers de psychothérapie

sHi:HE|

Avec la nouvelle version de BaseDPsy 6.3, il est possible de colorer le nom des
titulaires du dossier. Les noms des clients en psychothérapies, aprés coloration,
s’affichent en couleur dans les listes des clients.

L’intérét de la chose pour certains praticiens est qu’ils peuvent ainsi reconnaitre au
premier coup d’ceil, soit a quelle clinique est rattaché tel client, soit a quel
programme d’aide ou débiteur est rattaché tel client, soit quel type de client
(individu, famille, couple, enfant, etc.) est le client de telle couleur...etc.

Dans BaseDPsy, il existe un outil (bouton) spécialement concu pour modifier le nom
et un autre pour changer la couleur du nom. Mais on ne peut pas modifier la

couleur du nom sans rendre le nom lui-méme modifiable.
O
Pour colorer
le nom

Toutefois, lorsque vous affichez I'interface pour || Lambford
modifier la couleur du nom, il ne faut absolument Whge D

La raison est que le nom du client se retrouve dans plusieurs interfaces et que seul
I’outil pour modifier le nom contient la procédure permettant de modifier le nom
dans toutes les interfaces.

pas modifier I’orthographe du nom en méme Pour modifier le
temps. i

Voila pourquoi, lorsque vous utilisez le bouton Le nom doit demeurer écrit comme ceci =
pour colorer le nom du client, un avis vous

rappelle 'orthographe du nom du client. gher L
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En cliquant sur le bouton en forme de prisme coloré, une nouvelle fenétre s’affiche
avec les rubriques du prénom et du nom du client modifiables, afin de vous
permettre de les colorer.

Les différentes significations des 7 couleurs prédéfinies restent a votre discrétion.

-. oN Coloration

Helvetica Neue

éléments textuels sélectionnés.

" Coloration du nom

Pour des couleurs supplémentaires Pour une modification rapide, cliquez sur la couleur
de votre choix.

Ne changer pas le nom dans cette interface, sinon vous allez créer des

: - s r une modification plus nuas . choisir
ermreurs dans l'identification du dossler. Fou piUS nusnces e

Foutil couleur de la barre de texte,

) _Sgnlﬂcauons
Bert | Lambford '
Prénom Nom de famille

Bert Lambford .

§ Cliquez sur la couleur de votre
L choix pour colorer le nom

Le nom doit demeurer écrit comme ced - |
|

| Ccll._lleur par d-ef;ut

tl Retour ( Vous pouvez enregistrer N

une signification a chaque
couleur

100 = B Utilisation

Si vous utilisez les couleurs supplémentaires du systeme, il faut sélectionner le nom
et le prénom auparavant pour en changer la couleur; par contre, vous ne pourrez
pas enregistrer sa signification

Quand vous avez terminé, cliquez sur la fleche du « Retour »

Il faut toujours fermer cette fenétre. Ne jamais la laisser ouverte.
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6.5 Création de dossiers pour clients institutionnels

La création de dossiers pour des services a des organisations ou des institutions est
indépendante de la création de dossiers pour clients en psychothérapie.

La section « Clients institutionnels » a été concue pour pouvoir étre polyvalente. Elle
permet en effet de créer des dossiers et de prendre des notes, peu importe la nature
de votre lien avec I’organisation.

Que vous soyez

e consultant aupres de 'organisation,

« conférencier auprés d’une association,

« chargé de cours dans une institution d’enseignement,

e Que vous y interveniez a titre de psychosociologue ou d’analyste
institutionnel,

e ou responsable de toute autre action différente de la psychothérapie, comme
la postvention, I'intervention en situation de crise, etc., vous pourrez créer un
dossier a I'organisation et y saisir votre mandat ainsi que les notes sur votre
travail dans ou aupres de I’organisation.

La création d’un dossier institutionnel va vous permettre de créer des liens entre les
différentes sections suivantes :

La description du client organisationnel (Clients institutionnels);
La description du mandat de votre tache (Mandat);

Les notes sur vos interventions ou votre travail (Notes-Activités);
Le bottin de la clientele;

La facturation de vos activités;

Les communications avec les représentants de I'organisation;
Les rapports globaux sur la réalisation de votre mandat (Rapport).

NookON =

Nous allons décrire dans ce chapitre les deux premieres sections. Les autres seront
traitées dans des chapitres spécifiques ultérieurs.
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6.5.1 Parameétres du dossier et description du client

En cliquant sur « Nouveau Dossier », la procédure affiche 3 Notmesu Dossier
d’abord une boite de dialogue vous demandant de saisir le
nom de I’organisation. == Supprimer ce dossier

Puis elle vous affiche un message vous précisant la création d’une fiche pour le
premier mandat et que c’est a cet endroit que se trouve I'outil pour créer une
premiere note sur les activités dans la réalisation de ce mandat.

=]
0008

En créant un dossier de client institutionnel, est créé simultanément une
nouvelle fiche dans la section "Mandat”.

Vous devez définir le mandat, avant de créer une fiche d'activité. L'outil pour
créer une premiére note sur une activité est dans la section "Mandat".

Elle affiche ensuite les rubriques disponibles sous I'onglet « Coordonnées ».

Si vous avez fait une erreur dans la saisie du nom de I'organisation et que vous
souhaitez le modifier, il est préférable que vous le fassiez immédiatement. Pour
modifier le nom de I’organisation, cliquez sur le bouton « M » a c6té du nom.

Parmi les coordonnées importantes a saisir, il y a le nom du représentant qui devrait
correspondre a l'identité de la personne avec laquelle vous négociez vos mandats
ou avec qui vous étes susceptibles de communiquer le plus souvent. Car c’est le
nom du représentant qui sera transféré automatiquement dans la rubrique « Nom du
professionnel » lorsque vous allez noter les communications avec cette organisation
dans la section « Message ».

En conséquence, si c’est la méme personne que celle que vous allez inscrire dans la
rubrique « Direction », il est préférable de saisir aussi son nom dans la rubrique
« Représentant - Contact ».
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Sous I'onglet « Description », il y a 7 rubriques disponibles pour décrire votre client
institutionnel.

Cinqg de ces sept rubriques Organisation Sommeire du compte

ont des titres modifiables

de maniere a pouvoir les Coordonnées  Description | Fichiers associés Localisation
adapter a votre pratique.

Par contre, rappelez—vous Catégorie de services ou de produits Nombre d'
que lorsque vous changez

un titre de rubrique, le 1

changement sera actif
dans tous les dossiers
créés et a venir.

Nature de |I'organisation
Les titres de rubriques sous cet onglet sont modifiables

Vous ne pouvez donc pas personnaliser le titre des a
rubriques selon le client. Liste des organisations
L J

Rappelez-vous aussi que pour créer une premiére note Liste des mendate__ o>
sur une communication avec un client organisationnel —— ..’
vous devez venir dans la section « Clients institutionnels » -
et utiliser I'outil a cet effet. ’

Créer une nouvelle communication

6.5.2 Le Mandat

Dans la définition du mandat, deux dates doivent étre saisies : celle du début et
celle de la fin ou date d’échéance.

En ce qui concerne la date d’échéance, un rappel s’affiche si vous la laissez vide.

Titre du mandat | Gestion des éléves difficiles 15

Date du début du mandat | 2015-04-06 N° mandat 1| Date d'échéance
Définir une date d'échéance

Un mandat est dit *Terminé" lorsque la date d'échéance est atteinte.

En cliquant sur la « Date du début », la date du jour est saisie dans la rubrique.

Sous I'onglet « Planification », une seule rubrique vous permet de décrire le plan
d’intervention du mandat et les objectifs poursuivis.

Avec I'outil « Ajouter un mandat », vous pouvez ajouter autant de mandat qu’il est
nécessaire.
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6.5.3 La premiére activité du mandat

C’est a partir de la section « Mandat » que vous pouvez

créer la premiére activité. Ce passage par cette section B
pour ajouter une activité est nécessaire afin de créer les
liens entre I'activité, le mandat et I'organisation concernée. Créer la premiére activité

— Supprimer ce mandat

Par la suite, les activités supplémentaires ou subséquentes
pourront étre ajoutées a partir de la section « Notes
Activités ».

Cependant, il est important de saisir le titre du mandat avant de créer I'activité,
sinon le titre du mandat ne sera pas copié dans la section « Notes activités ».

Par contre, si vous I’'avez oublié, vous pourrez le réintroduire en Titre du service (mandat)
cliquant sur le titre de la rubrique. W

Notez que le mandat pourra étre « Terminé » lorsque le f
dossier de votre client institutionnel est encore actif. Le
dossier du client institutionnel acquiert le statut « Fermé » i e (idicn s
uniquement lorsque vous entrez une date de fermeture dans
la section « Clients institutionnels ».

4 Ajouter une activitd  ~\_»

Si vous ajoutez un mandat, il vous faut réutiliser I’outil « Créer la premiere activité »
pour la premiére activité du nouveau mandat. Par la suite, I'outil « Ajouter une
activité » dans la section « Notes Activités » sera suffisant.

En cliquant sur le lieu d’intervention, le nom de I’organisation s’inscrit dans la
rubrique. Par contre, vous pouvez cliquer dans la rubrique pour afficher un menu
déroulant des alternatives. Un bouton supplémentaire vous permet d’y saisir « Dans
I’institution ». Si aucune option disponible ne vous convient, vous pouvez utiliser
I'outil « M » pour modifier la liste du menu déroulant.

Lieu d'intervention | Dans l'institution

Mots Cliquez ici pour insérer le nom de
|'organisation comme lieu d'intervention

—

Pour modifier la
liste de valeurs
de la rubrique

Equipe d'intervention | Insert « Dans l'institution »
[ comme lieu d'intervention
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6.5.4 Créer des rendez-vous pour des activités aupreés d’un client
institutionnel dans BaseDPsy avec agenda.

La procédure est la méme que celles expliquées précédemment. Toutefois, vous
devez vous souvenir que trois interfaces sont impliquées :

1. Celle pour la création du dossier au nom du client institutionnel;

2. Celle pour la création des mandats donnés par le client institutionnel;

3. Celle pour la création des activités.

Avec ces clients institutionnels, comme avec les précédents avant de créer une
série de rendez-vous périodiques, il faut créer une premiere activité. Le bouton pour
créer la premiére activité se trouve dans I'interface des mandats.
Comme avec les autres types de client, la création de i
N o yp P ) ) -+ Ajouter un mandat
la premiere activité passe par la création d’'un premier =

rendez-vous. £ Créer Ia premidre activité J

Mais avant de créer une série de rendez-vous, si cela == Supprimer ce mandat
est nécessaire, vous devez compléter les informations

décrivant la premiere activité, dont voici un exemple :

Titre de l'activité | Conférence sur la prévention des suicides N° Activité

4 Sur un total d
en date du[ 2015/07/27 | N Acher cotedate r un total de

Contenu Info sur I'activité Facturation

N°® Activité 0_1' | Date du début du mandat I_"MiOiSIli?f_zi | M
Date du début de l'activité | 2015/07/27 | lundi A
Date de fin de l'activité | 2015/07/27 |

e

3
g
2

Catégorie de services | Conférence | (™

Heure Début | 19:00 | Heure Fin | 21:00 | Durée en minutes 120

Statut | Institution | (M

Lieu d'intervention | Chez le client | M

Equipe d'intervention |4 |

ivl

Participants ||
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6.6 Création de dossiers pour thérapie de groupe

Dans la version précédente, il y avait une interface pour la thérapie de groupe et une
interface pour les groupes de soutien. Dans cette version de BaseDPsy,
I’amélioration du mode d’inscription des participants ne nécessite plus deux
interfaces.

Il n’y a donc gqu’une seule interface pour la création de groupe, peu importe la nature
du groupe ou de la thérapie tenue en groupe.

En créant un dossier pour la thérapie de groupe, vous allez créer des liens entre les
sections suivantes :

Thérapie de groupe

Rencontre du groupe

Bottin de la clientele

La facturation des rencontres

Un éventuel rapport sur ses résultats

arowN=

Lorsque vous inscrirez des participants a une thérapie de groupe, si les participants
ont un dossier personnel de psychothérapie, vous allez aussi créer des liens entre
les interfaces précédentes et les deux suivantes :

1. Données Client
2. Notes

6.6.1 Description du fonctionnement

La création d’un dossier pour thérapie de groupe se fait en deux étapes
essentielles :

1. La description du fonctionnement du groupe
2. L’inscription des participants

Lorsque vous créez un nouveau groupe avec I’outil présent
dans I'interface, une boite de dialogues vous demande de
définir le nom du groupe. == Supprimer ce groupe

Nouveau groupe
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Vous pourrez si nécessaire modifier le nom du groupe en utilisant I'outil « M »
juxtaposé. Cependant nous vous recommandons de faire une éventuelle
modification avant la création de rencontres et surtout avant la facturation des
rencontres pour que la modification se répercute aussi dans les transactions
financieres enregistrées.

Le dossier de la thérapie de groupe sera classé fermé des que vous inscrirez une
date dans la rubrique fermeture. Pour éviter une confusion entre le dossier actif et
votre planification des dates de rencontres du groupe, nous avons ajouté deux
rubriques de dates différentes pour le dossier et les rencontres.

Description Participants Liste des rencontres de ce groupe List

Dossiers
Date de création

2014-12-27 Fermeture Date

hd
Planification Méthodologie ' Fichiers associés
..
o Pour ajouter des rencontres allez dans la section des rencontres
l..
. *,
Nombre maximal de pal;ﬂc:pants 12 Total de personnes inscrites : 4 Revenus g

Colit de partidpatio??ar rencontre 12,00 $ Revenus m
Date de la premiére rencontre 2015-01-27 mardi I

Ainsi vous pourrez définir la date de création du dossier selon la date a laquelle vous
commencez a réfléchir sur son fonctionnement et comme date de fermeture, la date
a laquelle vous n’aurez plus de travaux a faire concernant ce groupe.

Car les dates de la premiere et de la derniére rencontres planifiées seront différentes
des dates concernant I'ouverture et la fermeture du dossier.

Comme vous allez créer les premieres réunions a partir de la section Groupe, il est
préférable de saisir les données dans toutes les rubriques disponibles sous I'onglet
« Planification » avant de créer ces rencontres.

Voir plus loin pour les instructions sur la création des rencontres (6.6.6).

Sous I'onglet « Méthodologie », il y a deux rubriques disponibles dont le titre est
modifiable : une pour définir les objectifs poursuivis par la thérapie de groupe, une
autre pour en préciser le fonctionnement.

Sous I'onglet « Fichiers associés » vous pouvez insérer des documents et préciser
I'utilisation prévue des documents ou des autres outils fournis aux membres
participants.
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6.6.2 Inscrire les participants

Pour que vous puissiez indiquer les présences dans une rencontre, il faut d’abord

constituer la liste des participants.

La liste des participants se définie dans la section « Thérapie de groupe ». Vous

pouvez vous Y reprendre plusieurs fois pour créer la liste des participants, c’est-a-
dire que vous pouvez les inscrire au fur et a mesure, ce qui est possible en tenant
compte de la position du dernier inscrit dans la liste.

Quand vous utilisez I'outil « Inscrire
des participants », une premiere
boite de dialogue vous demande si
votre client a un dossier personnel
ou pas dans BaseDPsy.

Puis une deuxieme boite de dialogue
vous demande a quelle position sera
inscrit le prochain nom.

Vous inscrivez alors le N° de position
correspondant a la premiéere ligne
vide (sans nom de participant) dans
le tableau de la liste.

Inscrire comme participant une personne inscrite AVEC ou
SANS un N° de dossier dans BaseDPsy?

Annuler

-

00868

Indiquez a guelle position dans la liste inscrire le prochain

client.
Soit entre 1 et 16

|7

Liste des clients participants

Présences aux rencontres

Notes

o

Pour avoir|

Nom de la personne
Lacoursiére, Michel

25

-
-

Rigaud, Emmanuelle

“» | Girouard, Jacques

Position dispo

nible
Enuellﬂ

John Placierati

Pesition dans la )

liste N dossier
Q 1 & 0124
© 2 § | 0125
© 3§ | oz
© 4 g
© 5 G |

‘ _—

srapiiasanan

xm-i-ﬁm-.mﬁmvm
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Si vous avez répondu que vous vouliez 0006
inscrire comme participant, un client
qui n’a aucun dossier personnel dans
BaseDPsy, un message vous dit
d’inscrire directement le nom dans la

liste et vous suggere d’y ajouter le N°

de téléphone.

Inscrire le nom et le N° de téléphone de la personne

La procédure active alors la rubrique libre dans la colonne « Nom de la personne » a
la position que vous avez indiquée précédemment.

Si vous avez répondu que vous vouliez %4 4 4
inscrire comme participant, un client

qui avait déjé, un dossier personnel Cochez les noms des personnes que vous désirez inscrire
d : dans le groupe intitulé:

ans BaseDPsy, un message vous dit
comment procéder dans la liste des Difficultés conjugales
clients qui sera affichée a I'étape ) ; .

, . . . Cliguez sur "Continuer” lorsque vous aurez terminé de

SUbsequente’ en inscrivant aussi le sélectionner les participants dans la liste.
nom du groupe afin de vous éviter des
erreurs. [ Annuler | [Oka

Si vous avez fait une erreur dans le
choix du groupe ou si vous voulez ajourner I'inscription du ou des participants,
cliquez sur « Annuler ».

En cliquant sur « OK » la procédure affiche la liste des clients inscrits dans la section
des clients en psychothérapie, avec une colonne a cocher et le bouton « Continuer »
en haut de la liste.

Vous cochez un ou plusieurs clients et ensuite vous
cliquez sur continuer.

Le client que vous avez coché dans la liste des clients
sera alors automatiquement inséré dans la _
liste du groupe a la position que vous avez 7 &m0 S | Brisson, Michel
indiquée au départ de la procédure, ainsi o e

que son N° de dossier personnel.
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Si vous souhaitez désinscrire un = —_—— —
participant, il suffit de cliquer sur le bouton O 1-1_._.@!_3? ‘ = ‘ Brisson, Michel
« Moins » sur la méme ligne que le nom du —
participant.

Toutefois, veuillez noter qu’a chaque fois que vous utilisez ce bouton pour effacer
un participant, vous effacez aussi sa participation dans le tableau statistique sous
I'onglet « Présences aux rencontres ».

A chaque fois que vous inscrivez dans un groupe une personne ayant un dossier
dans BaseDPsy, le nom du groupe est inséré automatiquement dans la rubrique
« Inscrit dans ce groupe » sous l'onglet « Info personnelle » dans la section

« Données Client ».

Si vous inscrivez le client dans plusieurs groupes, le nom du groupe sera ajouté
sous les noms de groupes déja insérés dans la rubrique.

Par contre, si vous effacez son nom comme Coordonnées Info personnelie M
participant dans Ig groupe, le nom'du groupe 1982/07/25 - Roa ik frweriion 38,3
ne sera pas effacé dans cette rubrique. Si Age actuel 32,7
vous souhaitez enlever cette mention, il vous Femine M’ Maturié & finscription Adult
faudra venir I’effacer manuellement. Conjoint (e) de fait
Traditionnelle M
Enseignant(e) ™M

La liste des participants, aprés impression,

sera présente dans le Bottin de la clientéle Indvidu

sous le nom du groupe et de la salle ou se Fonction Publique Du Canada

tiennent les rencontres, ainsi que les N° de [a
téléphone si vous les avez ajouté dans la Soutien personnes en deuil

rubrique « Info » sur la méme ligne que le nom
du participant.

Voici un extrait comme exemple :

Concernant Iajout du N° de téléphone, il est
possible de I'ajouter a tous les clients inscrits

Difficultés conjugales

dans la rubrique Info. Cependant il n’est pas S S Y
nécessaire de I’écrire dans la liste pour les Participants
participants ayant un dossier personnel dans s sLpkrah b e e T
BaseDPsy puisque tout client avec un dossier Laframboise, Raymond (526) 869-7214
. . Rochefort, Jean (514) 832-5698
personnel y sera aussi inscrit avec ses Coscinata, Renata (514) 869-5732
Tambao

coordonnées. Par contre, son N° de téléphone
priorisé (1° choix du client pour lui téléphoner)
est ajouté automatiquement lors de I'inscription des participants.
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Le N° de téléphone est inscrit seulement si vous avez utilisé I’outil qui priorise un de
ses N° de téléphone et I'identifie en ajoutant une étoile jaune a c6té du N°.

Puisque ce n’est pas nécessaire pour retrouver son N° de téléphone dans le bottin
concernant le groupe, vous pouvez remplacer le N° de téléphone dans la rubrique
« Info » par toute autre information que vous jugez utile.

D’autre part, nous vous recommandons de ne rien écrire a la suite du nom dans la
rubrique du nom du participant car cela va rendre difficile I’utilisation du Grand livre
apres la facturation du participant.

Toutefois, dans la rubrique « Info », vous pouvez écrire tout autre texte que le N° de
téléphone qui pourrait vous étre utile pour I'identifier (par exemple dans le cas
d’homonyme) ou pour le rejoindre.

6.6.3 Recopier la liste des participants dans les notes de rencontres.

A chaque fois que vous créez une rencontre, la liste des participants que vous avez
inscrits dans la section « Groupe » est recopiée automatiquement dans la liste des
participants dans la section « Rencontres de groupe ». Cette liste vous sera
nécessaire dans l'interface des rencontres pour indiquer quel participant était
présent et pour facturer chaque participant, selon le cas.

Comme il vous est possible de créer une a

série de rencontres vierges (avec notes Participants Fichiers
d’évolution a définir ultérieurement), il est e . 8 Présentls) &
possible que la composition du groupe felo: __ Pirticipants mecris PR
change en cours de route. Si par exemple, | T, o \T = | &
un nouveau membre s’est ajouté a partir de | FRORIY, FRTETR. s |

Massour, Ricard( Cliquez sur ce bouton pour
faire la mise a jour de |a liste
des participants

la troisieme rencontre, vous devrez alors faire
la mise a jour de la liste des participants qui a
déja été insérée dans la section « Rencontres
de groupe ». Un bouton a été pensé a cet
effet.

Lemans, Nathalig

L b LN

Lemieux, Paul

6.6.4 Inscription des participants dans un groupe « ouvert »

Nous disons un groupe « ouvert » si vous acceptez dans le fonctionnement du
groupe que des personnes puissent se joindre au groupe en cours de route, c’est-a-
dire non nécessairement a partir du début des activités (des les premieres
rencontres).
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Par opposition, un groupe « fermé » est un groupe dont la composition ne varie pas
entre le début et la fin des rencontres, sauf par abandon de la part de participants.

Dans BaseDPsy, il y a un maximum de 16 places dans le tableau des inscriptions.

L RIs?TaERsFd sTE bl

Si vous animez une thérapie de groupe avec un format de groupe ouvert dont le
nombre initial de participants est inférieur a 16, nous vous suggérons les pratiques
suivantes pour l'inscription des participants :

Lorsqu’un participant abandonne, laissez son nom inscrit dans la liste des
clients participants (section Groupe), et ajoutez le nom des nouveaux
participants a la fin de la liste, dans les espaces libres.

La raison est que cela vous permet de conserver une certaine précision dans le
tableau statistique sous I'onglet « Présences aux rencontres ».

Description Participants Liste des rencontres

Les notes concermnant les clients avec dossier dans BaseDPsy, qui participent & une thérap|
saisies dans la section “Notes”.
Pour un participant sans dossier, la rédaction de notes n'est pas disponible ailleurs que d
des rencontres.

Liste des clients participants Présences aux rencontres

Pour avoir la N* de téiéphone
Position ajouter so|
dans la liste N’ dossier Notes Nom de la personne
° ! @F! 0139 | _#a | Fournimo, Paulo
° B & | 0125 #a | Rigaud, Emmanuelle

#a ! Massourl, Ricardo

L RsE@dl FsfdsER bR

Dans la tradition de la clinique des groupes thérapeutiques, il est tres rare qu’on
accepte plus de 12 personnes dans un groupe. Mais par prudence, nous avons
prévu un nombre maximal de 16 places.
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Si vous créez un groupe thérapeutique fermé de plus de 16 personnes, vous serez
confronté a cette limite dans BaseDPsy.

Par contre, si vous créez un groupe ouvert, dans lequel des participants cessent
d’étre présents et sont remplacés par des nouveaux, il serait alors techniqguement

possible de dépasser cette limite.

Si le nombre d’espaces libres pour inscrire vos participants vient a étre insuffisant, il
vous faudra alors remplacer le nom des personnes ayant abandonné ou quitté le
groupe par le nom des nouveaux arrivés. Pour faire ce remplacement, deux

méthodes sont disponibles :

1. Vous effacez le nom de la personne
dans la liste des participants en utilisant
le bouton a cet effet, ce qui a pour effet
d’effacer aussi le nombre de présences
de ce participant dans le tableau

statistique.

Apres avoir effacé un nom, vous utilisez
le bouton « Inscrire des participants » et
vous inscrivez un seul participant a la
fois, en donnant comme « position » le
numéro correspondant au nom effacé.

Dans I'exemple ci-contre, ce serait le « 1 ».

Vous pourriez ne pas
souhaiter perdre ce
nombre de rencontres afin
de conserver la
participation totale

par place disponible dans
le groupe, dans ce cas
utilisez la deuxieme
méthode.

Description

En utilisant ce bouton
pour effacer le nom du

0sition

dans la liste N’ dossler
° 1 @& 012
Q@ 2 & o

° 3 @3 0125

Liste des clients participants

|
| Figaud, Emmanualie

Massouri, Ricardo

2. Deuxieme méthode : Vous inscrivez le
nom du nouveau participant par dessus
le nom de I’'ancien participant.

Vous utilisez le bouton « Inscrire des
participants » sans avoir préalablement
effacé le nom de I’ex-participant, et en
inscrivant un seul participant a la fois.

Participants
ts avec dossier dans BaseDPsy, qui p

er, la rédaction de notes n'est pas di

Présences aux rencontres

Liste d

saisies dans la section "N
des rencontres.

Présen

Pour

Nom de |a personne

Land, Jack

“¢a | Lacoursiére, Michel

#%a | Rigaud, Emmanuelle

Vous effacez aussi son nombre de
présences dans le tableau statistique

nono

Indiquez 4 quelle position dans la liste inscrire le prochain

client.
Soitentre 1 et 16

it
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Vous donnez comme « position » le numéro correspondant au nom de I'ex-
participant. Son nom et son N° de dossier, le cas échéant, seront remplacés
par ceux de la nouvelle personne.

Mais dans tous les cas de nouvelles inscriptions au groupe, peu importe la méthode
utilisée, vous devez faire la mise a jour de la liste des participants des résumés de
notes d’évolution (autrement dit section a la section « Rencontres de groupe),
lorsque des rencontres « vierges » ont été créées avant I'ajout de participants. Sauf
bien sr pour les rencontres ayant eu lieu avant leur inscription.

Participants (_\ \

Participants inscrits

Fournimo, Paulo

6.6.5 Inscrire la présence d’un participant aux rencontres de groupe.

Dans l'interface de la description du groupe, sous I'onglet « Participants », il y a
deux autres onglets, I'un des deux se nomme « Présences aux rencontres ». Le
tableau des présences n’est pas modifiable a cet endroit. Les présences
s’inscrivent dans la section « Rencontres de groupe » car la présence peut varier
d’une rencontre a I'autre.

Dans la section « Rencontres de groupe », la seule maniére d’ajouter des noms dans
ce tableau est d’inscrire le nom dans la liste .

des participants dans la section « Groupe » Participants
et d’utiliser le bouton pour la mise a jour du
tableau dans I'interface des rencontres,
sous l'onglet « Info sur la rencontre » et
sous I'onglet « Participants ».

Fichiers a

Présent(s) &
rencontre

| Id) | x
Cliquez sur la fléeche pour

inscrire la présence du
participant listé

Position

Cliquez sur ce bouton
pour faire la mise a jour
de la liste des participants

Pour inscrire une présence, affichez I'onglet 4 | Lomens, Nathallo
« Participants » dans la section G | Lomiows, Pa
« Rencontres de groupe ».

Puis, sous I'onglet « Participants », cliquez sur la fleche jaune, vis-a-vis le participant
présent pour inscrire un « X » dans la colonne des présences.
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6.6.6 Créer une série de rendez-vous pour une thérapie de groupe dans

BaseDPsy avec agenda.

Habituellement, une thérapie de groupe se déroule sur plusieurs rencontres. Par
« rencontres » nous signifions ici une interface ou vous pourrez rédiger les notes
d’évolution du groupe ou un résumé de la rencontre.

Il est possible de créer une série de rendez-vous et une série de résumés vierges
correspondant pour les notes d’évolution de votre groupe.

EsEL el FFRFABIRtIERER sL Bl at@dsTnRdt R FlafERER

Mais avant de créer ces rendez-vous, vous devez avoir, si possible, entré les
informations de I’ensemble des rubriques sous I'onglet « Planification » de la section

« Thérapie de groupe ».

Description Participants Liste des rencontres de ce groupe Liste des thérapies de gro
 DmeS Lot | remewe|  Du
Voici un
exemple . Planification _I\“ﬂ'lodol_ g o_nia_____Fb!_i_qs_asaodds_ -

Nombre maximal de participants
Co(t de participation par rencontre
Date de la premiére rencontre

Nombre prévu de rencontres

Fréquence des rencontres

Date de fin prévue
Heures de la rencontre

Ueu des rencontres

Catégorie de troubles visés par la
thérapie de groupe

Animateurs

Date de la derniére rencontre créée |  2015-03-24 |

N° de la derniére rencontre créée

T,OD|$ Revenus maximum 300,00 $

20150317 _| mardi

5)(_2os0e1e ] = QO e e par i

Rencontres créées | 2|  Rencontresacréer| 3
Tous les mardis M

20150414 |=  Nombrede mardi = 5

13:00 Fin | 15:00

| Aéroport |
Troubles anxieux M
Richard 4]
Gilles

Pour ajouter des rencontres aliez dans a section des rencontres

4|  Total de personnes inscrites : | 3| Revenus estimés| 225,00_i$

2
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Il est souhaitable d’entrer les données avant de créer les rendez-vous car plusieurs
informations seront copiées dans chaque rendez-vous et dans chaque résumé de
rencontre.

Pour la méme raison, il est préférable d’avoir inscrit tous les participants, si possible,
avant de créer la série de rendez-vous.

BRdnFL e PETERIsRalA sPL @sEBRall aesF@ddad sEL FSERRR

Une fois que vous avez entré les données pertinentes sur o
la planification de votre groupe, vous devez utiliser le Créer la premiére rencontre .
) , > de ce groupe N
bouton : « Créer la premiere rencontre de ce groupe ».
C’est seulement une fois la premiére rencontre créée que
Vous pourrez ensuite ajouter la série de rencontres et de rendez-vous prévue dans
votre planification. Si vous avez déja fait une série de rencontres de cette maniére
et que vous voulez en rajouter, il faut alors créer une nouvelle rencontre avant
d’utiliser le bouton « Répéter ou Ajouter une série de RDV ».

00,8

En C”quant sur ce bouton, un premier Vous devez maintenant définir les dates et heures de la

, ), . premiére rencontre et du RDV, puis cliquer sur le bouton
message vous rappelle I’élément |mp0rtant de = Créer une rencontre de groupe avec le RDV
la prochaine étape.
Puis une nouvelle fenétre um Rt rr—
(’pop_up) affIChe Notes Thérapie de groupe Clients institutionnels Autres
I’interface « Rendez- .
vous ». En principe la Like des groupes | [ Groupe Andew Aodt oS
fenétre s’ouvre avec Tive de  rencontre |
I’Onglet « Thérap|e de actvitd | Thérapie de groupe M — E‘fam;mtmw
groupe » actif, ay s [ Georges o) e
premier plan. Si ce n’est SRR :

pas le cas, vous
constaterez que les o e dtede .
rubriques n’affichent bste Déot | 2015-08-03 pin [ optomnel

aucun contenu, c’est — 3 =
alors un rappel pour vous Heure Dét | 8:00 am 3 Fn| 9:00 am E{ & Ajouter une série de ROV
inciter a cliquer sur le

Fermer et afficher le calendrier

lieu | Centre hospitalier
bon Onglet. M _ Groupe N® de rencontre 01

nombre prévu de rencontres 6 N® Fiche EVES

id EVD00000582 2
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Vous devez donc cliquer sur I’'onglet « Thérapie de groupe ».

Si nécessaire, cliquez sur le N° de dossier pour identifier le groupe concerné dans
la liste des clients.

Apres avoir identifié le groupe, s’assurer que les données suivantes ont été saisies:
o Activité
e Datedébut
e Heuredébut
* Heurefin
o Statut

Puis cliquez sur le bouton « Créer une rencontre de groupe avec le RDV ». La
procédure affiche ensuite I'interface pour saisir les notes d’évolution de la premiéere
rencontre du groupe.

Si vous avez oublié de rentrer des informations sur la rencontre sous I'onglet

« Planification » avant de cliquer sur le bouton a

« Créer la premiére rencontre de ce groupe », vous mm  Effacer le RDV du calendrier
pouvez annuler la procédure en cliquant sur sisment

« Effacer le RDV du calendrier seulement ».
Ensuite vous revenez a la section groupe et vous recommencez.

Bs REIL PR FESRI BesERRER@pEalk aesBHFsERE

Apres avoir cliqué sur « Créer une rencontre de groupe avec le RDV », vous étes
amené dans la section « Rencontres de groupe ». Affichez

alors I'onglet « info sur la rencontre » et cliquez sur le bouton 0. Afficher cette date
« Afficher cette date dans le calendrier». dans le calendrier
o Bl L B
1:00pm  1.00 pm Soutien aux aidants naturels
Et dans le calendrier, cliquez sur la ligne du 15
RDV pour afficher de nouveau 'interface pour ~
modifier un RDV. 2:00 pm
15
30

Cliquez alors sur I'outil « Répéter ou Ajouter une série

de RDV ». Réoét
++ mmuwsés:udeaw

Si le titre de la rencontre est vide, c’est qu’il sera
ajouté uniqguement quand vous ferez ultérieurement votre résumé de rencontre et si
bien sdr, vous donnez un titre a la rencontre.
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La fenétre affiche aussi le nombre prévu de rencontres et le N° de celle qui est
affichée. Dans I’exemple, il reste quatre (4) sur les cing (5) rendez-vous a créer
selon la planification prévue.

Si vos rencontres ont une fréquence hebdomadaire, cliquez sur I'onglet « Hebdo »
de la nouvelle fenétre.

Thérapie de groupe

Liste des groupes Groupe Andeux Aot

Titre de [a rencontre
—

activité | Thérapie de groupe M

Animateurs | Georges . total de
Max

notes sur e rdv

lundi
Date Début | 2015-08-03 : Fin

Heure Début a:oﬁ am q Rn
v

leu | Centre hospitalier

M _ Groupe N® de rencontre

nombre prévu de rencontres N*® Fiche EVE6

2

Aprés avoir cliqué sur

« Enregistrer », les deux fenétres se ferment. Soit
celle des options de répétition et celle du « Rendez-
vous », puis le calendrier s’affiche a la date du
premier rendez-vous que nous venons de cloner.

Vous pouvez alors afficher la section « Rencontres
de groupe » pour voir la liste des rencontres avec
un résumé vierge, sous I'onglet « Historique ».

ENREGISTRER
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Création et rédaction de notes

7.Création et ajout de notes

Lorsque vous créez un dossier, une premiere séance avec un résumé vide (note non
rédigée) est créée automatiquement. La date qui est attribuée a la note est celle de
la création du dossier, donc celle du jour.

Toutefois la date et toutes les informations relatives a la séance peuvent étre
modifiées.

Par la suite, la création d’une note pour le méme dossier est donc toujours un
« ajout ».

Affichage automatique de la séance la plus récente.

Normalement, s’il n’y a pas d’erreur dans votre base de données lorsque vous
demandez d’afficher la section « Notes » a partir d’une autre section affichant le
nom d’un client en psychothérapie avec vous, sa derniere note sera
automatiquement amenée au premier plan.

Vous étes donc immédiatement prét a en relire le contenu ou a écrire le résumé
d’une nouvelle séance de thérapie avec votre client.

Si vous venez juste de créer un dossier ou une nouvelle démarche pour votre client,

le résumé est vide car la séance a été créée en méme temps que le nouveau dossier
ou la nouvelle démarche.

Affichage automatique de l'interface spécialisée

Il'y a trois interfaces spécialisées. L’'une nommée « Notes » est pour les clients en
psychothérapie individuelle ou conjugale; une deuxieme nommeée « Thérapie
familiale » est pour les clients en thérapie familiale et la derniére est pour les clients
en art-thérapie et en porte le nom.
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Lors de la création du dossier, le choix est automatiquement fait sur « individu »;
mais vous pouvez le modifier.

L’existence d’un choix lors de la création du dossier permet que vous soyez
toujours dirigé vers l'interface de votre choix quand vous naviguez dans BaseDPsy.

Les trois interfaces sont trés semblables et elles ont en commun tout le contenu de
votre résumé de séance et ses parametres. Mais celle pour la thérapie familiale
possede un onglet en plus qui permet d’indiquer quels étaient les participants a la
rencontre et de définir leurs liens d’appartenance (frere, oncle, etc.). Celle pour I'art-
thérapie possede 10 porte-documents supplémentaires afin d’y insérer une photo
des ceuvres du client ainsi qu’un espace pour noter les commentaires du thérapeute
sur chaque ceuvre.

Cependant, une fois la note rédigée, peu importe dans laquelle de ces interfaces
vous étes présent, vous pourrez lire le résumé que vous avez écrit car le méme
contenu est présent dans les trois interfaces.

7.1 Ajouter une séance dans BaseDPsy

L’outil pour ajouter une séance est le premier dans la barre d’outils a droite de
I’interface. Il ajoute une séance avec les mémes caractéristiques que la plus récente,
en lui donnant comme date de séance, la date correspondant a 7 jours ultérieurs a
la date de la séance la plus récente. Ceci n’est plus vrai a partir de la version 7.3,
car la date de la prochaine séance est maintenant liée a a

une option qui permet désormais de choisir la politique + 7  Alouter une séance
d’ajout de la date pour tout ajout d’une nouvelle séance. !
L’option est disponible dans la section « Options » sous + " Ajouter une séance

les onglets « Rédaction »
et « Ajouter une séance ».

Groupe Institution Finances

Vous pouvez modifier
ensuite la date et les
autres détails de la Canevas de rédaction Contenus prédéfinis Anamnése | Ajouter une séance
rencontre. Toutefois, si
Vous avez copié ces
détails dans le calendrier
Apple, les modifications
ne sont pas transférées _
automatiquement, VOus } 7 jours ultérieurs a (aprés) la date de la séance la plus récente
devez le faire
manuellement.

Options Impression Rédaction Liste Finances Dossiers

Pour la date inscrite par défaut lors de I'ajout d'une séance

Choisir I'une des options suivantes: obligatoire

@) La date du jour de la création de la séance.
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Dans BaseDPsyC avec agenda la, procédure d’ajout de séance integre
automatiquement I’'ajout d’un rendez-vous a I'agenda. La procédure est donc
différente.

Si vous avez acquis BaseDPsyC, nous vous recommandons de lire le chapitre 15,
consacré spécifiquement a Iutilisation de I’agenda.

L’outil pour créer une nouvelle séance indique bien que + Aﬁ’“&[,{',"fﬁf:ﬁf o
vous allez créer en méme temps un RDV dans I’agenda.

Pour afficher le RDV, cliquez sur I'icdne de calendrier ala g, s g 2016/01/22 |~ -
droite de la date de la séance. X

Pour choisir si la date de la séance et du RDV sera la 4= 7 Ajouter une séance I
date du jour ou une date ultérieure de 7 jours de la date -

du dernier RDV, allez dans la section Options, sous les

onglets « Rédaction » et « Ajout d’'une séance ». 4 * Ajouter une séance I

7.1.1 Créer une série de rendez-vous périodiques dans BaseDPsy avec
Agenda.

Prenez note tout d’abord que la création d’une série de rendez-vous est une
procédure de clonage d’un rendez-vous et que vous ne pouvez pas cloner deux fois
le méme rendez-vous. D’ailleurs un message d’erreur vous en avisera. D’ou, si vous
avez besoin d’ajouter une deuxieme série de rendez-vous a un client auquel vous
avez déja enregistré une premiere série de rendez-vous, la premiere étape sera de
créer un nouveau rendez-vous suivant la date de fin de la premiere série, lequel
vous clonerez ensuite.

La procédure pour créer une série de rendez-vous est la suivante.

1. A partir de la section Notes, créez un nouveau rendez-vous (si vous cliquez sur
le bouton « Répéter ... » sans avoir d’abord cliqué sur le bouton « Créer une
séance... », le premier rendez-vous sera cree et la série également, mais la
séance du premier RDV ne sera pas créée);
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2. Réaffichez I'interface du Rendez-vous créé en cliquant sur le bouton en forme
de calendrier a coté de la date de la séance

o

gl
Endatedu] 2016/01/08 \éﬂﬁ N° Séance| 0001 | Sur un total de
Affiche dans I'agenda la date du 2016-01-08

Contenu Into sur seance rHistonque
3. Activez I'onglet « Notes » de I'interface « Rendez- a
vous » s’il n’est pas déja au premier plan et cliquez _ ~ Répéter ou
sur le bouton « Répéter ou ajouter une série de fjoutar uie iie de ROV

RDV »;

4. Entrez les informations nécessaires a la
répétition dans la nouvelle fenétre. Plusieurs
options sont disponibles sous chacun des
onglets.

5. Cliquez sur le bouton « Enregistrer ».

6. Vous pouvez voir la liste des séances vierges Vendredi
créées dans la section « Notes » sous 'onglet
« Historique ».

Si vous annulez la répétition, vous revenez a la
fenétre du rendez-vous.

ENREGISTRER

Vous devez utiliser la méme méthode pour créer 100 = & B3 Utiisation
une série de rendez-vous en thérapie de groupe et
dans Clients Institutionnels.

& Repetitions

Ce RDV a déja été répété. L'action sera annulée.

Pour ajouter une répétition, vous devez d'abord ajouter un nouveau RDV au
calendrier.

Vous aller étre redirigé a l'interface d'origine pour ajouter un nouveau RDV.

Annuler
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Comme dit précédemment, si vous recevez ce message, c’est que vous tentez de
cloner un RDV qui a déja été utilisé pour créer une séries de RDV. Créez une
nouvelle séance et un nouveau rendez-vous et ensuite utilisez I'outil de répétition
pour ne plus avoir ce message et créez la série de rendez-vous souhaités.

7.1.2 Afficher la liste des rencontres planifiées dans la méme journée,
triées par heure en dehors de I'agenda

Vous pouvez dans BaseDPsy, méme sans agenda, afficher la liste des séances
prévues pour une journée de travail. °

Liste des séances par date & Rappel I
Vous aurez ainsi I’équivalent d’un agenda.

Pour la planification de votre journée de travalil, voir le chapitre précédent.

Il vous faut cependant créer d’avance vos notes de séances en indiquant I’heure
prévue de la rencontre.

Deux fagcons d’afficher seulement les RDV de la méme journée :

1. Soit vous utilisez le bouton d’entéte : choisir la date affichée;

Afficher les RV de cette date: = 2014/01/31

Alficher tout

2. Soit vous affichez toutes les dates, vous cliquez sur celle de votre choix.

Ensuite, cliquez sur le titre de colonne « Heure »
pour ordonner votre horaire du jour. - % 990 Tebpanier, Jean
Votre programme de rencontres pour la journée est 4= 14/04/21™ 10:00 Mardeco, Ghislain
alors affiché et vous pouvez I'imprimer. &= 140421 11:00 Mordan, Jérdme

Cette interface permet également d’expédier un courriel, comme un rappel de la
séance a venir, aux clients de la liste; voir le chapitre 8.4 a cet effet.
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7.2 Rédactions de notes en psychothérapie individuelle, conjugale et
familiale

La premiéere fois que vous affichez la section « Notes » apres avoir créé le dossier, la

séance est créée; elle est aussi identifiée comme « Brouillon ». Il ne vous reste qu’a
ajouter le contenu.

Pour ajouter le contenu, deux outils sont disponibles :
1. Cliquez sur I’espace blanc (qui change de couleur en le survolant et le curseur
devient une main, ce qui indique la présence d’un outil camouflé);
2. Utilisez I'outil « Ajouter ou modifier une note a cette séance »

-
Résumés des séances de | Lampron, Amélie ‘h %/ N°1 "]
___ _ 16 Afficher ot 1/ 34 -
Endatedu| 2014/07/19 N° Séance. 0002 Sur un total de| 0002 N° Client
Contenu Info sur séance Historique Facturation [ Recherche rapide &, |
“Notas wohmion BROUILLON

+7 Ajouter une séance et

un RDV & 'agenda R
Cliquez soit sur le contenu vide
ou sur ce bouton pour rédiger e gaite séance
une note de suivi "2 Ajouter ou modifier une
et note & cette séance
*\ Voir toute la note

Liste des clients

Liste des séances de Amélie
Lampron

Les deux outils lancent la méme procédure.

En survolant 'un ou I'autre des outils, vous constaterez aussi qu’une infobulle vous
prévient que le dossier doit étre actif, sinon vous ne pourrez pas ajouter ou modifier
la note. Pour étre actif, le dossier ou la démarche doit avoir une date d’inscription
mais ne doit pas avoir de date de fermeture inscrite (section Dossier Demande).

La procédure affiche une nouvelle fenétre pour la rédaction.

Dans cette nouvelle fenétre, vous pouvez insérer du texte dans I’espace blanc et
vous pouvez en modifier la mise en forme avec les outils d’en-téte
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Il est important de n’utiliser que les boutons
« Enregistrer » ou « Annuler » affichés dans I'interface (et
non pas ceux des barres d’outils de I’en-téte) afin de Les doux

, . outils &
vous eviter des erreurs. ne pas

utiliser

En principe, I'’en-téte Filemaker est masquée; si jamais
vous I’affichez dans cette fenétre, n’utilisez pas les

Conserver comme @

boutons dans I'en-téte Filemaker car leur utilisation va " biotiilion 2
interrompre la procédure d’enregistrement de la note et =

y 7 \ es deux
vous causer d’éventuels problemes. it d

utiliser ANNULER

ENREGISTRER

EatRsEs@afRallcEt?

Avant de rédiger votre note, vous pouvez insérer des i
titres de chapitres ou des thémes de rédaction bref, un Canevas A
canevas.

Canevas B
A I'achat de BaseDPsy, des canevas par défaut sont e
présents. Toutefois vous pouvez personnaliser ces
canevas. Contenus prédéfinis

Dans la fenétre de rédaction de la note, trois

propositions de canevas sont disponibles. Le « A » et le « B » ont 5 chapitres, tandis
que le « C » en posséde 12. Ces différentes propositions vous permettent d’avoir
toujours un choix adapté a la formule de traitement utilisée (thérapie individuelle,
familiale, art-thérapie, etc.) ou adapté au type de clients (adulte, enfant, couple,
etc.), ou encore adapté a votre approche (psychodynamique, cognitivo-
comportementale, psychosociale, etc.)

Les canevas peuvent étre modifiés soit dans la section « Options » sous I'onglet
« Rédaction ». Il est préférable de les adapter a votre pratique avant de faire la
rédaction des notes.

Le contenu du canevas s’affiche en cliquant sur le bouton de votre choix et il
contient un autre bouton pour procéder a 'insertion. (Voir page suivante)
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Canevas A

1- Thémes abordés
2- Observations

3- Interventions

4- Recommandations
5- Signature

Insérer le canevas "A"

L’insertion copie dans la zone de rédaction la liste des themes qui sont affichés en
laissant un espace de rédaction entre chacun.

Ecrire vatre note ci-aprés ;

L’espace s’agrandit automatiquement en
fonction de la longueur de votre texte entre

chacun des thémes. Ce qui a provoqué sa demande de thérapie
Son histoire personnelle et familiale

THEMES ABORDES

Vous pouvez aussi modifier les thémes une
fois insérés. Vous pouvez aussi modifier la
couleur et le style.

Tant que vous étes dans I’étape brouillon,
vous pouvez également effacer tout le
contenu et le remplacer par un autre.

INTERVENTIONS

Vous pouvez également faire du copier-coller.
Par exemple, si vous voulez importer une
rédaction déja faite dans un document Word, vous pouvez le faire avec la fonction
copier-coller.

EatRIsRs@aEIne?d sRpPRPRRE adladd sERRERRE

Certaines approches utilisent des techniques qui sont semblables d’un client a
’autre. BaseDPsy vous offre la possibilité de sauver du temps de rédaction en
pouvant insérer dans vos résumés d’entrevue, des portions de texte qui sont
semblables d’un client a I'autre. Cet outil vous donne I'équivalent d’un logiciel
américain qui compose des notes de suivi avec des phrases déja écrites.
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Par exemple, vous pouvez composer des phrases qui décrivent I'hnumeur d'un
patient ou un type de réaction. Autre exemple : au lieu de réécrire a chaque client le
résumé de votre explication sur la technique de relaxation que vous leur avez
recommandée, vous pouvez I’écrire une seule fois dans I’'un des « contenus
prédéfinis d’activité » et I'insérer dans chaque résumé de séance d’un seul « clic ».

o

m Contenus prédefinis

Cliquez sur un des boutons suivants pour insérer un
contenu prédéfini d'activités

1 Thémes:

2 Aisances & difficultés
3 Interventions:

4 Observations:

5 Recommandations:
6 To edit

7 A définir

8 To edit

9 A définir

10 To edit

11 A définir

12 To edit

Dans la fenétre surgissante, ily a 12
boutons qui permettent I'insertion
d’un contenu prédéfini. Les titres des
boutons, autant que le contenu du
texte qui sera inséré, doivent étre
définis par vous dans la section

« Options », sous I'onglet rédaction.
Les boutons ne contiennent que le Contenus prédéfinis

titre. Tous les titres et contenus sont Les contenus prédéfinies sont des contenus que vous pd
modifiables. vos rapports lorsque le contenu est semblable d'un clien

Impression Rédaction

Canevas de rédaction Contenus prédéfinis
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Pour définir le contenu et les titres des activités de typ

ll'y a 12 textes prédéfinis pour les Notes d'évolution
notes de suivis et douze autres 01 Thémes:
textes prédéfinis pour les rapports. I

Pour modifier le titre et le texte, il
suffit de cliquer sur I’'un des 24
boutons disponibles.

7.2.1 Signature automatique des notes évolutives et le statut de
brouillon

A chaque fois que vous enregistrez votre résumé de séance, un texte en petits
caractéres contenant votre nom, les initiales de votre profession, la date et I’heure

seront ajoutés. o ‘
Notes sur la quatrieme séance.

Mme ...

Note rédigée en date du 2074-07-29 a 09:21:18, par Alain Barbeau M.A., Psychosociologue

Au momgnt d e_nreglstrer votre rédaction, vous de\{ez Corasnier comme O Oui
alors décider si vous conservez le statut de « Brouillon » brouillon ?

a votre résumé de séance ou un statut de rédaction () Non
complétée.

La différence entre le statut brouillon ou le statut complété est le suivant :

Si vous ne conservez pas le statut brouillon a votre résumé de séance, vous ne
pourrez plus corriger ou modifier le texte déja rédigé mais vous pourrez encore
ajouter du texte.

En conservant le texte comme brouillon, vous pourrez le modifier ultérieurement. Si
vous choisissez « Non », vous pourrez uniquement ajouter du texte sous I’ancienne
rédaction.



Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Création et rédaction de notes Page 119

Par contre, chaque ajout de texte sera suivi de I’équivalent d’une signature en petits
caracteres, incluant vote nom, les initiales de votre profession, la date et I’heure de
la rédaction suivi d’un pointillé. Cela a pour effet de dater toute modification telle
que recommandée par les normes professionnelles.

Note rédigée en date du 2013-09-02 &4 171:26:37, par Alain Barbeau MBA

Aprérs coup je me suis rappalé que le cliant avait dit...
‘ Note rédigée en date du 2013-09-02 a 11:25:05, par Alain Barbeau MBA

Si vous conservez le statut de brouillon a votre résumé de séance, vous pourrez non
seulement modifier le contenu, mais vous pourrez aussi effacer la signature et la
date de la version précédente.

7.2.2 Exportation du contenu d’'une séance

Exportation I
Si vous choisissez d’exporter le contenu d’une

séance en texte, il serait bon de se rappeler les consignes suivantes lors de
I’ouverture du fichier exporté.

Sur MacQOS, ouvrir texte avec Text Edit ou Pages de préférence;

Si vous ouvrez avec Microsoft Word (Office), vous devrez utiliser un convertisseur de
fichier, utilisez alors « Texte Unicode » puis « Unicode 6.3 Little-Endian »

Si vous ouvrez avec OpenOffice, utilisez le convertisseur de texte « Unicode" et saut
de paragraphe « CR »

Sur PC, ouvrir avec WordPad de préférence et coller dans Word si besoin est.

Si vous ouvrez avec Microsoft Word (Office), vous devrez utiliser un convertisseur de
fichier : utilisez alors « Texte Unicode »

Si vous ouvrez avec OpenOffice, utilisez le convertisseur de texte « Unicode" et saut
de paragraphe « CR ».
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7.2.3 Importation d’un texte dans le contenu d’une séance.

Vous pouvez utiliser la fonction copier-coller pour importer dans le texte d’un autre
traitement de texte, le contenu de la séance. C’est utile si vous avez I’habitude de
faire vos notes sur Word.

Par contre, il se peut que vous rencontriez certaines limites dans vos options
d’impression : il peut arriver que le choix de caracteres (fontes) ne fonctionne pas,
c’est-a-dire que le caractere va rester dans le méme format que celui d’origine et ne
va pas se réduire a 9pt ou 11pt selon votre choix dans les options d’impression de
BaseDPsy.

Cette limite est encore plus probable lors de I’exportation en fichier texte.

7.2.4 Absence du client

Il sera maintenant possible de pouvoir identifier rapidement le nombre de séances

auxquelles le client s’est absenté. a

Contenu Info sur séance
Une nouvelle rubrique est présente dans
! Onglet «’!nfo SUI’ seance »’.qUI YOL!S N° Séance | 9 Format d'entretien
permet d’identifier que le client était
absent, de fagon indépendante de la N Démarche
facturation. Durée en minutes Heure Début
Il suffit de cliquez dedar)s pour cocher par ik e S
un « X » ’absence du client.
Le total d’absences du méme client a ses Bureau A la résidence | 816 Cardinal, Saint-Eustache, J7R
séances est affiché sous I'onglet -
« Historique ». Historique Facturation

C’est un total absolu : il compte le nombre de « X » . : -
mmunications avec ou co%t le client

Le calcul est donc indépendant de la durée de la %
séance. slon les minutes inscrites A chaque se%: 9.00
Total d'absences = 3

Pour vous permettre de calculer rapidement les
absences des séances antérieures a cette nouvelle
fonction, nous avons ajouté une rubrique modifiable dans la liste de I'historique.
Ainsi vous pourrez cocher toutes les séances ou le client a été absent sans avoir
besoin de passer en revue chacune des séances antérieures.
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Les totaux d’absences ont aussi été ajoutés aux deux
tableaux statistiques : sur le nombre de séances par Prait?
année et le nombre de séance par client. X,

Rubrique
modifiable dans
I’historique

Notez que ce crochet sur I’'absence du client n’a pas
d’incidence sur 'autre crochet dans la section
facturation. Si vous voulez que paraisse dans la facture
et dans le grand livre, la mention que la séance a été facturée « malgré I'absence du
client », vous devez aussi coché le choix sous I'onglet facturation.

Historique _ Facturation

facture. Facturée malgré I'absence du client |@) |Oui

» (O[Non
o

> Ce service est taxé? () Oui

@ Non
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7.2.5 Se rappeler si on a complété la rédaction de la note de suivi

Tout d’abord, il faut se rappeler que la rédaction d’une note de i
suivi est dite « complétée » lorsqu’au moment d’enregistrer la CO"SBWST CC?"mmf; Oul
note, vous choisissez de ne pas la conserver comme « brouillon ». _mf:n, @ |Non

Toutefois, toutes les nouvelles séances sont créées avec la
mention « brouillon ». Par conséquent, si vous n’avez pas encore
enregistré de résumé de séance, elle sera automatiquement inscrite comme non
complétée.

Si vous faites partie des thérapeutes qui n’ont pas pris I’habitude d’écrire leur note
d’évolution immédiatement apres la séance, il vous arrive peut-étre de vous
demander : « Quel résumé de séance n’est pas encore complété? ».

Dans BaseDPsy, nous avons introduit deux marqueurs qui vous permettent de
retrouver quel résumé de séance n’est pas complété et pour quel client il manque
des résumés de séance.

Pour vous rappeler si le résumé d’une séance a été ° o
Datedela Rédaction Format

complété ou pas, plusieurs marqueurs existent. B ; séance complétée d'entr

1 0004 | 2013/11/05 | Non ﬁ:e:;m
—
I

D’abord dans l'interface de la note de suivi sous
I’'onglet « Historique », vous trouvez une liste qui
contient une rubrique indiquant si la rédaction est
complétée.

Sous le méme onglet, il est fait mention du nombre de Total de rédactions & compléter = 2 I

rédactions non complétées, lorsque ce dernier est
supérieur a zéro.

Vous pouvez aussi afficher toutes les notes non complétées de la
méme journée en affichant I'interface « Liste des séances par
date », en choisissant la date de votre choix et en triant la
colonne des marqueurs de notes non complétées. En cliquant
sur le titre de colonne « Rédaction complétée », toutes les réponses « Non » seront
placées en haut de la liste.

|
| 0003 | 2013/09/27 | Non | Séance face a fac

0002 | 2013/09/20 || Non | Séance face a fac

Liste des séances par date

Liste des clients psychothérapie

Rédaction Résumé
Age actuel complétée vocal
i

Enfin, vous aurez une vue d’ensemble du total Total de

’ . N ’ . . 40.2 Non
de rédaction a compléter, en affichant la « Liste Rt
des clients en psychothérapie » ou le total de il Evelyne 285  Non
rédaction a compléter pour chacun des clients 31.3
est affiché.
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7.3 Notes sur les activités et interventions mandatées (Clients
institutionnels)

Etant donné que les normes de rédaction sur la description d’une activité sont
différentes des normes régissant la rédaction d’une intervention en psychothérapie,
la rédaction du résumé d’une activité a I'intérieur d’un mandat négocié avec un
client institutionnel est beaucoup plus simple.

Tout d’abord vous avez accés immédiatement a I’espace de rédaction et vous
pouvez en modifier le contenu en tout temps.

Groupe Institution Finances

Notes sur l'activité pour| Commission scolaire de chez eux

Titre du mandat| Formation sur la gestion des éléves difficiles 15
Titre de lactivité | Gérer les crises de paniques en classe Ne A
en date du| 2015/04/06 | Sur un total dé
Contenu Info sur I'activité Facturation

Résumé d'activité - Notes d'évolution

Entrez vos notes idi...

La signature n’est pas insérée automatiquement, c’est a vous de I’ajouter.

Et vous indiquez par un choix de « oui » ou « non » si la rédaction est complétée.
Cette indication est reprise dans I’historique et vous sert d’aide-mémoire.

Vous pouvez aussi insérer un canevas, comme dans la rédaction de résumé
d’entrevue de psychothérapie.

Sous I'onglet « Info sur I'activité », il y a une rubrique qui vous permet de noter quels
étaient les membres de I’équipe d’intervention, si vous n’étiez pas le seul
intervenant.

Si dans la section « Mandat », vous changez le titre du mandat en cours de route, il
suffit de cliquer sur « Titre du mandat » pour faire la mise a jour dans la section
« Notes Activités ».
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7.4 Notes sur les rencontres de groupe (Thérapie de groupe)

L’interface pour la rédaction des notes sur les rencontres ressemble de prées a celle
sur la rédaction des notes d’activités pour les clients institutionnels. Ici aussiily a
possibilité d’insérer des canevas et d’indiquer si la rédaction est complétée ou pas.

Par contre un rappel en haut de page vous souligne qu’habituellement la description
de I’évolution du groupe en tant qu’entité est faite séparément de la description de
I’évolution des individus participants.

Groupe / Rencontres Notes

Clinique Dossiers Données Groupe Institution Finance

Rencontres du groupe | Désensibilisation Peur de I'avion
Date de la rencontre 2015/03/17 N° de rencontre de groupe | 01 Total de 2
Contenu Info sur la rencontre Historigue

Notes d'évolution
Résumé de la rencontre

Visite de |'aéroport

Ne saisir id que les notes sur la rencontre,
Les notes sur I'évolution des participants doivent étre saisies dans la section "Notes" (Psychothérapie)

Entrez vos notes ici

Evidemment, vous n’étes pas obligé d’en tenir compte. Par contre, BaseDPsy a
guand méme été programmé en fonction de cette pratique.

D’ou, pour rédiger des notes sur chacun des participants, il est souhaitable
d’inscrire chaque participant dans BaseDPsy, c’est-a-dire de lui créer un dossier
personnel sinon vous n’aurez pas d’espace spécifique pour rédiger des notes sur
I’évolution de chacun.

Pour les participants qui n’ont pas de dossier personnel dans BaseDPsy, vous aurez
le choix entre ne pas décrire leur évolution personnelle ou insérer cette description
dans le méme espace que celui ou vous décrivez I’évolution du groupe.

Pour rédiger une note dans la section « Notes » du participant qui a un dossier
personnel dans BaseDPsy, veuillez vous positionner sous I'onglet « Info sur la
rencontre » et cliquez sur le bouton spécifique pour afficher sa section notes.
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Participants Fichiers associés
i Présent(s) a la
liste Participants inscrits rencontre Notes Cliquez sur
1 | St-Cyr, Jeanne |:"> x| @ 2@ I'un de ces
— boutons
2 | Legendre, Emmanuelle E:> ° #ha pour afficher
3 | Laframboise, Raymond E:> X ° :{@‘ la derniére
4 | Rochefort, Jean [:> x ° 2@ nqtes du
; = client.
5 | Coscinata, Renata E:> X ° L

Si vous aviez déja

rédigé une note concernant ce client, alors vous ajoutez une séance. Sinon, vous
utilisez la séance vide qui a été créée en méme temps que la création du dossier et
vous Yy rédigez la note concernant sa participation a la thérapie de groupe.
N’oubliez pas d’inscrire « Thérapie de groupe » dans le format d’entretien, sous
I'onglet « Info sur séance ».

a

Contenu Info sur séance Historique

N° Séance | 01 ‘ Format d'entretien ‘ Thérapie de groupe A

N° Démarche | 1 | Durée en minutes Supervisée 7

Puis, pour revenir dans I'interface des rencontres
de groupe ou vous étiez avant cette rédaction, Gowe | Insth

utilisez ’outil concerné.
| —4—
Toutefois ce retour vers la bonne rencontre est e e

efficace si vous avez utilisé le bouton inclus dans 2 Notes Art-Thérapie Sur un total d
le tableau des présences a la rencontre. i T A
Vous n’aurez pas le méme effet de précision pour BR Communications Client
un retour si vous avez affiché la section « Notes »

, | . Retour Groupe
avec I’'un des autres boutons disponibles.

Lorsque vous utilisez les outils pour lancer I'impression, toutes les infos et
parametres de la rencontre sous I'onglet « Info sur la rencontre » sont insérés dans
le texte imprimé sauf pour les notes personnelles hors dossier, lesquelles peuvent
aussi étre imprimées mais en utilisant le bouton qui le spécifie.

Pour ajouter les L= | |mprimer cette rencontre
notes personnelles =

hors dossier, lors : . Imprimer le résumé et les
de l'impression. — notes
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Voici un exemple d’une page d’impression d’une note de rencontre de groupe :

o
page 1
Rencontres du groupe :
Diminuer I'impact d'un divorce
N* dossier: 88
Date de la rencontre : 13/07/19
N® da rencontre de |
Durés an 90
Mombre prévu de rencontres : 6
MNombre de rencontres réalisées ; 1
Mombre maximal de participants ; 8

Catégorie de troubles visés par |a thérapie de Troubles d'adaptation

Titre de la rencontre :
Pas capable de vivre sans elle (sans |ul)

Equipe d'intervention
Johanne
Marcel

Présences

St-Cyr, Jeanne
Legendre, Emmanuelle
Laframboise, Raymond
Rochefort, Jean
Coscinata, Renata

Total de présences:56/5

Résumé d'activité
OBJECTIFS DE LA RENCONTRE

Aprés I'explication des animateurs sur les objectifs du groupe et les régles de fonctionnement.
Chacun est invité & expliquer ses motifs personnels de participer & cette rencontre,

Pour que les noms des participants soient inscrits dans le résumé comme ci-haut
démontrés, il est essentiel d’utiliser le bouton en forme de fleche jaune qui inscrit un
« X » dans la colonne des participants présents. Cette action est également
nécessaire si vous voulez facturer chacun des participants.

Participants Fichiers associés
Position
SR Présent{s) 4 la
liste Participants inscrits rencontre Notes
1 | St-Cyr, Jeanne E{) X 2@

Pour enregistrer la
présence de la personne
inscrite sur la liste des

participants.

Pour effacer le "X" et la présence
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8. Echange de messages (Communication hors thérapie)

La section « Messages Client » vous permet de conserver les messages recus de la
part d’un client et vos réponses mais ce n’est pas un logiciel de courrier
électronique.

La section « Message » est congue de maniére a pouvoir y conserver tout type de
message, que ce soit une lettre regue, le résumé d’un appel téléphonique ou d’une
discussion, une télécopie ou un message électronique.

Une rubrique vous permet de spécifier la catégorie de messages.

Des espaces sous l'onglet « Fichiers associés » vous permettent d’y insérer des
fichiers électroniques qui peuvent étre, soit des lettres et messages écrits sur papier
que vous avez digitalisés (scannés), soit les fichiers attachés a un courriel.

Etant donné que les communications avec un professionnel ne sont pas toujours un
échange alternatif de messages comme avec le courrier épistolaire ou électronique,
mais que parfois il s’agit d’une discussion en direct ou téléphonique, nous avons
ajouté un onglet qui contient les rubriques nécessaires pour y résumer une
discussion.

8.1 Deux interfaces disponibles pour enregistrer les communications

Nous avons créé deux interfaces différentes pour rédiger ou conserver les échanges
de messages avec vos clients. Une interface est spécialisée pour les clients
individuels que vous avez inscrits en psychothérapie et une autre interface a été
congue spécialement pour les clients institutionnels.

La différence entre les deux interfaces repose sur les constats suivants :

Clients en psychothérapie :
* Vos communications peuvent étre directement avec le client;
« Vos communications peuvent étre avec un autre professionnel qui dessert
votre client; par exemple le professeur de votre client d’age scolaire, le
médecin ou le psychiatre de votre client, etc..
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Clients institutionnels :
« Vos communications ne peuvent étre qu’avec un professionnel représentant
le client.

Dans l'interface des communications avec les clients inscrits en psychothérapie, la
guantité d’onglets et de rubriques est donc plus grande et offre plus de possibilités
de retenir des informations.

Les deux interfaces ne sont cependant pas étanches, il est possible dans I’'une ou
I’autre interface de voir des informations appartenant soit aux clients institutionnels,
soit aux clients en psychothérapie.

Par contre lorsque vous cliquez sur le bouton outil : « Afficher tout », la procédure
n’affichera que tous les clients propres a I'interface au premier plan.

Voici I'apparence de I'interface des communications avec un client en
psychothérapie.

Communications Client

Clinique Dossiers Notes Groupe Institution

[BASE PSY Concernant le
méme client.

Communiquer avec| Darci, Paulo — Cliquez sur le nom pour isoler —
les messages de ce clients

Communiquer avec Darci, Paulo Communiquer avec un prof

(450) 472-6598 darcip@hotmail.com | Changer la direction du message

-

Changer « Message regu »
en « Message envoyé »

Message regu du client Réponse donnée au client Fichiers associés (

Date du message | 2015/03/16

Objet du message | Retard prévu pour la prochaine rencontre A Impn.mer

Catégorie de message | Téléphone M N® M9

Message laissé sur le répondeur: Jle seral en retard de 10 minutes, je vous expliquerai. B

La liste de toutes les communications vous permet aussi de circuler d’'une interface
a I'autre en cliquant sur la ligne du message, ce qui aura pour effet d’afficher le
message dans son interface d’origine.

La liste des clients avec messages, affichée dans chaque interface, est spécialisée
en fonction du type de client. Les listes n’affichent cependant que le nom des
clients ou représentants avec lesquels vous avez enregistré une communication.
Celle de I'interface « Messages Client » affiche uniquement le nom des clients,
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tandis que celle de I'interface « Messages Institution » affiche les noms des
représentants et de I'institution cliente.

: : : Liste des messages de Dardi, Paulo
En cliquant sur un nom de la liste, vous affichez les

messages de cette personne dans la méme interface. Liste des communications avec un
Si vous cliquez sur les boutons « Clients institutionnels » professionnel
ou « Données Clients » en haut de I’'interface, vous Liste des clients avec message

affichez les données sur le méme client.

Liste de toutes les communications

Pour afficher la section « Messages » il faut
dérouler le menu « Notes » pour le client en ées Grouwpe | Instituon  Finan
psychothérapie et le menu « Institution »
pour les communications avec un
représentant d’un client organisationnel.
Afficher le mandat

Vous noterez également que le titre des

. Notes Thérapie fa Notes Activités
onglets de I'interlocuteur change lorsque
5 . i s . Communications Client Communications Clients
I'interlocuteur est identifié dans la rubrique . . institutionnels
concernée.

Communiguer . Communiquer
avec LADrIE, Aline

avec 4n professionnel

Nom du professionnel |

Communiquear Communiquer
: s Labrie, Aline . avec HODert Letendre, Dr

Nom du professionnel | Robert Letendre, Dr |

L’avantage que vous en tirez est que le nom du professionnel lié a votre client est
toujours affiché, méme si ce n’est pas son onglet qui est actif.

‘Communiguer | Communiquer o
oA Labrie, Aline avec HODErt Letendre, Dr |

Courriel du client | gl@hotmail.com
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8.2 Direction de la communication (Message envoyé ou recu?)

Selon I'interlocuteur qui commence la discussion ou I'échange, la communication
peut étre de votre part une réponse envoyée en réaction a un message
précédemment recu. Mais il se peut aussi que ce soit un message envoyé
initialement de votre part en attente d’une réponse que vous recevrez
ultérieurement.

Afin de ne pas multiplier les onglets et les rubriques pour tenir compte de cette
direction de I'initiation du message, nous avons intégré dans cette interface une
polyvalence des titres de rubriques et des titres d’onglets.

Vous pouvez donc changer I'orientation de I'initiative de la communication a I’aide
de I'outil:

o

# .  Changer la direction du

L

- message

En exemple, voici I'affichage avant : Message recu du diient Réponse donnée au client

Date du message | 2015/03/17

Objet du message | Re-

Catégorie de message | Téléphone

Retard possible de 10 minutes

Réponse obtenue du client Message envoyé au client
et I'affichage aprés utilisé 'outil : Date de la réponse [ 2015/03/17

Objet de la réponse | Re-

Catégorie de réponse iéphone

Retard possible de 10 minutes

8.2.1 Recevoir un message

Il n’est pas possible de recevoir directement dans BaseDPsy les courriels regus de
la part d’un client. Vous pouvez seulement les copier dans votre logiciel de courrier
et venir les coller dans la rubrique de BaseDPsy a cet effet.
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8.2.2 Envoyer un message

Par contre, vous pouvez envoyer votre réponse apres I’avoir d’abord écrite dans
BaseDPsy.

L’outil d’expédition des courriels est sous I'onglet de droite. Son titre peut
cependant changer selon la direction de la communication.

Message regu du client Réponse donnée au client

Date de la réponse | 2013/08/09 Envoyer la réponse par courriel

Réponse obtenue du client Message envoyé au client
Date du massaga| 2013/08/09 | Emyﬂr::ﬁumm?eissag i

L’outil n’envoie pas directement le courriel mais il ouvre votre logiciel de courrier
électronique et y insére un nouveau message avec I'adresse du destinataire, le
contenu et I’'objet que vous avez rédigés dans les rubriques de BaseDPsy Le
comportement est différent selon la plateforme de votre ordinateur et selon le
logiciel de courrier que vous utilisez.

Nous avons observé par exemple qu’avec Microsoft Outlook 14 sur Mac OS 10.9 ou
Microsoft Outlook 15 sur Windows 8 : le message est créé par Outlook dans une
nouvelle fenétre de message et il ne reste qu’a cliquer sur « envoyer » pour
gu’Outlook expédie le message.

On observe le méme comportement avec le iPad : le logiciel « Mail » par défaut du
iPad ouvre une fenétre avec le contenu de votre message, ainsi que I’adresse
courriel du destinataire et les autres parameétres : il vous reste a cliquer sur

« Envoyer ».
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8.3 Enregistrer une nouvelle communication

Dans l'interface des messages, il y a deux outils qui
vous permettent d’ajouter ou de supprimer des
messages. = Effacer ce message

Ajout d'un message

Lorsque vous utilisez le bouton « Ajout message », la

procédure vous demande s’il s’agit d’'une communication avec le client ou le
représentant organisationnel qui est au premier plan et vous offre alors le choix
entre créer une communication avec le client affiché ou avec un autre. Sivous
choisissez « Un autre », vous ajoutez alors une étape dans la procédure, laquelle va
vous conduire a une interface pour choisir le client.

Il'y a une maniéere d’éviter cette étape si vous avez déja enregistré une
communication avec lui : c’est de le mettre au premier plan avant de cliquer sur le
bouton « Ajout Message ».

Il'y a une deuxiéme maniere d’éviter cette étape pour les clients institutionnels si
vous étes dans la section « Clients institutionnels » : un bouton vous permet de
créer une « premiere communication », donc un échange avec un représentant avec
lequel vous n’avez pas encore enregistré de communication.

Créer une nouvelle communication I

Vous allez constater aussi qu’il n’y a aucun outil qui vous permet d’enregistrer des
communications avec des personnes qui n’ont pas de dossier personnel ou
institutionnel.

C’est donc une limite de BaseDPsy pour les participants aux thérapies de groupe
qui n’ont pas de dossier personnel.

Par contre, en ce qui concerne les représentants d’un client organisationnel, vous
n’étes pas limité par le fait qu’il n’y a qu’une seule rubrique pour le représentant car
les messages sont identifiés au nom de linstitution et dans la section des

« Messages institution »; vous pouvez modifier le « nom du professionnel » et les
rubriques associées par un autre contenu que celui ajouté automatiquement.
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8.4 Rappel au client du prochain rendez-vous par courriel

Dans BaseDPsy, nous avons prévu une fonction vous permettant d’expédier a votre

client un courriel pour lui rappeler la date de son prochain rendez-vous.

Afficher d’abord I'interface de la « liste des séances par a

date » dans laquelle un bouton vous permet d’avoir acces a Liste des séances par date l
une autre interface pour rédiger le contenu type du courriel

que vous allez expédier lors du rappel.

Vous avez acces a cette interface en cliquant sur le T
bouton « Modifier le message du rappel » == 20

L’interface pour rédiger le message de rappel vous offre plusieurs rubriques pour
composer le message. Les rubriques modifiables sont en blanc. Les rubriques non
modifiables dans cette interface le sont dans d’autres interfaces; ainsi I’adresse
courriel du client doit étre entrée dans la section « Données Client »; votre signature
et votre adresse dans la section « Options »; la date et I’heure du rendez-vous dans
I'interface de la note.

Contenu du rappel

Date du message | jeudi 03 octobre 2013 |
Nom du client ‘ Couple Lacoursiére, Michel et Camirande, Evelyne
Courriel du client ‘ MLacour@gmail.com
Objet du message | Rappel du prochain RV
Message envoyé au client | | Tel que convenu, notre prochaine rencontre est prévue pour le B
5
k | mardi 10 septembre 2013 | j

Advenant un empéchement, je vous prie de me prévenir au moins 24
heure & I'avance. Autrement, je devrai appliquer la régle en cas
d'absence non prévenue qui est de vous facturer le co(t intégral de la
séance.
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Date du message mardi 03 septembre 2013
Nom du client Roy, Pauline

Courriel du client absyrius@aim.com

Objet du message Absence

Message envoyé au client | | Vious étiez absent le

mercredi 05 février 2014

| [7:00

Je souhaite que vous communiquiez avec moi pour connaitre vos
intentions pour la suite de la thérapie.

Vous choisissez la date du rendez-vous affiché dans le message en entrant une date
dans la rubrique de recherche en haut de I'interface de la liste.

Choisir la date
affichée Afficher les RDV de cette date = | |

Pour un rendez-vous a venir, vous devez avoir créé d’avance ce rendez-vous dans

la section « Notes ».

re du

Bbut
Vous envoyez le message en
cliquant sur le bouton affichant
un symbole d’adresse courriel @,

(@).

Nom

| @E Lacoursiére, Michel et Camirande, Evelyne || 2

Cliguez ici pour expédier un messsage
rappelant le prochain rendez-vous de ce client

Si vous avez entré dans la section "Options” le
nom du serveur sortant SMTP, le courriel va
étre expédié directement, sinon BaseDPsy va
ouvrir votre logiciel de courriel par défaut et
s'en servir pour expédier I'objet et le contenu
de votre message ou réponse

Age act

3
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8.5 Envoyer un document (rapport, recu, etc) par courriel

Tous les documents produits dans BaseDPsy peuvent étre expédiés par courriel. ||
faut cependant enregistrer auparavant le document en mode PDF ou en fichier
autonome par une exportation en format Excel ou Word.

Donc pour expédier vos Factures et vos regus par courriel, il faut les transformer en

format PDF.

Voici les outils qui sont disponibles pour le faire dans BaseDPsy:

8.5.1 Envoyer la facture ou le recu ou un rapport par courriel

D’abord lancer la
procédure d’impression

Et suivre la procédure
jusqu’au moment
d’imprimer sur papier

Et lorsque s’affiche la
fenétre de dialogue pour
paramétrer I'imprimante,
choisir soit une imprimante

Facturation Liste des factures Sommaire du compte

: Montant
Facture N° Facturé a Facturé Autres
F108 | | Lavigne, Mario 114 | 90,00 ||
$ Date de palement| 201

ot |
L@ & Encalssement | Espéc

Cliquez sur l'icdne pour imprimer une facture ou un regu.

virtuelle (PDF creator) sur Windows, soit choisir « Enregistrer au format PDF » sur
Mac, qui est au bas et a gauche de la fenétre de dialogue.

? PDF Masquer les détails .. Niveau d’encre bas
Ouvrir le document PDF dans Apergu

Enregistrer au format PDF...

Enregistrer au forhat PostScript...

Ajouter le fichier PDF a iBooks

Envoyer le document PDF par e-mail
Save as Adobe PDF

Si vous voulez envoyer un résumé de séance ce sera la méme procédure.
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Mais vous pouvez aussi utiliser les outils qui permettent d’exporter le contenu d’'une
séance en format txt, ou ceux qui permettent d’exporter vos rapports financiers ou
statistiques en format excel.

8.5.2 Envoyer un document par courriel sur iPad ou en utilisant
Filemaker Pro

Si vous utilisez Filemaker pro ou Contenu Info sur séance

Filemaker Go (iPad) pour ouvrir Facturation = Liste des factures | Sommaire du compte
PsyTablet, des outils
supplémentaires sont disponibles,

car ces deux applications ont des Montant
propriétés que n’a pas le Runtime Facture N° Facturé a Facturé Autres frais
F15 | | Lampron, Amélie | 16 | 95,00

de Filemaker Pro rebaptisé
« BaseDPsy ».

M

$ Date de paiement
_p__:-_l gp' Q Encaissement

Une des propriétés incluses dans - —

ces applications est de transformer

elles-mémes les documents en

PDF.

‘SuriPad: Pour envoyer la facture ou le regu par courriel.

) , . L. Vous préférez imprimer ou exporter en format pdf?
Les outils supplémentaires sont visibles

a différents endroits de BaseDPsy,
comme dans la section facturation des
séances ou dans les listes de factures. PDF

Par exemple sous I'onglet « Liste des factures » de la section « Notes »

Cet outil transforme le document Facture ou Recu en PDF et I’associée au
courriel qui sera adressé automatiquement a I’adresse courriel du client,
pourvu bien sur que vous I'ayée saisie dans la section Données.

De plus si vous utilisez I’outil d’impression une premiere boite de dialogue
vous demande si vous préférer I'exporter en format PDF ou I'imprimer sur
papier.

Enfin, sur ordinateur, lorsque vous demandez I'impression un outil
supplémentaire est aussi présent dans la liste des outils lors de la mise en
mode prévisualisation. |l remplace I'outil « Annuler ».
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Gestion de la clinique

Gestion de la dinique
Agenda
Ce titre, généri_que‘regrogpe_ quelques fgnctio‘ns . Liste d'attante
complémentaires a la création de dossier et a la prise de
notes. Si on y retrouve aussi la rédaction de rapports, Misknicien thclns
c’est que cette fonction concerne touts les types de
clients et non seulement ceux en psychothérapie. Bottin clientéle
L’agenda n’est disponible que dans la version « C » de - clinique
BaseDPsy.
Banque de formulaires
Statistiques
Liste des séances par date &
Rappel

Modifier le message de rappel

9. Liste d’attente

La liste d’attente vous permet de gérer les personnes qui souhaitent obtenir les
services de votre part et qui acceptent d’attendre que vous soyez disponibles.

L’interface est disponible a partir de I'interface Menu ou a partir du
menu d’entéte.

Clinique
La liste permet de saisir les informations sur le candidat et sur la
référence. La date d’inscription correspond a la date d’ajout sur la Uste dattente
liste. Lorsque vous créez un nouvel enregistrement (nouvelle ligne
de saisie), la procédure entre automatiquement la date du jour
comme date d’inscription et la mention « En attente » dans la Bottin clientéle
rubrique « Statut ».

Liste des tiches

Rapport

Banque de formulaires

Statistiques
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Liste d'attente

Clinique Dossiers Données Gro Institution Finances

SIS Affiche uniquement

Pour ajouter une ligne Affiche le dossier du client WA Nonee Mt
3 lorsqu'il a été créé

Prénom

o e P014-07-16 | Honme | 69 | 201407-21 | Dossiercéé | © ) | (418

2 Poliquin Anais 4= 2014-07-02 Femme 45  2014-07-21 Dossiercréé ()
3 Martineau Nicole 4= 2014-07-22 Femme 32 20140914 Dossiercréé ()
I 7~
L Pour créer un dossieraunomdela § ° Homme Sratmin 'S
i personne en attente 15 Homme 25 Enattente ()
Chaque titre de colonne sert également a trier la liste en fonction des éléments
contenus dans la colonne.
Les valeurs des Cueillette de données  Evaluation  Finances
r.ubrlques avec une Utiliser les boutons de couleur brune pour changer le contenu d'une liste,
liste de valeurs et les boutons jaunes pour modifier I'étiquette de la rubrique ou la valeur par défganda
peuvent étre Liste d'attente
modlifiées danjs la Staht Urgence
section « Options »,
Sévérité Crise suicidaire
sous les onglets En vt b trevedl
suivants : Urgence ‘4l Décrochage scolaire
« Liste / Cueillette de Raz le bol
, Déprimé
données ». Liste des taches

Statut

Les rubriques
« statut, sévérité,
urgence » ont un menu déroulant.

| sévre | () [ Crise suicidaire
Q Q H
N

) Décrochage scolaire

Avec les boutons spécialisés (jaunes), vous pouvez | Déprimé
limiter I’affichage dans la liste a ceux qui ont la méme | En arrét de travail
valeur dans I'une ou I'autre des rubriques « Statut , Raz le bol

Sévérité, Urgence ».
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o

Le bouton rouge avec le symbole de « Moins » sert a effacer une ligne. L’effacement
ne peut pas étre annulé.

B

Lorsque vous créez un dossier a partir de la liste d’attente, les informations
suivantes sont copiées dans le nouveau dossier du client :

 Son nom;

e Son prénom;

e Son téléphone (dans le N° de téléphone résidentiel);

* Le nom du référent;

e Le téléphone du référent;

* Les commentaires du référent ou le motif de référence.

De plus une date de radiation (date du jour) de la liste est inscrite dans la date de
retrait.

L’interface affiche un tableau statistique qui s’ajuste automatiquement a chaque
ajout ou retrait de la liste.

La « durée moyenne actuelle » correspond aux personnes encore en attente, donc
dont la rubrique « Date de retrait » est vide. La « durée moyenne antérieure »
correspond a la moyenne de la durée d’attente pour ceux qui ne sont plus en
attente.

Statistiques En jours Semaines Mois

Durée moyenne actuelle 8

Durée \noyenne antérieure 21

:ZCIUB tm;tes Inclue toutes les b
S personnes personnes en
| dontla personnes ayant attente
rubrique « Date une date inscrite
_ g concerné par
. de retrait » est dans la rubrique la catéaorie
1 vide. « Date de refrait ». y
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10. Liste des taches

Cette liste est un outil de planification pour vos activités cliniques autres que les
séances de thérapie.

La liste des taches est un bon outil pour se rappeler des activités que vous avez
prévu faire entre vos séances de thérapie. Vous pouvez vous en servir pour retenir
quels clients il faut rappeler, pour faire la liste en attente de rédaction, quel
professionnel il faut contacter au sujet de quel client, etc.

Liste des tiches

Clinique Dossiers Donnédes Groupe Institution FAnances Imprimer

Pour copier ou voir la tache Affiche uniquement les lignes ayant le Affiche les données sur le
dans le calendrier intégré méme contenu dans la méme rubrique client concerné

Rappeler le client () 2014-07-24
Contacter le travailleur social L) 2014-07-24

Contacter le psychiatre () 2014-07-24
Ecrire le rapport de fin de thérapie () 2014-07-30
Ec'haiemndel'inde Arapie L ) 2014-08-08

P

La rubrique pour définir la tache retient en forme de liste déroulante toutes vos
entrées antérieures. Autrement dit, la liste des valeurs disponibles dans le menu
déroulant se construit au fur et a mesure de votre utilisation. Pour ajouter une
nouvelle valeur : vous cliquez deux fois dans la rubrique, lorsque vous ne voulez pas
utiliser une des valeurs déja incluses.

ey
it

Les boutons jaunes dans la ligne servent a isoler les taches ayant la méme valeur
dans la méme rubrique.

-

La fleche bleue vous permet d’afficher la section « Données Client » du client
identifié dans la liste des taches. Notez cependant que le lien se fait correctement
dans la mesure ou le nom du client est orthographié de la méme maniere dans les
deux interfaces.

Chaque titre de colonne sert également a trier la liste en fonction des éléments
contenus dans la colonne.
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10.1 Taches et calendrier

Dans la version avec le calendrier
(BaseDPsyC), un bouton supplémentaire
permet de copier la tache dans le calendrier,
comme un RDV.

1 | Rappeler le client

2 Contacter le TS du client

3  Appeler le psychiatre du client

Map port de fin de thérapie

0%

Si la tache a déja été
inscrite dans I’agenda, le
bouton affiche alors le
calendrier a la date prévue

Ecrire le rapport de fin de théraple Laframboise, Giséle (Echéance: aujour

pour la tache.

Les taches sont toujours
affichées dans la section du haut
de I'agenda

Les taches sont toujours
affichées dans le haut du
calendrier, soit dans la

8:00 am

section correspondant aux
RDV durant toute la journée
(sans heure de début et de fin).

Event Detall - 2014-08-08

En cliquant sur la tache dans le calendrier, une Mémos et tiches (a faire) @ iEiace:
nouvelle interface s’affiche.
L’interface contient quelques boutons dont

voici l'utilité : tache  Rédiger le rapport de fin de thérapie
Malveine, Jean

« Effacer » = Efface la tAche dans le calendrier fucriprion | -Stsstsomcund = Matsti et
et dans la liste des taches;

« Répéter » = Permet de créer plusieurs entrées

dans le calendrier avec le méme contenu. date prévue  2014-08-08 Repdter
Notez que si vous demandez trois (3) Cickeenet
répétitions, la procédure ajoutera trois fois la

tache, d’ou la tache sera affichée quatre (4) fois
dans le calendrier.

statut M
Si vous « répétez » une tache, nous vous d  TD0000026 V' Tecminer
suggérons d’inscrire manuellement dans « la
liste des taches » la derniere date de répétition

comme « date prévue » et d’inscrire le mot
« Répétée » dans la rubrique du statut. 00= & 5 utiisaton
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« Terminer » = La procédure définit alors le statut comme « terminée », et elle ajoute
la date du jour dans cette interface comme « date d’achévement » et dans I'interface
de la liste des taches, comme « date de retrait ».

« Liste » = Affiche I'interface de la liste des taches.

« Agenda » = Affiche la date de la tache dans le calendrier.

10.2 Ajouter des « Mémos » ou des « Taches a faire » dans I’'agenda

Il'y a trois méthodes disponible dans BaseDPsy (avec agenda) pour créer une tache
dans I’agenda.

Liste d'attente

Premiéere méthode :

Liste des tiches

Bottin clientéle
1. Afficher la liste des taches;
2. Créer une tache ;
3. Copier la tache dans I’'agenda. Banque de formulaires

Rapport

Statistiques

Liste des tiches -
Clinique Dosslers Données : 'Rw fa client
- La fléche affiche la tach
" a fleche affi a e
POUE MOV LG Wichi - dans le calendrier
-
. 5 Licéne du calendrier
. - & disparait lorsque la
N tache a été copiée dans
A _ I'agenda, et elle est
s Pour copier la tAche dans ) remplacée par une
s 5 l'agenda S 9 Ecira fléche.
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Deuxieme méthode :

Cliquez en tenant la touche majuscule enfoncée dans une ligne vis-a-vis I’horaire
« Journée ». Ce qui va afficher I'interface des Rendez-vous : en principe I'onglet
« Autres » est au premier plan, si ce n’est pas le cas, cliquez dessus.

Entrez les informations sur la tache sous I'onglet « Autres» sans ajouter les heures,
ce qui distingue une tache du rendez-vous.

A chaque fois que vous ajoutez un événement ou un rendez-vous au calendrier sans
inscrire d’heure de début et de fin, il affiche I’événement dans le haut de 'agenda
dans la section « Journée », au méme endroit que les taches a faire.

Voici un
exemple :

lundi, mai 18, 2015 db Ao _|§

Sulv ; Rafraict Menu Jour Semaine Mois

|Ecrire le rapport concernant Albert Expédier le rapport au plus tard le 25 mai

1

Troisieme méthode :
Cependant, il y a une interface spécialement congue pour les mémos. Voici les
étapes pour en créer un :

1. Affichez I'agenda 7 - |

| lundi, mai
2. Affichez I'onglet BASE PSY _

« Types » dans la partie

gauche de 'agenda. Types

3. Désélectionnez B8
« Rendez-vous » en v®

cliquant sur la section .

Désactivez
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Affichez I’agenda et cliquez ensuite sur le bouton « Ajout » dans I'entéte de

’agenda.

Ce qui affiche une nouvelle fenétre avec
I'interface épurée des Mémos et taches
(a faire).

Saisissez le contenu dans les rubriques
de votre choix et cliquez sur « Fermer et
afficher dans le calendrier ».

Dans le calendrier, la tache sera affichée
dans le haut de I’agenda, dans la section
« Journée ».

Réaffichez les choix sous I'onglet

« Types », puis réactivez « Rendez-
vous » afin qu’ils soient affichés dans
’agenda.

Activez les deux avant de
passer a autre chose.

Mémos et taches (a faire)  @iEifacer

tiche

description

date prévue

date
d'achévement

lieu

Répéter

statut (Aﬁiche la liste des ) M

tAches dans BaseDPsy

d  TDO000003S \ o rerminer

(Afﬁche lagenda W

Ecrire le guide d'utilisation {étnéunm: hier)

NS

(T ée) essal \

—

8:00 am
15

45
§:00 am
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11. Un bottin de la clientele

Le bottin de la clientéle permet d’avoir une liste de tous vos clients peu importe la
nature du service offert. Autrement dit, le bottin liste les clients en psychothérapie,
les clients institutionnels ainsi que les participants a une thérapie de groupe.

C’est donc un outil qui vous permet d’avoir au méme endroit la liste compléete des
personnes enregistrées dans BaseDPsy.

C’est dans I'impression du bottin que la spécificité de I'outil est la plus évidente.

Belfroi, Richard (450) 623-8596
1485 Boul René Levesque, St-Eustache, Québec,
Conjoint(e) Bellefeuille, Jeanne (450)623-8596

Client en psychothérapie

Bereavement support
Community Center
Participants Participants a

Lacoursiére, Michel, (£¢50) 623-5987 une [hérapis
Rigaud, Emmanuelle; (514) 842-5632

Girouard, Jacques; de groupe
Rivard, Martin;

Barbeau, Alain;

John Placierati; (514) 895-2568

Carlecne, Michel (514) 695-2368
1256 des érables, Montréal, Québec, Canada,
Caonjoint(a)

Client

— - institutionnel
Commission scolaire de la vallée # J (418) 659-2598

1562 rue principale, Creuz, ,
Représentant - Contact Pierre Bellavance (418) 654-2313, ext: 12

Lors de I'impression, la procédure vous offre de sélectionner uniquement les noms
des clients que vous désirez imprimer ou toute la liste. Cette option vous permet
alors de n’imprimer que certains clients, comme les derniers ajoutés. Ainsi vous
n’avez pas a imprimer tout le bottin a chaque fois qu’il est modifié.

A partir de la version 7.3, des détails supplémentaires ont été ajouté au Bottin. En
fait c’est surtout des N° de téléphone qui ont été ajoutés.
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Pour le client et sa conjointe tous les numéros de téléphones sont présents, mais
pour les autres personnes, seul le N° a privilégier est affiché, donc un sur trois pour
le pére et la mere.

.- . _— 7
Voici un exemple pour le client organisationnel ou Fédération Caisse POP
o adity (i . (450) 472-1123
institutionnel : 2548 badd , e i
Québec, Canada,

Représentant - Contact Jacques
Deschambautt (450) 472-1123, ext: 15

Un exemple pour un client en psychothérapie :

18

Marinsky, Olga

Res: (819) 652-6287

Cell: [B18) 623-5874

Bur: (B18) 546-T258 ext: 32

2568 Boul Lamortagne, Montréal, Québec,

11.1 Recherche par coordonnées dans le Canada, JTMHTH
raringky_o@hotrmail. com

Bottin
Conjointle) Ramzack, Peter
Res: (B10) 456-T265
Cel: (256) 879-2141
, , . . Bur: (B14) 256-0871 ext:
L’avantage d’un bottin est de pouvoir retrouver Plea Tar Marinaky (256) 067-4158
facilement un client. Un nouvel outil a été créée et Midre Emmm (265) B7-4125
ajouté avec la version 7.3. Cet outil lance une slansome T e
recherche de client par ses coordonnées. Grand-phre Karim Marinsky (236) 985
-1478
, Grand-mbre Natacha Masinsky (236)
Supposons par exemple qu’une personne vous a 589-7415

téléphoné et vous a laissé un message, mais vous -
n’arrivez pas a comprendre son nom. Par contre
I’afficheur indique son N° de téléphone. Avec ce nouvel outil, vous pourrez ainsi
savoir si le N° de téléphone affiché correspond a un client ou a quelgu’un de son
entourage.

Les adresses de courriels ne sont pas toujours limpides sur
I’identité de I'expéditeur, la encore I'outil vous permet de Outlls
retrouver quelle personne est associé au courriel. spédifiques

Cet outil de recherche est accessible a deux endroits : soit
dans la section « Données » soit dans la section « Bottin »;
dans cette derniére section il est situé dans le menu d’entéte
« QOutils spécifiques ».

Cocher actifs

Imprimer

Exporter le bottin

Recherche par coordonnées

i
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Cependant la recherche dans le « Bottin » et dans la section « Données » ne
donnent pas les mémes résultats.
Lorsque la procédure est lancée, elle affiche une fenétre contenant trois rubriques.

Chacune des rubriques contient ’ensemble des informations contenues dans le
Bottin, mais seulement les informations contenues dans le Bottin.

Les résultats sont aussi affichés dans le Bottin.

Contient les noms des clients individuels, de la
famille, mais aussi les noms des institutions,
des représentants, des noms de groupes, etc.

Nouvelle recherche

Nom du client | =

Contient toutes les adresses
civiques et les adresses courriel,
présentes dans le bottin.

Adresse

N° de téképhones du dient |

Contient les N° de téléphone du client,
du conjoint, du client institutionnel et
du représentant, mais aussi les
téléphones « privilégiés » des
membres de la famille

Continuer

Si vous voulez annuler la recherche, cliquez sur « Continuer ».

Une fois la recherche complétée, le résultat est affiché dans le bottin, mais en
affichant seulement le dossier du client concerné.

Comme le bottin n’affiche pas tous les N° de téléphones, vous pourrez ensuite
revenir dans la section Données pour parcourir les différents onglets et relier le N°
recherché a la personne concernée.
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12. Rédaction de rapports cliniques ou d’intervention

L’interface de rédaction des rapports est la méme pour tout type de rapport,
que ce soit pour rédiger un rapport d’évaluation psychologique, un rapport de
résultat thérapeutique, un rapport de fin de thérapie de groupe ou un rapport sur
une intervention psychosociologique dans une organisation.

Par contre, vous avez deux méthodes disponibles pour rédiger votre rapport : I'une

en écrivant directement dans la rubrique le texte de votre rapport, I'autre en utilisant
un formulaire PDF que vous aurez préalablement créé ou importé.

12.1 Rédaction sans formulaire

Rapport clinique

Dossiers

Groupe Institution

Rapport concernant: | Brisson, Julie

: = 15
Titre du rapport | Evaluation ...

En date du 2014/07/09 N° du rapport | R1 N° Client|
Contenu Info sur rapport Facturation
Rédaction sans formulaire Rédaction sur formulaire PDF
Ced sera un rapport...

Rédaction du rapport terminée en date du 2014-12-16 a 11:35:52, par Alain Barbeau ,

Sous I'onglet « Info sur rapport », vous pouvez aussi noter I'identité des personnes
auxquelles vous I'avez distribué et, si nécessaire, le mot de passe que vous avez
inséré dans son format digitalisé pour I’expédier par courriel.

Les outils de la section rapport sont spécialisés en fonction du type de rédaction
que vous choisissez.
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Les outils a la droite de I'interface concernent les rapports écrits sans formulaire.

Pour la rédaction sans formulaire, il est également possible d’insérer un canevas de
rédaction. Deux types de canevas sont disponibles par défaut. Il y a également la
possibilité de définir des textes prédéfinis spécifiques aux rapports. lls sont
modifiables en affichant la section « Options ».

12.2 Rédaction sur formulaire

Les outils pour la rédaction sur formulaire sont sous I'onglet concerné.

Brisson, Julie ‘I
15

Evaluation ... FEnEn Outils

2014/07/09 N° du mpm|__‘ Coller le formulaire 0
I Effacer ce formulaire

Info sur rapport i Expoﬁ 1;” )‘-CD
I“ '“ul. ==

lire Rédaction sur formulaire PDF Imprimer le formulaire

Banque de formulaires 2

*»

2du Outils spécifiques Insérer ...

Pour insérer un formulaire de rédaction en format PDF, vous pouvez 'insérer dans
un des espaces disponibles dans la section « Banque de formulaire », ou le copier
directement a partir d’un logiciel d’édition PDF et le coller dans I'espace a cet effet
en utilisant le bouton « Coller le formulaire ».

turation

REcherche

Nous avons aussi ajouté un outil Insérer...
pour l'insertion automatique de Cliquez pour insérer un PDF
formulaires fournis par certains

S IVAC - Rapport d'évaluation psychologique
débiteurs.

IVAC - Rapport d'évolution - Intervention

Note : remplissez le formulaire avant IVAC - Rapport final
de I'insérer dans BaseDPsy afin de tifs.
conserver le contenu écrit dans le
formulaire.
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13. Banque de formulaires

La tenue de dossier peut impliquer plusieurs documents fournis par des services
externes et des formulaires autres que ceux de BaseDPsy. Dans la section
administration, vous trouverez des outils pouvant vous aider a gérer les formulaires.

La banque de formulaires est une interface qui vous a

permet d’entreposer des formulaires en format PDF que Banque de formulaires I
vous pourrez utiliser avec vos clients. Cette interface

vous permet ainsi d’avoir rapidement acces a des

formulaires personnalisés de cueillette de données, de passation de tests
standardisés, de questionnaires d’évaluation de I'humeur, etc.

Tl 3 (R4t s 7.l.8.19 10 11 12 13 14 15 | 16 17 18 19 20

Echelle de dépression de Hamilton (HDRS)

importer ce formulaire dans une autre section de BaseDPsy, diquez
bguton "Copier®, puls dans l'autre section, diquez sur "Coller”,

Pour coller le formulaire
dans une autre section
de BaseDPsy

Pour supprimer le
formulaire inséré

Pour insérer un
nouveau formulaire

Pour exporter en
dehors de BaseDPsy

i e ES PSS TLIA I RIE. UM

Info sur
I'utilisation
des PDF

La banque de formulaires contient 20 espaces
disponibles. Les 17 premiers espaces sont occupés
par des formulaires francophones fournis par
certains débiteurs ou téléchargés de I'internet. Vous
pouvez les remplacer par d’autres de votre choix. Pour pouvoir interagir dans un formulaire, il
faut que ce dernier soit en format
"Formulaire PDF" et il faut que “"Adobe
Il'y a plusieurs utilités a cette banque ou plusieurs Acrobet Resder 0u Un utre lectaur de

“ , . . fichier PDF soit instalié dans votre ordinateur.
manieres d’en tirer profit.

Formulaires d'accueil PDF

Une premiere est d’y entreposer des formulaires que
vous pourrez utiliser dans d’autres sections. Par
exemple, un formulaire de cueillette de données
spécialement congu par vous ou un collegue pour les
thérapies d’enfant ou les thérapies familiales. Vous 1
I’entreposez ici et dés que vous avez un nouveau

client, vous copiez le formulaire vierge entreposé, 2
vous le collez dans la section « Dossiers Demande »
(interface formulaire d’accueil) ou vous le remplissez

Rapport

Acces direct & ces
section pour coller les
formulaires copiés
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et le conservez rempli avec les données spécifiques de votre client.

Ou encore, vous entreposez dans la banque un canevas type (vierge) pour une
catégorie spécifique de rapport d’évaluation ou d’intervention, que vous collez
ensuite dans la section « Rapport » pour utilisation.

L’autre utilité est liée au fait que vous pouvez exporter le formulaire PDF sur votre
bureau, le remplir en I'ouvrant avec un éditeur PDF comme Acrobat Reader, puis
I'importer ensuite dans n’importe quelle section de BaseDPsy, dans I'un des porte-
documents disponibles comme fichier associé.

Fichiers associés

Insérer
fichier Porte-documents Titres des documents associés

Note sur I'utilisation : regle générale, vous conservez les formulaires vierges (vides)
dans la banque de formulaire, et lorsque vous voulez I’'utiliser comme formulaire
d’accueil ou dans la section rapport : vous I’exportez d’abord sur votre bureau, vous
le remplissez, et ensuite vous I'insérer dans la section Accueil ou Rapport.
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14. Produire des rapports statistiques

Le menu vous donne acces a une interface ou vous allez trouver 33 outils vous
permettant de créer des tableaux statistiques.

Mais avant d’utiliser I'un de ces outils, il faut répondre a la question a I’'en-téte :

« Désirez-vous que BaseDPsy vous offre d’exporter en format Excel... ». La
réponse est importante surtout si vous voulez accélérer la production des rapports
et ne souhaitez pas qu’on vous pose la question a chaque étape.

Si vous répondez Exporter les tableaux statistiques en Excel
OUi VOusS devrez Cette fonction n'est pas disponible sur iPad.
ensuite identifier |a Désirez-vous que BaseDPsy vous offre d'exporter en format Excel les rapports suivants? O Oui
version d’Office () Non
utilisée sur votre Choisissez le format d’extension de votre version d’Excel O "xis" & ".doc” (Office 95-2004)

et de Word
ordinateur. O * xisx" & *.docx” (Office 2008 et +)

La procédure inclut dans la plupart des outils produits deux rapports I’'un a la suite
de lautre. Une infobulle vous en informe. BaseDPsy vous offre le choix de 34
procédures avec des criteres prédéfinis et la possibilité d’imprimer les résultats en
tableau.

Sur la clientéle

Les résultats statistiques incdluent uniquement les données du client. Les données concemant le conjoint du di
en compte dans les résultats,

0 | Recherche par crtires | Affiche les résultats dans la liste détaillée des clients en psychothérapie
1 [Fige RN cumul et iste de dients par Cohorte d'dge
2 t Approche thérapeutique Produit deux rapports= eutique

- e premier: le total de clients par cohorte d'ige ——
3 L Catégorie de dients (I'Age actuel du client), et la moyenne d'age des nis

. clients trouveés;

4 [ Catégorie de traitements le second: une liste de clients par cohortes avec tements

: ~ date de la premiére inscription et le service
5 | Emplo donné.




Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Gestion de la clinique =~ Page 153

Une premiere question vous demande de spécifier si vous désirez un rapport pour
I’ensemble des clients inscrits dans BaseDPsy ou pour une cohorte a préciser avec
des criteres. .

& Résultats escomptés
L’expression « Tous les clients
inscrits... » signifie tous les Désirez vous un résultats pour:
C“en.ts enreglstfes da.ns la Tous les clients inscrits dans votre base de données,
section « Données Client ». ou

Choisir les critéres de recherche?

Si vous cliquez sur « Choisir »,
la procédure affiche une Le processus se fait en deux étapes: d'abord le cumul, et

; N ensuite la liste.
interface ou presque toutes les -

rubriques de la section Choisir
« Données Client » sont
présentes. Aprés avoir entré
vos critéres, vous devez cliquer sur continuer. Le résultat vous donnera un rapport
du nombre de clients correspondant au critere prédéfini de la recherche et le
nombre sera limité en fonction des criteres que vous aurez ajoutés dans la
recherche détaillée.

Evidemment, plus vous choisissez de critéres, plus le résultat sera précis mais aussi
plus le nombre d’individus inclus dans le résultat sera restreint.

Recherche détaillée

Entrez un ou plusieurs critéres de recherche dans les rubriques ci-bas.

Selon
Date
Année d'inscription | & Actif ou Fermé | Q
Mois d'inscription | @ Date de fermeture |
Date d'inscription | @ Durée totale actuelle en mois | &

Vous avez le choix entre 41 critéres de recherche dans l'interface - Outle
sy ey spécifiques P:\
« Recherche détaillée ».

Sur la clientéle Recherche par critéres
Les résultats statistiques induent uniq : .
en compte dans les résultats. Trier par année et mois

- d'inscription
0 Recherche par critéres

Imprimer

Le premier bouton ( N°0 ) contient une procédure qui vous Tableau /
permet de créer votre propre recherche mais les résultats seront
affichés dans la liste des clients en psychothérapie. Pour en
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obtenir un tableau, vous devrez ensuite afficher la liste en forme de tableau et
ensuite I’exporter en format « Excel ».

Exporter en "’-

format Excel

Si, avant de lancer une procédure, vous ¥
n’avez pas répondu « Non » a la question
sur 'offre d’exportation en format Excel
dans l'interface de départ, voici la boite
de dialogue qui s’affichera a chaque
rapport.

Exportation

Désirez-vous exporter ce tableau en format “Excel™?

Voici un exemple de rapport Total des clients par cohortes d'dge selon I'dge actuel du client
. . En fonction des critéres suivants: Pour tous les enregistrements
qui sera produit :

Remarquez que le rapport Total de données trouvées selon les critires 25 sur 689 clients
indique le nombre de clients Total_Cohorte dége avec un 4ge moyen 41.8
pour lesquels la date de 6 11-14
naissance n’a pas été saisie. 29 15-19

34 20-24
Plusieurs des procédures 49 25-29
statistiques contiennent o
également la production ™ 30
d’un graphique des o
résultats, voir la page e
suivante. ki

63 55-59

24 60-64

16 65 et plus

y, 37 Date manquante °

2 = 3539
4 Lafrance Maude
5  Brisson Julie
) _ _ _ 1 = 4549
La procédure se termine par une liste affichant chacun des

Pafin Jean

critéres suivis d’une liste des clients correspondant a ce

~ o 13 = Dlteﬁinqulmc
meme critere.

Lampron Amélie
Picard Paul

9 Laframboise Giséle
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Malheureusement, BaseDPsy fonctionnant avec le « Runtime » fournit lors de
I’achat, ne permet pas d’afficher les graphiques. Cette limite est posée par le
fabricant du logiciel de programmation.

D’ou, le graphigue n’est disponible que si vous utilisez Filemaker Pro (sur
ordinateur) ou Filemaker Go (sur iPad) pour ouvrir le fichier de données (PsyTablet)
dans BaseDPsy.

Total des clients par cohortes d'dge selon I'dge actuel du client
En fonction des critéres suivants: Pour tous les enregistrements

Total de données trouvées selon les critbres 25 sur B89 dients
avecun dge moyen  41.8

Total Cohorte d'age

110 110

201504-27  Dossiers confidentiels de Alain Barbeau page 1
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15. Utilisation de I'agenda

En ce qui concerne la création d’une série de rendez-vous dans Notes ou dans la
thérapie de groupe dans BaseDPsy avec I’agenda, voir les chapitres suivants :
Dans Notes : chp. 7.33, p. 123

Dans Thérapie de groupe : chp. 6.67, p. 111

15.1 Informations Préalables

15.1.1 Sur la traduction.

Tout d’abord vous devez savoir que la langue des menus d’entéte et des dates est
gérée (fixée) par la langue de votre systeme d’exploitation et non par le choix
d’options dans BaseDPsy. Par exemple, si dans vous avez choisi ’anglais comme
langue dans les préférences de votre systeme d’exploitation, et le francais comme
langue d’utilisation de BaseDPsy, toutes les dates et la plupart des menus d’entéte
seront en anglais, méme si les interfaces de BaseDPsy sont en francais.

Vous constaterez en utilisant I’agenda que la langue n’est pas uniformément la
méme. Ceci est di en partie au fait que I'agenda est un logiciel acheté de
SeedCode et qui a été intégré dans BaseDPsyC.

Son nom original est « Calendar Pro » et il a été congu aux Etats-Unis. Calendar Pro
n’a pas été concu pour étre multilingue comme BaseDPsy; en conséquence,
certaines parties de I’agenda ne peuvent pas étre traduites et doivent demeurées
dans la langue originale, soit I'anglais. D’autres éléments ont pu étre traduits dans
une seule langue et, dans ce cas, nous avons favorisé le francais.

15.1.2 Sur la logique de son utilisation.

L’intérét d’un agenda est évidemment d’avoir un lien direct entre les activités
(séances de psychothérapie, rencontres de groupe, interventions institutionnelles)
inscrites dans BaseDPsy et les rendez-vous inscrit dans I'agenda. Comme I’agenda
est a I'origine, un logiciel indépendant, ayant ses propres regles de fonctionnement,
les habitués de BaseDPsy sans agenda, trouveront sans doute que ces liens sont
pas aussi fluides que ce a quoi ils sont habitués.

Ces liens ont été créés, mais vous constaterez qu’il y a des actions intermédiaires
qui ralentissent un peu I'opération.
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Dans BaseDPsy, avant de créer une activité avec un client, par exemple une séance,
il faut d’abord créer un dossier au nom du client. Dans I'agenda, c’est un peu la
méme logique, avant d’afficher dans I’agenda une activité a telle date et a telle
heure, il faut créer un rendez-vous et la création de ce rendez-vous posséede sa
propre interface, laquelle sera toujours un intermédiaire entre la création d’une
activité ou d’une séance dans BaseDPsy et I'ajout d’un rendez-vous dans I’agenda.

15.1.3 Le cheminement logique lors de la création d’un nouveau dossier
client

A chaque fois que vous créez un nouveau dossier, la procédure automatise les
éléments suivants :

Création du dossier dans la section « Dossier Demande »;

Création du rendez-vous dans le calendrier, sans définir les heures;
Création d’une séance vide pour la rédaction des notes de suivi;
Retour a la section « Dossier Demande ».

o=

Il vous reste a :

Compléter I'information sur le client dans la section « Données Client »,
I’information sur la séance et les heures du rendez vous.

15.1.4 Le cheminement logique lors de I'ajout d’une séance

1. Afficher la section « Notes » et I'onglet « Info sur séance »;
2. Ajouter un rendez-vous dans I’agenda;
3. Créer une nouvelle séance vide pour la rédaction des notes de suivi;

Cette logique demeure la méme pour les services de thérapie de groupe ou pour les
services aux institutions.
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15.2 Ajouter un rendez-vous dans I’'agenda

Pour ce qui est de I'ajout d’une série de rendez-vous, voir le chapitre dans la section
concernée : Notes ou Groupe.

15.2.1 Ajouter un rendez-vous pour un client enregistré dans BaseDPsy
a partir de la section « Notes ».

Premiére étape : affichez la section de I’activité pour laquelle vous souhaitez
enregistrer un rendez-vous. Nous prendrons comme exemple, la section « Notes »
pour les activités de thérapie individuelle, conjugale ou familiale et art-thérapie.

Deuxieme étape : affichez le client avec lequel vous avez convenu d’un prochain
rendez-vous ou d’une autre séance de thérapie.

Tt0|3|eme etape : u\tlllsez le bouton intitule : « Ajouter une 4 Abuteruneséanceet
séance et un RDV a I'agenda ». : un RDV & lagenda

Cette action a les effets suivant :
Elle crée automatiquement un RDV au nom de la personne affichée dans
la section « Notes » en ajoutant la date du jour ou une date (modifiable)
supérieure de 7 jours a sa derniére séance, selon votre choix dans la
section « Options ». Elle ajoute aussi les mémes heures que celles de sa
derniére séance, le format d’entretien et le lieu; toutes ces données
peuvent cependant étre modifiées.

Si vous souhaitez afficher les détails du rendez-vous correspondant a la séance
ajoutée, vous devez utiliser I’outil en forme de calendrier a la droite de la date de la
séance.

f\
Endatedu| 2016/01/08 \w N® Séance| 0001 Sur un total de

. Affiche dans I'agenda la date du 2016-01-08
Contenu InTo sSur seance ] Histonque
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Apres avoir cliqué sur le bouton, la section ]
agenda sera affichée en format affichage du jour,
repérez dans la fenétre le rendez-vous et cliquez
dessus.

Ce clic a pour effet d’afficher la fenétre du RDV. Sas an e

" Ciiquez

2:00 pm Brisson, Julle | surla
Entretien en face a face

ligne du
RDV

joris@basedcomm.com

Dans cette fenétre, vous pouvez modifier les informations. Les modifications seront
automatiquement transférées dans la section Notes a la fermeture de la fenétre.

Notes Thérapie de groupe | Clients institutionnels Autres
Avec
Liste dos clients || LaMpron, Amélie ‘ Afficher la SEANCE
correspondante
Ne Téléphone prioritaire | | N°Séance 4 wm  Effacer le RDV et la séance
Format d'entretien | Groupe de soutien M
Notes sur le ROV N Entente ave le débiteur lié
|
v|
Une date de fin est nécessaire seulement sl
vendredi 'éviénement est sur plusieurs jours
Date Début | 2016-01-29 |U| Fn|  Optionnel |E| EexTriar ot afficher s calanciies

A
chreDébut‘ 8:00 am EI Fin |- 9:00 am
v

lieu | Bureau en ville . [

+4 mumsa:'deanv

M R | 1nanviduel |

Certaines rubriques du « Rendez-vous » sont affichées i Al i (D)
dans I'agenda mais pas toutes : I’heure, le nom (selon la B .
place disponible), le N° de téléphone, le format d’entretien 9:00am [5:00am Fournimo, Paulo

H 4 H H 3 15 (450} 668-9562
et le lieu. Dans les presentations (Affichage) de I’agenda  edesieenll
autres que celle du jour, il manque souvent de place pour mg Bureau en ville
le nom. —

Concernant le lieu, le rendez-vous affiche le nom du lieu (lieu de
pratique) plutot que I’adresse, pour des raisons d’espace. Mais vous
pouvez vous définir dans la section « Options » des noms de lieux de
pratique qui correspondent pour vous a des adresses de clinique.

Affichage
de la
semaine
(Week)

9:00 am

(450} 668-9562
Séance face a face
Bureau en ville
——




Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Gestion de la clinique = Page 160

Voici un exemple fictif de correspondances entre les noms de lieux de pratique (la
liste déroulante) et les adresses insérées dans la section « Options ». La liste
déroulante des noms de lieux est modifiable soit a partir de la section « Options »
(onglet : Impression/Contenu), soit a partir de la section « Dossiers Demande ».

Liste déroulante modifiable
Adresses y
‘ Bureau a la résidence
Si vous avez plusieurs lieux de pratique. Entrez toutes les adresses, mals ,-" Bureau en ville
cc:::nez laguelle doit paraitre sur vos rapports et regus, lors de !'imp!essltf.‘ a9 A’ Clin fque médicale
Enm_ ||¢ia,s adcr'esses (@ | 816 Cardinal St-Eustache L . ¥ Chez le client
e = - =" /#  Centre hospitalier
(inues, () | 2435 Boul. St-Laurent, Montréal " Centre communautaire
ochez-en une! —~ E 1 -
Aot | 1546 Boul. Arthur Sauvé, Laval Ouest 4 Dans l'institution .
Salle communautaire XP
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15.2.2 Créer un rendez-vous a partir de I'lagenda.

Pour créer un rendez-vous dans la section « Agenda », deux méthodes sont
disponibles : a

1. Cliquez sur la ligne d’une heure et de la date de
votre choix en maintenant enfoncée la touche
« Majuscule ».

2. Ou cliquez sur le bouton « Ajout ».

Month Year

3. Dans la nouvelle fenétre, I'onglet « Autres » est
affiché automatiquement. Mais cliquez sur le
bon onglet : « Notes » ou « Thérapie de groupe »
ou « Clients institutionnels » ou « Autres ». Pour une psychothérapie, activez
'onglet « Notes ».

4. Ensuite cliquez « Liste des clients» et pour choisir le nom du client.

5. Entrez les autres données : Format d’entretien, Heure du début, Heure de fin,
lieu et statut.

6. Finalement, cliquez sur le bouton « Créer une séance pour ce rendez-vous ».

La fenétre « Rendez-vous » est fermée automatiquement et la section « Notes » est
affichée.

Rendez-vous

Notes Thérapiedegroupe  Clients institutionnels ~ Autres

Avec

- Afficher cet t r
e ("Dardi, Padlo cher cet onglet pour un

RDV et une séance de

| J.  Créer une SEANCE pour ce
psychothérapie dez-vous

Reni
Une fois toutes les données saisies, cliquer ici
pour créer la séance dans la section « Notes »
'y

Cliquer sur cet outil pour
choisir le client
Notes sur le ROV
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15.2.3 Afficher ou fermer un rendez-vous a partir du calendrier.

Cliquez sur le nom du client du rendez-vous. . }

10:00am |10:00 am  Lacoursiére, Michel et Camirande, Evelyne
15 (450) 623-5687
30 Bureau en ville

Cette action affiche une nouvelle fenétre
contenant les détails du rendez-vous.

Vous avez ensuite le choix des différents
boutons pour modifier ou fermer la fenétre.

Afficher la SEANCE

Pour simplement fermer la fenétre vous avez le choix
entre : -  Effacer le RDV et la séance

* Fermer et afficher le calendrier, ou :
 Afficher la séance correspondante. Bt e o banaic
Si vous fermez la fenétre en utilisant le bouton du
systéme, vous reviendrez a la fenétre du calendrier.
Fermer et afficher le calendrier

+4 Mmséﬂ:udeaw

Ne pas utiliser le bouton « Réduire », afin d’éviter de conserver la fenétre active et
d’induire des erreurs d’enregistrements.

9.4 Nutilisez pas les boutons N'utilisez pas

ces boutons

réduire ou agrandir

Utilisez cEONDErDONN T P Sver
| des personnes qui n'ont pas de dossiers
| dans BaseDPsy
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15.2.4 Afficher un rendez-vous en dehors des heures habituelles

Dans I'interface des « Rendez-vous » le menu déroulant affiche les heures entre
« 7h00 » et « 20HOO » seulement. Par contre, vous pouvez modifier I’heure
sélectionnée en cliquant dans la rubrique. Psur e KUV

lundi _
DateDébut 2013-11-11 |

Vous pouvez changer pour une heure antérieure a 7h00

ou pour une heure ultérieure a 20h00. | [ee—
Voici un exemple d’heure de rendez-vous a « 21h00 ». — =
lieu
Si vous inscrivez I’heure de début en dehors de I'horaire s (07200
— 800

habituelle a partir de la section « Notes » avant
d’afficher la section « Rendez-vous », le changement sera déja ajouté.

Quand par la suite vous voulez voir le rendez-vous dans le calendrier, vous devez
tenir compte du fait que le calendrier n’affiche qu’une partie de la journée, soit
environ le tiers de la journée. Dans ce cas, vous devez utiliser les boutons pour faire
avancer ou reculer I’horaire affiché dans I’agenda.

Ce qui permet alors de voir le rendez-vous dans I’'agenda.

45
8:00 pm
15
30
45
9:00pm [5:00 pm  Murfey, Brian
15 Séance face a face
30 Bureau en ville
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15.3 Modifier un rendez-vous

Lorsqu’un rendez-vous a été créé et que N’utilisez pas les outils décrits ci-contre
vous devez le modifier, vous pouvez le faire pour changer le nom du client dans un
soit a partir de la section Notes, soit a partir RDV.

de I'interface « Rendez-vous ».

Si vous voulez donner un RDV déja
Dans la section « Notes » enregistré au nom d’un client a un autre
client, il faut alors supprimer le RDV déja
accordé et en créer un nouveau pour
I’autre client.

Affichez d’abord I’'onglet « Info sur séance »,
puis modifiez au besoin les données
suivantes :

* Ladate du RDV

e L’heure du début

* L’heure defin

e Le Statut

* Le format d’entretien

La mise a jour du RDV correspondant a la séance dans la section agenda se fera
automatiquement dés que vous changerez d’interface.

A partir du calendrier

1. Afficher le calendrier en cliquant sur le bouton d’en-téte « Agenda ».

2. Afficher la journée du RDV

3. Cliquez sur le rendez-vous concerné pour afficher 'interface « Rendez-
VOous »

4. Modifier les données concernées

La mise a jour de la séance correspondant au RDV se fera automatiquement des
que vous fermerez la fenétre du RDV.

Dans tous les cas, lorsque vous changez e ﬂ_;]* =
) , : mardl, m
I’lheure ou la date d’un rendez-vous, si vous -
affichez le calendrier immédiatement apreés,
utiliser I'outil d’en-téte du calendrier

« Rafraichir » pour afficher les rendez-vous
tels que modifiés.
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15.4 Doublons de rendez-vous

Un doublon signifie ici que vous avez inscrit deux rendez-vous différents a la méme
date et a la méme heure.

L’affichage dans le calendrier vous prévient "Menu | Day | Week | Month | Year | Local
lorsqu’il y a un doublon en ajoutant une ligne
rouge a la gauche du rendez-vous. Les deux
rendez-vous sont superposés, d’ou vous n’en
apercevez qu’un seul. Mais si vous cliquez

L

dessus pour afficher I'interface du Rendez-vous, Affichage de la semaine "Week"
deux fenétres vont s’ouvrir, une pour chaque
rendez-vous. |l vous suffit alors de changer les

heures ou la date d’un des doublons. e

Séance face & face
o Bureau en vile

¢ : i 4 10:00 am
Affichage de la journée "Day’ (450) 623-5987
Bureau en ville
31“”5“ Indique la
;n présence &_
Y
o d'un Indique la B 5
g:00am | doublon o, Paula présence eanen
2 J 12:00 pm Paul
;n - d'un (514) 789-2563
et el d bt doublon Diner
aa reau en vile \, Restaurant Limo
10:00 am | 10:00 am Lacoursiére, Michel et Cg
15 {450) 623-5987
30 Bureau en ville
45
A0 am

15.5 Supprimer un Rendez-vous

Dés que vous avez activé une fonction affichant la fenétre des Rendez-vous avec
soit le raccourci clavier, soit avec le bouton « Ajout » un rendez-vous a été ajouté
dans la base de données.

Les doublons sont créés habituellement lorsqu’on crée une nouvelle séance pour un
client sans regarder si un RDV existe déja le méme jour a la méme heure.

Donc, il est hautement probable qu’il existe toujours une séance correspondante a
un RDV qui est en double.

Si au lieu de changer la date et I'neure du RDV en = KON I8 SN . sbence

double, vous souhaitez effacer le RDV, vous effacerez
aussi la séance correspondante, puisqu’ils ont été

créés en méme temps. |l est certain que pour tout doublon pour un méme client
correspond un doublon de séance. Par contre si le doublon concerne des clients
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différents, il est alors préférable de changer la date ou les heures du RDV plutét que
d’effacer le RDV et la séance.

Si vous tenez a effacer un RDV sans effacer la séance correspondante, afficher la
liste des RDV et cliquer sur I'outil « Moins ». Q

Mais nous vous

recommandons de ne pas le

faire.

Nous prenons pour acquis que vous n’effacerez pas un RDV pour un client dont le
résumé de la séance a déja été rédigé, ce qui signifie que la séance et le RDV ont
déja eu lieu.

Notez cependant, que si vous effacez une séance ou une rencontre de groupe, le
RDV correspondant, s’il a été crée, sera automatiquement effacé sans que vous ayez
a utiliser de bouton a cet effet.

15.6 Coloration des rendez-vous

Il est possible d’assigner les couleurs aux rendez-vous dans I’agenda de maniere a
reconnaitre rapidement dans I’'interface du calendrier le type de rendez-vous que
vous avez inscrit dans votre horaire.

Les rendez-vous sont colorés en fonction du
statut accordé au rendez-vous. Le « statut » du
rendez-vous est choisi dans une liste déroulante
dans l'interface « Rendez-vous » au moment ou
vous enregistrez un nouveau rendez-vous. Le
statut peut étre modifié a chaque fois que vous
affichez cette interface.

La liste des statuts du menu déroulant et les
couleurs correspondantes a chaque statut peuvent étre modifiées a partir de
plusieurs endroits :

-

L’interface de I’agenda, en cliquant sur le menu « Choix »;

2. L’interface de la modification du @ P

Rendez-vous en cliquant sur le ,%"‘?’ " Neu | Bureau en ville
« M » a c6té du statut. M Sttt | Individu
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3. Dans l'interface des « Notes » de o
suivi en cliquant sur le « M » & coté St | Tdwicu N
du statut.
‘@00 Assign Colors
Helyetica Neue REED g 9 RN e

Apres avoir lancé .
la procédure pour : Eeshe o= SULS
« Définir les .
couleurs » une : ;
nouvelle fenétre :
s’ouvre pour vous =
permettre soit de
définir de e
nouveaux statuts, S i Glissez la couleur de droite de
soit de modifier srapie farmiliala votre choix sur le champ de
ceux existant et couleur du statut & gauche T
d,attribuer ou de érapie individ = pour attribuer une couleur au e Boubsei

- statut
modifier la couleur : quand vous

de chaque statut. avez terminé

Cliguez sur le titre pour
modifier le statut Applique ADD

A chaque fois que vous modifiez une couleur pour un statut, vous devez cliquer sur
le bouton « Appliquer » ou « Appli. & fermer »

L’avantage de la coloration du statut est Appliqguer  Appli. & fermer
évidemment de reconnaitre dans le calendrier
la méme catégorie de rendez-vous. Mais le
statut permet aussi d’isoler dans le calendrier un seul ou plusieurs rendez-vous du
méme statut.

BaseDPsyC est livré avec une liste de « statuts » par défaut. Cependant vous
pouvez les remplacer par n’importe quoi, méme par le nom d’un client ou d’une
activité sans rapport avec votre clientele et votre pratique clinique.

Notez également qu’il est possible Palette de couleurs
d’harmoniser les couleurs des RDV avec la
couleur des dossiers. |l suffit de choisir les
couleurs sous l'onglet « Dossier » dans cette
méme fenétre. La signification des couleurs est
alors identique entre les dossiers et les RDV.

Brillant Dossier

Individuel

Débiteur
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15.7 Filtrer I’'affichage des rendez-vous dans le calendrier

Pour obtenir ce résultat, affichez dans le calendrier I'onglet « Filtres » Vous pouvez
alors choisir de n’afficher que les rendez-vous qui ont tel statut, ou tel titre, ou inclus
dans tel projet.

Cliquez
pour effacer
les choix de
filtres

Demeure
vert si un
des filtres
est activé

statut statut

omit @ m

Filtre activé: affiche
tous les RDV sauf ceux
dont le statut est coché

Filtre activé:
n'affiche que les
RDV avec ce statut

15.8 Créer des rendez-vous personnel sans rapport avec la clinigue ou
votre clientéle.

Afficher d’abord I’'agenda, puis créer un rendez-vous en utilisant soit
* Ioutil « Ajout »,
« soit en cliquant dans I’agenda en maintenant la touche majuscule enfoncée.

Une fenétre avec I'interface « Rendez-vous » est alors ouverte. Elle
affiche par défaut I'onglet « Autres ». Si ce n’est pas le cas,
cliquez dessus.
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BASE PSY Rendez-vous m

Notes |  Thérapiedegroupe  Clients institutionnels

Utilisez cet onglet pour des taches ou des RDV avec des personnes
qui n'ont pas de dossiers dans BaseDPsy

Afficher cet onglet pour

avec |_. wm—kbs RDV personnels Fermer et afficher le calendrier
activné | Diner chez St-Hubert f
Téldphone | (418) 652-3698 ] - Annuler

Utiliser cet outil pour effacer

notes sur le rdv
le RDV

Une date de fin est nécessaire seulement sl Répéter ou
vendredi I'évinement est sur plusieurs. jours. ++ Ajouter une série de RDV

DateDébt (2016-01-29 (M| Fn [ oprome B
MWWIIZ:DDM had IS 1:00 pm 2

v v

lieu | restaurant, rue Arthur |

e |

id EVDDDD00663

Saisir les informations pertinentes dans les rubriques et cliquez sur le bouton :
Fermer et afficher le calendrier.

Vous constaterez I'absence de liste déroulante et I'absence de bouton pour choisir
un N° de dossier.

Et le « Statut » personnel a été ajouté dans la liste et dans la coloration spécifique.

Voir la page suivante pour la capture d’écran
11:00 am

Dans le calendrier, le rendez-vous personnel est 4
affiché ainsi : s
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15.9 Masquer les noms de clients dans I’'agenda

(=]

. . L
Vous avez la possibilité d’afficher le calendrier sans {A,'AF FIQiElmms dans |
les noms. a2

Cette option sera surtout utile a ceux qui ouvre leur @‘ CACHERies noms dans
agenda en présence des clients.

Les outils concernés sont présents dans la section Notes et dans le calendrier. Dans
la section « Notes » le titre du bouton change en cliquant dessus, il vous informe en
méme temps de I'état de I’affichage des noms dans le calendrier.

Lorsque vous cliquez sur le bouton, il exécute I'action identifiée par le titre et il
affiche le calendrier a la date de la séance au premier plan.

Pour aller au calendrier sans changer I’affichage, utilisez le
bouton a coté de la date de la séance.

Nous avons également ajouté dans I’entéte de I’agenda un
bouton dont le titre change pour afficher ou masquer les
noms des clients dans les rendez-vous.

IMPORTANT : a chaque fois que vous utilisez le bouton « Agenda » dans le menu
général ou dans le menu déroulant, les noms sont affichés dans I'agenda.

Vous remarquerez aussi que le bouton qui est juste a coté de la date de la séance
affiche le calendrier a la méme date que celle de la séance sans modifier I'affichage
que vous auriez modifié avec I'un des boutons décrits précédemment. Si vous
avez masqué le nom du client dans I’agenda précédemment, le nom restera masqué
en utilisant le bouton a coté de la date. .

Résumés des séances de Mme | B n,l
Notes : bug connu occasionnel : en = B
cliguant sur une tache a faire dans Endatedul 2015/11/29 |«@& N° Séan
I’agenda en vue d’en afficher les détails,
parfois, un message d’erreur apparait,
disant qu’il ne peut pas trouver... Cliquez simplement sur « OK » ou « HALT ».

Dernier rappel : tout n’a pas été traduit dans I’agenda. En particulier : [l y a
beaucoup de messages d’erreur qui n’ont pas été traduits. Si vous faites des erreurs
dans l'utilisation de I'agenda, il est probable que vous serez avisé en anglais...
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Gestion des finances

16. Facturation des services

16.1 Généralités sur la facturation

Il est important de vous rappeler que presque tous les rapports financiers, sauf
mention expresse, sont fait en fonction de la date de facturation.

En conséquence, il est souhaitable que vous inscriviez une date de facturation
identique a la date du service,

Ce qui va vous assurer que

a) pour le bilan annuel, que tous vos dates de facturation sont dans le méme
exercice financier que la date du service;

b) la date de facturation sera la méme année financiere que la date de facturation du
service.

Peu importe le service que vous offrez, dans BaseDPsy toute facturation se fera en
deux premiéres étapes simples.

La premiére consiste a saisir les données de la facturation, soit identifier le
service facturé, la date de facturation, les frais chargés, facturés et payés.

La deuxiéme consiste a identifier qui est la personne facturée.
Une troisieme étape s’ajoute si :

e Le paiement du service est différé, c’est-a-dire qu’il n’est pas fait en
méme temps que la facturation. Par exemple, vous facturez chaque
séance le jour de la séance, mais vous avez une entente avec votre
client pour que ce dernier paie une fois par mois.

» Vous facturez le service a un débiteur externe : le paiement sera donc
automatiquement différé car I’envoi d’une facture au débiteur se fait
dans une autre étape, de méme que I’enregistrement du paiement recu
du débiteur.

e Le co(t du service est partagé entre deux ou plusieurs payeurs : donc
vous devez faire plusieurs factures pour le méme service. Par
exemple, le client paie 50% de la séance et un débiteur externe paie
I’autre 50%.
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Toutefois, certaines particularités sont présentes dans la facturation selon le service
facturé. Malgré la présence constante des deux ou trois étapes, il y a des
particularités différentes entre la facturation du service de psychothérapie, du
service de thérapie de groupe, des services a une organisation ou d’un rapport.

Avant de voir la facturation par service, nous allons expliquer sommairement la
possibilité d’insérer une signature dans les factures de BaseDPsy.

Pour envoyer une facture ou un regu par courriel, voir le chapitre « 8.5 Envoyer un
document par courriel » p. 146.

16.2 Utiliser une signature électronique

Dans BaseDPsy, il est possible de signer électroniquement toutes les factures, états
de compte et recus que vous donnez ou expédiez au client. Mais il est aussi
possible, si vous utilisez un iPad de faire signer certains formulaires et la facture par
le client, confirmant par la son accord.

16.2.1 Signature par le client

Si vous utilisez un iPad, et comme celui-ci permet de faire signer une personne
directement sur I'interface, il vous sera possible de faire signer votre patient dans
trois endroits différents de BaseDPsy :

1. L’entente de service;

2. Le formulaire d’autorisation de divulgation;

3. La facture de chaque service.

Mais pour profiter de cette possibilité, vous devez 'activer en répondant « Oui » a la
question « Désirez-vous que le client puisse signer sur iPad ». La question se
trouve dans la section « Options-Personnaliser », cliquez sur I’onglet « Impression
/Contenu/Signature électronique ».

Signature électronique par le client

te fonction est disponible seulement sur IPad

orsqu'elle est activée, cette fonction permet aux u

de service, les factures et les autorisatic

Désirez-vous que votre client puisse signer sur iPad? (@) Oui

Non
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Si vous choisissez non (choisissez non si vous n’utilisez pas BaseDPsy sur iPad ou
avec Filemaker Pro), 'espace et la mention de la signature du client seront invisibles

sur les factures et les formulaires.

Si vous choisissez oui, I'endroit et la
mention seront affichés sur la facture
comme ceci : juste au dessus de votre
signature, vis-a-vis le total facturé.

Il'y a également I’entente de service que
vous pouvez faire signer par le client sur
iPad, dans la section « Dossiers
Demande » sous I'onglet

« Entente/Principaux objectifs... ».

Date du e
service Facturé Montant
10 sept. 2013 Session 60.008
Autres frais
Sous-total 60.005
TPS s
™a s
Total en taxes -3
( Total facturé | 60.00g
Signature du client (
" Payé |  60.008
Date de palement 2013/08/10
e

.S

16.2.2 Insérer votre signature électronique

Vous devez d’abord créer votre signature électronique. Si vous utilisez un iPad, cela
est trés simple, vous n’aurez qu’a signer dans la case pour I'insertion.

Sinon, vous devez créer une image de votre signature. Si vous utilisez un ordinateur
Mac, vous pouvez utiliser le logiciel « Apercu ». Affichez les préférences et utilisez
I'onglet « Signature » des préférences, les instructions y sont données.

Ou encore, écrivez votre signature sur une feuille et avec un appareil de
digitalisation (scanner), transformez votre signature en un fichier de format photo

(ijpg, .bmp, .png, etc.).

Une fois votre signature disponible en format photo, vous affichez la section
« Options ». Sous I'onglet « Signature électronique », se trouve I'espace prévu pour

insérer votre signature.

o

Insérer votre signature électronique ﬁ‘

Signature électronique
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Si votre signature est un fichier, il vous suffit de cliquer sur le titre ou sur I'icone du
bouton pour faire I'insertion ou dans I’espace en blanc avec le bouton droit de la

souris.

Si vous avez un iPad, cliquez dans I’espace ou sur le bouton pour insérer une
signature. Le iPad affiche le choix de signer directement ou d’insérer un fichier.

Importer

Appareil photo

Audio

S86

Signature

Photos

2 3

Musigue

il @ Fichiers
it

Alan Barbeau
45 St-Laurent. Montréal

Signature électronique

Enregistrement 1 sur 14

Dans le cas d’un partage entre un ordinateur et un iPad, il faut noter toutefois que la
signature insérée a partir de I'ordinateur ne sera conservée que par I'ordinateur et
que celle insérée dans le iPad ne sera conservée que par le iPad, d’ou
éventuellement vous aurez deux signatures électroniques différentes entre le iPad et

I’ordinateur.

La signature insérée sera alors présente sur vos recus, factures et états de compte.

BaseDPsy

Alain Barbeau M.A.
Psychosociologue

2013-09-17

Regu de : Lacoursiére, Michel
Lasommede:&0$%

Pour les services suivants : Session

Mambra de
Association des développaurs

Peur : Lacoursiére, Michel et Camirande, Evelyns, N° dossier: 0124,

616 rue Cardinal, Saint-Eus:ache, QC, JTR 787
gb@basedcomm.com

BasaDPsy.com

N° de Téléphone: (514) 667-5775

N*® de permis : 123456789

N”TPS : asdaow fciowg1234

N° TVQ : 12342503405083467

e

Alzin Barbeau F1137 f
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16.3 Taxation de vos services

Si vous prélevez les taxes pour vos services, vous devez 'indiquer en cochant un
choix dans la section « Options », sous I’onglet « Finances ».

Taxes
Prélevez-vous les taxes sur vos services? O Oui

@ nNon

Indiquez leur nom et leur pourcentage: Nom = c%
Cette information sera utilisée par la calculatrice des i.e.: TPS, TVQ, etc.)
dépenses méme sl vous ne prélevez pas les taxes. Y e
Premiére taxe TPS ‘ = ‘ ! ‘

Le pourcentage (%) doit &tre inscrit dans un format -~ / 5.00%
décimal. 5 s i o i —_
P , 9. = "0, euxieme tax ‘_‘ ‘

ar exemple, 9.975% = "0.09975 .ﬁ’ - T™VQ |= 9__93%_
Si votre pays n'utilise qu'une taxe de vente, toujours . Y a0 . |
utilisez la premiére taxe. N° TPS 85 ‘ asdaowifoiowg1234 |

-
*

Pour la seconde taxe, son calcul se fait maintenant - ~ |
indépendamment de la premiére taxe. N* TVQ K ‘ 1234259340598346 |

Ce service est taxé? (@) Oui

(O Non

Vous devrez aussi entrer

les noms des taxes et le [

Coilt du
pourcentage. service
Lorsque vous cochez Montant 120.00 12000 100%
« Oui » dans cette 8D Autres frais
interface, le colt des taxes == 12000 P
est automatiquement |- 4 s
affiché sous 'onglet || g e e e R St
« Facturation » de vos i S 3
services. 137.97 Montant & payer = 137.97

Si aprés avoir chargé les taxes pour vos services pendant un certain temps vous
arrétez de les prélever, vous cochez « Non » et automatiquement le co(t du
prélevement va cesser de o

s’afficher sous I'onglet Coiit du Montant

« Facturation » de vos service facturé %
services, méme pour les Montant 120.00 120.00  100%
services datant de M) Autres frais

I’époque ou vous préleviez
les taxes.

Mais le montant des taxes
que vous aviez prélevé
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avant ce changement va continuer a étre présent dans le Grand livre et la
comptabilité de vos finances antérieures ne sera pas affectée par ce changement.

Le choix est également disponible sous I'onglet .
"Facturation" afin de vous éviter des aller-retour entre la Ce service est taxé? () Oui

@ Non

section "Options" et la section "Notes".
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17. Facturation des services de psychothérapie

La méthode de facturation est semblable pour tous les types de clients :
Psychothérapie;
Groupe;
Institutions.

Notez que les explications données ci-apres sont valables pour les trois interfaces
suivantes de psychothérapies :

* Notes (Thérapie individuelle);

e Notes (Thérapie familiale);

* Notes (Art-Thérapie).

17.1 Définir votre tarif

A chaque fois que vous créez un dossier de  ° pamarche affichée = N° 1

psychotherapl’e, vous avez dlfferente’s ‘) At O e At o =
options sous l'onglet « Entente ». L’une de 1
ces options, est le tarif convenu avec le N° Démarche | 1
client pour la démarche en cours. La Dete dneciption | 20131321
rubrique tgrlf est dlsponlble a deu,x endroits Rai =
de la section « Dossiers ». Sous | onglet _—
, y N° Client
Déemarche, et sous I'onglet « Entente ».
N° Dossler antérieur
Tarif 120,00/ $

Il'y a un grand avantage a saisir le tarif a cet

endroit : c’est qu’il sera introduit
automatiquement sous I'onglet
« facturation » a chaque nouvelle séance, ce qui vous sauvera du temps.

Si votre tarif est toujours le méme d’un client a I'autre, vous pouvez aussi définit un
tarif par défaut dans la section « Options » sous I’'onglet « Finances », ce qui va avoir
pour effet de saisir votre tarif automatiquement a chaque nouveau dossier.

Tarif par défaut
Le "Tarif par défaut” s'inscrit automatiquement & chaque fois que vous créé un nouveau dossler dans la rubrique "Tarif™
sous l'onglet "Entente” dans la section "Dossier Demandes”. Mais vous pouvez modifier et adapter par |a suite je

"Taril™ de chaque client sous I'onglet “"Entente’
Voulez-vous que le tarif par défaut soit automatiquement saisi lors de la création d'un dossier? (@) Oui

Non

Tarif par défaut = 120,00




Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Gestion des finances  Page 178

17.2 Personnaliser d’abord vos choix de modeles de factures et de recus

Afficher la section « Options ».

Les options sous I'onglet « Impression » ont été re-conceptualisées et de nouvelles
options sont maintenant disponibles.

Institution Anances

Options Impression Rédaction Liste Finances Dossiers International

~ Contenu ~ Contenant

Choix1 @ Factures = Recus | Rapport = Etiquettes

Choix généraux.
Affecte I'ensemble des impressions

Taille de la police
Vous préférez imprimer les notes et les rapports avec quelle grosseur de caractéres? (@) 9 pt

( Ji1pt

Les nouvelles options concernent la personnalisation des factures, des regus et des
rapports.

17.2.1 Personnalisation des factures

La méthode traditionnelle de BaseDPsy qui i @) Aucun en-téte de BaseDPsy
permettait de personnaliser I'en-téte des

facture par le choix d’options dans le

contenu a été conservée, mais rebaptisée

en « Auto ». Utilisez les boutons ci-bas pour connaitre |'espace disponible
dans chague format de facture, lorsque vous n'utilisez pas
les en-tétes de BaseDPsy

La possibilité de n’avoir aucun en-téte
personnalisé a aussi été conservé. Par
contre dans ce dernier cas, nous avons
ajouté des outils qui permettent de voir N°10 Droit + €S + DL
I’espace disponible pour votre propre
papier a en-téte.

N°10 Gauche

Auto
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Pour les factures vous avez donc maintenant 4 nouvelles options, qui ont été
congues en fonction de la possibilité d’utiliser des enveloppes avec des fenétres,
laissant voir I'adresse du destinataire ou de I'expéditeur.

Choisir un seul des formats ()

)} Enveloppe N°10 avec fenétre a gauche

pour l'impression de vos

factures |

Enveloppe C5 avec double fenétre

) Enveloppe DL (C6/C5) avec fenétre & droite

—~

) Auto = En-téte a contenu optionnel

®) Aucun en-téte de BaseDPsy

Enveloppe N°10 avec fenétre a droite

Vair I'enveloppe
Voir I'enveloppe

Voir I'enveloppe
Voir I'enveloppe

Deux modeles sont selon les normes nord-américaines (US); soit des enveloppes N°

10.

Deux autres modeéles sont selon les normes européennes, soit une enveloppe de
format « C5 » avec une fenétre pour I'expéditeur et une fenétre pour le destinataire;
et une autre enveloppe de format DL avec une seule fenétre pour le destinataire.

La nouvelle conception de ces en-tétes vous permet de reproduire votre propre
papier a en-téte dans BaseDPsy, car vous pouvez écrire ce que vous voulez dans
I’en-téte et lui donner le style de votre choix, modifier la grosseur et la couleur des

caracteres.

De plus le texte de votre en-téte se déplace
ou dispose d’un espace plus grand selon que
vous avec un logo ou pas; cela varie selon le
modele. Voici un exemple avec le modeéle C5 :

Cette nouvelle conception vous permet
également d’ajouter du texte dans les pieds
de pages. Le nombre d’espaces disponibles
varie selon le modéle choisi. Un des pieds de
page vous permet d’écrire un texte générique,
valide pour toutes les factures tandis qu’un
deuxiéme espace vous permet d’écrire un
message concernant uniquement la facture ou
I’état de compte envoyé au client.

i Clinique de tenue de
' dossiers électroniques

BASE PSY Rz

Clinique de tenue de dossiers

électroniques
Alain Barbeau, M.A.
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Lorsque vous faites un choix, 'ensemble des espaces disponibles s’affiche :

Saisir le contenu des en-tétes et pieds de page

Enthedepage; =@ 0.

: En-téte de page; i La dimension de I'espace pour le

1 Nom de la clinique, du professionnel, 1 logo et I'en-téte varie selon le

| adresse civique \ modéle de facture.

5 i Afficher l'onglet du modéle chaisi

: 1 pour mieux ajuster votre texte
Mo s oo g sohesn.: RS O S .
! Message de pied de page générique '
' Mode de paiement, conditions de remboursement, remerciement, efc 1 -
Message spédfique & chaque facture

v 1 Pied de page unique & gauche
\ Entrez vaire nom, identild professionnedie, N* de
1 permis, noms dassociation, N* de faxes, efc.

Toutefois, en mettant au premier plan I'onglet contenant le plan du modele choisi,
vous pouvez alors visualiser 'espace exact disponible pour vos textes et le modifier
en fonction de cet espace.
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Dans la section
« Options » les
espaces
disponibles ont
un fond jaune et
un contour
pointillé.

Mais sur les
factures, le fond
est transparent et
sans contour.
Exemple avec le
format C5 :

Les pointillés bleu
indiquent |'espace des

fenétres de I'enveloppe
~
(]
]
]
(]
Lorsqu'il y a un logo, il faut réduire le :
texte pour qu'il soit complétement '
visible dans la fenétre Forval d'adveass dis cien 'l
medifiable sous l'onglet
« International ».
Pouwr : Paul Picard (1985-6-7). N dossier: 23, N* Client: 125
Facture en date du 23 février 2015 Facture N : F88
Date du Total Date do
Service facturé sorvice Factwd TPS TVO  factund Payéd  palement  Totsl &0
Thirapie ndividuele  15-02-23 12000 600 1.7 3797 137.97- CHF
Séance oo groupe the o mé 14-01-29 12000 120.00 120.00- CHF
le; Encad par deux thirapeutes
Total 24000 600 1197 25797 257.97- CHF
Premier pied de page: le contenu est
semblable sur toutes les factures
Etat de compte Total 24000 600 1197 257.87 257.97- CHF

" ! Conditons de paiomant nmmummmmmn
| I rospect de cefle condition vous BssuTe Je @ votre p
1 Vous pouvez peyer par Peypal ou par chique

! message au client

Message unique a une facture
ou un état de compte

Autres pieds de

pages, disponibilité
selon le modéle

| Daveroppeur Fiomaner g Fiameker dopus 12 im‘f """"""
1 Membre du regrouperment FMQC.

L’adresse de votre client ou du destinataire peut étre adaptée aux normes nord-
américaine ou européenne. Les normes sont affichées en plus d’un exemple avec le

bouton « Exemple ».
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Options Impression Rédaction Liste Finances Dossiers International

Format du numéro de téléphone (choix obligatoire)

; Cholsssez le format de V' (@) (123) 456-7890 N* de téidphone : [ (514) 667-5775 |
a:ant ﬁmm les n m 4 Entrez seulement les chiffres, le
. () 1234567890 format est généré
Choix obligatoire et o automatiquement, apnés avoir cholsl
Qré:s[!anlcg la ;aI;c de tout r_) 1254 567 090 le format sous l'onglet international,
N® de téléphone .":) 123 456 78 90

Choix du format d'adresse d'expédition
Cholx obligatoire d'un des ui) Format utilisé en Amérique Exempie /

formats des adresses des

factures, état de comptes et .;'H) Format utilisé en Europe Exemple
des rapports de vos dients .

Le format du papier est par défaut la « Lettre US » pour les
modeles « Auto » et N° 10, tandis qu’il est par défaut « A4 »
pour les modeéles « C5 » et « DL ».

Toutefois, lorsque vous demandez I'impression, vous pouvez
modifier le format de papier en utilisant I’outil « Mise en page »
dans la fenétre d’outils.

Ainsi vous pouvez utiliser le format US Letter ou A4 avec tous
les modeles de factures ou de regus.

Le pied de page spécifique a une facture est modifiable en
affichant la section « Facture » a partir de la liste des factures de
la section « Notes ». Par contre, si vous imprimer un état de
compte ou une facture mensuelle, ce pied de page est affiché
et modifiable au moment de choisir les dates des services a inclure dans I’état de
compte ou la facture mensuelle.

100i= 2 Utilisatio
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17.2.2 Personnalisation des recus

Deux modeles de recus modifiables ont été ajouté au modele existant, lui-méme
renommeé « Tiers-Auto ».

Le modele « Tiers Vide » tire son nom du fait qu’il prend I’espace d’un tiers de page
et qu’on peut I'imprimer trois fois le méme recu sur la méme page de papier.

Le modele « Demi » tire aussi son nom du fait qu’il nécessite une demie page de
papier lors de I'impression. Mais on ne peut en imprimer qu’un seul a la fois.

Le modele « Tiers Vide » posséde des rubriques vides pour y insérer le texte de
votre choix dans le format de votre choix.

Tiers Vide Tiers Auto Demi
Recus "Tiers" a contenu vide

Ce modele de recus utilise I'espace d'un tiers de page.
1l peut donc étre imprimé en trois copies par page. - E

Désirez vous que I'on vous offre le choix d'impression de 3 copies du m@&me recu lors de Iimpression? e
Si vous répondez non, une seule copie du méme regu sera imprimée. (@) (L}

Entrez le contenu de votre choix dans les trois rubriques en jaune

Clinique de tenue de dossiers

BaseDPsy - PsyTablet '
BASE PSY Alain Barbeau, Développeur FM /l '
Dilscipiiant = .
Regude: Modifiables: Texte, contenu,
= o | le rosseur de fonte
o s Rk style, couleur, g u (o]
Pour :
' Pomis N izas T
' L COm
514-667-5775

C’est également le cas du modéle « Demi ». Les mémes rubriques vides sont
présentes mais plus espacées et plus grandes.
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17.2.3 Personnalisation des en-tétes de rapport

Pour les rapports également, I’ancienne méthode de définition des en-tétes a été
conservée, alors qu’une nouvelle méthode a été ajoutée.

Contenu

Choix 1

Contenant

Factures = Recus = Rapport | Etiquettes

Choisir le modéle d'en-téte. () En-téte & contenu optionnel (Auto)
@ En-téte vide modifiable
) Aucun en-téte de BaseDPsy

Le modele d’en-téte vide suit le méme principe que les factures et les regus : une
rubrique vide sert pour I'en-téte vous identifiant, et une autre rubrique vide sert a
décrire le rapport lui-méme et le client concerné.

Toutefois la rubrique pour identifier le rapport n’est pas disponible dans la section
« Options », elle est présente sous I'onglet « Info sur rapport » et donc son contenu
sera différent pour chaque rapport.

! En-téte de page; e
» Nom de la clinique, du professionnel, adresse civique H

Espace du logo

En-téte identifiant votre clinique,
vous-méme, votre service

. Description du rapport ou du sujet du rapport |

:'f:e contenu est spécifique & chaque rapport; en conséquence
: la rubrique est modifiable dans chaque rapport sous ['onglet
’ "Info sur rapport”

Description du rapport
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Voici un exemple avec du contenu :

a

' CLINIQUE DE DOSSIERS ELECTRONIQUES
' BASEDPSY - PSYTABLET

| 806 rue Cardinal

. Saint-Eustache

 NEQ: 1234456789
| 514-667-5775
| alainbarbeau@basedpsy.com

Le contenu de la rubrique décrivant votre rapport est repété sur chaque en-téte de
page, lorsque votre rapport a plusieurs pages.

Le modele « Auto » affiche dans chaque en- 5 5
téte, celle vous concernant et celle concernant Vousconcernant & 2
le rapport & partir de vos choix dans les vore nom? @ ()
contenus optionnels. Les abréviations de voure diplbme? @) ()
Votre profession? (@) ®

Votre adresse? (@) ()

Votre N° de téléphone? (@) ®

Votre N° de télécopieur? (@) ()

Notez cependant que le modeéle differe
légerement dans BaseDPsy 7ED : dans ce dernier, il y a deux en-téte pour « Vous
concernant », I'un

décrivant 1a clinique  * ¢y mission scolsive des érudits

i ituti Ecole Ballon BaseDPsy - PryTablet
?u I |nst|’Eut|'on, et Socte Belion roage e
I'autre décrivant le O i A1 BASE PSY frirtesssmmy
professionnel. . ( S0 Dreive 208 )
Rappor canique
Evaluation - test de personnalné

Alain Barbeau C.0. N'durapport: A1 Date du rapport : 2014-07-09

Conseiller Parents du client :

N de Téléphone (514) 667-5775 Concernant ; Brisson, Julie

N* de permis OCCOQ : Psy786543 Date de naissance : 1978-02-17
profess@ecole N* dossier: 15, Code MELS: 123456XL

1235 Rue de L'escarpette, Deux-Montagnes, Québec, Canada, J7S BU9

Rapport cinique
| En-téte pages suivantes ' cm,m.;m' Julie
Date de nalssance : 1978-02-17
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17.3 Facturation des services de psychothérapie : outils de base de la
premiére étape

Contenu In Les rubriques en roses Historique Facturation
Facturation  Liste des factures sont obligatoires
1** Etape Saisir les informations qui se ffichées sur la facture. Facturée malgré I'absence du client O Qui
Tarif convenu pour cette démarche | 120,00 t O Non
M) Codes des tiches & Service facturé | ' l = Ce service est taxé? (O Ol

Laissez votre curseur quelques secondes sur le
texte et les boutons pour en connaitre les fonctions

@ Date de

Cliquez ici pour copier la date de |a séance
dans la date de facturation

service facturé %
Montant payé
Montant @D =
M frais Date de paiement
Sous-total Encaissement |
__________________________________________________________________________ Carte de crédit ou compte
bancaire

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" N* Chisque | Carte orédit [
Ecart Colt-facturé
Solde du client -550.00

Montant & payer =

Plusieurs outils sont présents, soit sous forme de boutons, soit cachés dans le titre
de la rubrique; tous ces outils sont congus pour réduire le temps nécessaire pour
compléter la facturation.

Les rubriques en rose doivent avoir nécessairement un contenu; le rose disparait
dés que vous y avez saisi un contenu.

Cliquez sur le montant ou la fleche jaune pour insérer le tarif convenu dans le co(t
du service; puis dans le montant facturé...jusqu’au paiement. Si vous avez oublié
d’entrer le tarif convenu lors de la création du dossier, un bouton a la droite de la
rubrique, vous permet de le définir ou de le modifier sans avoir besoin de retourner a
la section « Dossiers & Demande ».

Le service facturé contient une liste de valeurs modifiable, mais si vous utilisez
toujours la méme dénomination pour le service facturé, vous pouvez définir une
valeur par défaut en cliquant sur le « M » précédant le titre de la rubrique « Code des
taches & Service facturé »; en cliquant sur ce dernier, le nom par défaut du service
facturé est inséré dans la rubrique. La date de la séance est insérée aussi dans la
date de facturation ou dans la date du paiement, en cliquant sur le titre de la
rubrique.

La rubrique « Autres frais » contient une liste de valeurs modifiable.
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17.4 Partage des colts dans la premiere étape

Si vous souhaitez partager les colts, il vous faut faire autant de factures qu’il y a de
personnes ou organismes différents qui partagent le colt du service.

Voici un exemple :

Si le débiteur ne paie pas les frais afférents et que vous voulez partager les frais

avec un débiteur externe :

Par exemple, vous voulez facturer 50% du colt de la séance a un débiteur externe

et 50% au client lui-méme,

Faites deux factures : une
au débiteur qui n’affiche
que le co(t de la séance,
et une au client qui inclut
les autres frais.

Celle au client :

Ce qui va donner ceci
dans la liste des factures
pour cette séance,
disponible sous I'onglet
suivant, aprés avoir passé
la deuxieme étape.

On voit que deux
factures différentes ont
été créées pour la

méme séance.

En cliquant sur I'icne
avec une loupe, vous
pouvez afficher I’'une ou
I’autre des deux
factures.

Coiit du Montant
service facturé %
Montant 90.00 45.00 50%

M ' Ouverture de dossier

Montant 90.00 45.00 50%
M’ ouverture de dossier 15.00 15.00
Sous-total 105.00 60.00 57%
105.00 Montant & payer = 60.00

Montant Total
Facture N®*  Facturé a ~ Facturé Autres frais facturé
| F47 | | CssT I P8 | 45,00 | I 45,00 ||
|
;'_s - Date de pajement | 9% | 50%
4;_ Sl’, g Encaissement [ Signa
F48 | ‘ Brisson, Julie ’ 15 | 4500 [ 15.00 60,00 ||
$ Date de paiement II % 57%

Encalssement |

2 B
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17.5 La deuxieme étape

Lorsque vous avez bien entré dans les rubriques toutes les données financiéres
nécessaires a la facturation, vous allez dans I'espace de la deuxiéme étape et vous
cliquez sur le nom de la personne ou du débiteur au nom de qui sera enregistré la
facture.

CRGET R DU I Ok TLSD She Pour que le nom s'affiche dans 'une ou l'autre des

Mo poli enareg Is;r:ég fm:‘: et cases, vous devez l'entrer dans la section
personne ou & un ur externe. "Donnéas Client”

2" Etape

turer totalement ou partiellem
aprés avolr entré e nom.
ur I'icéne de caisse enragistreuse juxtaposée au payeur.

| Pére Ii“ Michel Turcotte \\ ‘

Cliquez sur 'un des noms cl-dessous
Pour "Autre payeur® cliquez sur la flé
Pour enregistrer un palement différé,

Client Ii” Turcotte, Marie-Sal

A\ 1
Conjoint(e) Ii” Sirois, Pierre | Mere Ii“ Maryse Laflamme ‘
Couple ‘ | Tuteur Ii“ . ‘
Débiteur ol \| Services personnels Grimson | ;:;r:ur |i| | | E:>
\ .
] & 7

Les boutons avec cette ichne de Si aucune rubrique de la section "Donnée Client” peut recevair le nom
caisse enregistreuse servent d'une personne qui accepte d'étre facturée & la place du client. Vous
uniguement dans le cas des entrez son nom dans cette rubrique, puls ensuite vous cliquez sur la fleche
paiements différés. A voir plus loin. jaune pour enregistrer la facture.

Client Ii” St-Cyr, Jearine ‘ Pére ‘ Richard St-Cyr |

IMira - | 1 ing (SinArac

Le nom du couple ne saffiche que si vous
avez coché que c'etait une thérapie de
couple, dans la section "Dossiers Demande”.

Conjoint{e) Ii” Tourangeau, Paul ‘

Couple Ii“ St-Cyr, Jeanne et Tourangeau, Paul

Débiteur u| Services personnels Grimson ‘ J;‘Lar;r:ur @ | | é)

2™ Etape

Une fois la facture enregistrée, un avis s’affiche en : . :
Déja facturé a Turcotte, Marie-Soleil

haut de la deuxieme étape afin de vous éviter de
facturer plus de fois que nécessaire. Cliguez sur I'un des noms ci-dessous pour facturer total

Pour "Autre paveur® cliguez sur la flache jaune aprés av

L’avis contient le nom de la personne a qui 2'™ Etape
vous avez facturé les frais, si vous n’avez Déja facturé a Services personnels Grimson
cree qu une SeU|e faCture pOUI’ la seance. Cliguez sur I'un des noms ci-dessous pour facturer totalement ou pi

Pour "Autre payeur® cliquez sur la fléche [aune aprés avoir entré e
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Si vous avez créé plusieurs factures pour les colts 2 5

de la méme séance, méme si c’est a la méme 2™ Etape

personne, 'avis dira que vous avez facturé plusieurs Déja facturé a plusieurs débiteurs
débiteurs. Cliquez sur |'un des' noms ci—desscius pour facturer

En tout temps, vous pouvez vérifier sous I’'onglet « Liste des factures » le total
facturé ainsi que le nombre de factures créées pour la méme séance.

Contenu Info sur séance Historique Facturation

Facturation Liste des factures Sommaire du compte

Coit du service 90,00
Montant Total Montant @ Solde sur la
Facture N*  Facturé a Facturé Autres frais facturé TPS ™va payer facture
a7 | cssT | Pel  as500) {1 4500 1
s Date de paiement | | 9l 50% Payé | -45,00
a_=_u y g Encaissement | | Signature du client R

Le bouton en forme d’enveloppe n’est visible que sur iPad ou si vous utilisez
Filemaker Pro pour ouvrir PsyTablet.

17.6 Modifier une facture aprés coup

Il est bien sQr préférable de n’oublier aucune rubrique et de bien saisir toutes les
données pertinentes avant d’enregistrer une facture. Mais toutes sortes d’imprévus
peuvent entrainer la nécessité d’apporter des modifications a une facture.
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Pour services rendu a

o BN a2 ecops zwherson,Juna

Facturé @ Gregor Insurance

7
MMWLW l. M
Dae du servce | 2015/05/01 | Focwrete | F59
Date de facturation | 2015/05/03 | Cette facture est Incluse dans la

réclamation au débiteur N* 11
Numéro d'activied |
N* Dossier PAE & Réfdronce | 124578 |

Mandat-PAE|  C23]
Colit du service Durée en minutes Montant facturé
Motant [ 90.00] [ 60 [ 90,00
Autres frais |
Sous-total 90.00
TS
™Q
Total facturé 90.00
Solde sur la facture 0,00
Date de paiement 2015/05/04|
Contient uniquement les . CI-I :
informations enregistrées Encaissement Q)
dans le Grand Livre Canedecrédllw[ _i
N° Chéque / Carte
/S

C’est possible en cliquant sur I'icone a cet effet dans la liste des factures pour
la méme séance de la section Notes ou dans le Grand Livre.

Cette interface de facture sert uniquement a corriger les données financiéres
enregistrées dans le Grand livre.

La majorité des rubriques sont ici modifiables, contrairement aux mémes dans le
Grand Livre.

Vous ne pouvez pas supprimer la facture lorsqu’elle a été inscrite dans une
réclamation a un débiteur externe. Un avis s’affiche dans le haut de la facture pour
vous le rappeler.

Cette facture est incluse dans la réclamation au débiteur N° 77

Facturé & ‘ Grimson Insurances Inc Facture N* F1243 1

Codes des taches |
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17.7 Correction et effacement de factures

Si vous faites une erreur dans la facturation d’un client, il est possible de la corriger
mais a certaines conditions.

Vous ne pouvez rien corriger directement dans le Grand livre. |l faut plutét éditer la
facture.

Pour afficher une facture et la modifier, vous affichez d’abord I'onglet

« Facturation », puis I'onglet « Liste des factures »; dans la ligne de la
facture concernée, vous cliquez sur I'icone en forme de facture avec une
loupe.

Le bouton affiche alors une interface ou la plupart des rubriques de la facture sont
modifiables.

Mais « attention », si la facture a déja été incluse dans une réclamation aupres d’un
tiers payeur, il ne faut rien modifier car vous allez alors créer des erreurs dans vos
comptes. Il ne faut pas non plus I'effacer.

Si vous tenez a effacer cette facture, il faut d’abord afficher la Suppnmﬂiﬁ“&:ﬂ.ﬁﬁ Q
facture de réclamation au débiteur dans la section débiteur,

afin d’effacer les liens qui unissent ces différents éléments

comptables et puis refaire une réclamation au débiteur avec les autres transactions.

Et ensuite revenir supprimer cette transaction.

L’alternative est toujours la méme dans les régles comptables: créer une nouvelle
écriture comptable qui va compenser I’erreur.

Il'y a bien un outil pour supprimer la facture, mais les regles comptables disent qu’il
est préférable de faire une nouvelle écriture comptable pour corriger une facture
inexacte.
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17.8 Afficher la facture d’une séance dans le Grand livre

Pour afficher une facture dans le Grand livre sans avoir
besoin de la chercher, vous affichez d’abord le tableau sous
’onglet « Liste des factures... », puis vous cliquez sur le N°
de facture.

Factura N* Facturé a

| FBas | | Soutien Sanfag

5 W

a—

| st-Cyr, Jeanne (514) | [ | 10,00 | 2013/08/06 |

Vous pouvez aussi afficher une ==
facture dans le Grand livre a partir V06 || St-Cyr, Jeanne g, | 115,00 | 115,00 | 115,00 | |
de la section Notes, en cliquant sur 21 | stcyr, Jeanne Giausz sl e Tachuoemmcs afiches |

_— acture,

le nom du débiteur facturé dans le V21 | StCyr, Jeanne |ou I

) : == :Cliguez sur le nom pour afficher la transaction
tableau sous I'onglet « Sommaire du —— I
compte ». -

Vous pouvez aussi imprimer la facture ou un =
recu avec les mémes montants en cliquant (...

|
sur I'icone pertinent dans la liste des !-i 5
factures. | L— L Encaissement |

Fo4g ||Turcmte.Marie—SnleII ' 102 ||

Date de palemant

TF‘our afficher et modifier la facture.
TCIlquez sur I'lcne pour imprimer une facture ou un regu.

17.9 Le sommaire du compte

Le sommaire du compte permet de connaitre I’écart entre les services facturés et
les services payés.

Il y a deux outils pour afficher le sommaire du compte dans la section « Notes ».

D’abord un sommaire détaillé sous I'onglet « Sommaire du compte », lui-méme sous
’onglet « Facturation ».

A cet endroit, il y a deux listes : une affiche toutes les transactions facturées a ce
méme client, sous le theme de « Factures individuelles » et I’autre affiche les
factures mensuelles, si vous en avez créées.

Ce tableau affiche tous les services facturés au client, et non seulement les séances.
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Pour connaitre comment créer une facture mensuelle, voir le chapitre concernant ce
theme.

Contenu . Info sur séance Historique Facturation

Facturation Liste des factures Sommaire du compte

Cliquez sur I'un ou l'autre de ces
boutons pour afficher les factures

Factures individuelles Factures mensuelies :
T : correspondantes au libellé du
Cliquaz sur ie N* de facture pour afficher la facture, ou
Cliquez sur le nom pour afficher la transaction dans le grand livre. bouton.
Liste des services facturés a ce client. alfacturd  Total payéd Solde
Toutes |  Dues Payses ( ssee6|  o9000] 2086
Incluse dans la
Service Date de Date de facture
. Facture N* facturd facturation Facturé & Facturd Payéd palement mensusile N* Solde
F11 Thérapie 2013/11/26 Labonté, Michéle 90,00 2015/04/30 -90,00 | »
F41 Thérapie 2013/11/17 Labonté, Michéle 90,00 -80,00
F58 Payment 2014/02/07 Labonté, Michéle 80,00 2015/04/30 90,00
Fa7 Théraple 2014/02/07 Labonté, Michéle 103,48 -103,48
Fas Théraple 2014/01/31 Labonté, Michéle 103,48 -103,48

Sous chacun des onglets du sommaire détaillé, des boutons permettent d’afficher
uniguement les factures « dues » ou « payées » ou I’ensemble des factures du
méme client.

Vous pouvez trier le tableau en cliquant sur 'un ou I'autre des titres de colonnes.
Le tri est toujours dans le sens « décroissant » afin d’afficher en haut de la liste les
dernieres transactions.

Vous avez aussi un apercu rapide du solde du compte de votre client en cliquant sur
le bouton « Sommaire du compte ». Cette action active une fenétre surgissante qui
affiche les totaux et solde du compte ainsi que deux boutons pour imprimer les
factures du client sous forme d’état de compte ou de rapport annuel.

AL LT LR
Sommaire du compte
Génogramme
Sommaire du compte de Labonté, Michéle
Sommaire des infos
Nombre de Tarif
séances convenu Total facturé Total payé Total di ’[ Sommaire du mun_m % ]

8 90,00/ 3869/s |  90,00[s -296,96| $ ' :

i ' Entente avec le débiteur lié
Rapport annuel sur les

| Imprimer 'état de compte paiements du client Nouvelle fenétre
8 —
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18. Paiements différés

18.1 Paiements différés des clients

18.1.1 Méthode 1

La procédure de paiement différé devient nécessaire lorsqu’un client paie un service
en retard ou lorsque vous avez convenu avec lui d’'un paiement périodique : par
exemple, un paiement par mois.

Le solde da du client est affiché sous I'onglet facturation « Premiére étape » et sous
I’'onglet « Sommaire du compte ». Vous pouvez aviser votre client du solde di et
pour quelles séances ou quel service.

Dans la rubrique « Montant payé », vous entrez un montant plus élevé que le colt
du service du jour correspondant au solde dQ.

Et lorsque vous enregistrez la facture dans la deuxieme étape en cliquant sur le nom
du payeur, le paiement s’inscrit simultanément.

Montant Paiement
facturé % —— |
ntant pa
90.00 100% i _—c.e
Date de paiement | 2014/01/23
i ' CH
90.00 100% Encaissement . Q
--------------------------------------- N° Chique / Carte crédt | 36
________________________________________ Carte de crédit ou compte i |
bancaire
Ecart Colt-facturé
Montart A payer = 90.00 f 1
Solde du client -660.00

18.1.2 Méthode 2 2 Etape

Déja facturé a Turcotte, Marie-Soleil

Cliquez sur I'un des noms cl-dessous pour facturer totalement

Vous aurez besoin d’utiliser cette méthode |OI’SC]U€ le Pour "Autre payeur* cliquez sur |a fldche |aune aprés avoir ent

. . . . Pour enn Lun pal différé, cii I'icbne d i
client vous fait parvenir un paiement par la poste ou ML ... L iy
autrement, mais que vous n’avez pas de nouveaux ctent | [ frurcote, Mare-Sole |
services a lui facturer. || s’agit alorsl pour le client Confone) [ {lh] Sros. Piere |
de vous rembourser des services qui sont dus.

Couple Ii“ |
Vous cliquez sur l'icéne de la caisse enregistreuse osotour g Serioss porsonnes Grmeon |

vis-a-vis le nom du payeur dans I'espace de la
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deuxieme étape.

Exception

Cette action est possible pour chacun des noms associés au client, sauf pour le
débiteur externe. Car dans le cas des débiteurs externes, c’est une autre procédure
et elle est située dans la section des débiteurs.

aXaXs)

Nous avons d’ailleurs prévu un rappel a

ce SUJet. Les paiements effectués par un débiteur doivent étre enregistrés
dans la section "Débiteur”.

En cliquant sur la fleche jaune

superposée a I'icdne de la caisse o«
enregistreuse a c6té du nom du débiteur,
vous déclenchez le message et un renvoi
automatique dans la section « Débiteur » avec au premier plan le dossier du débiteur
concerneé.

Procédure réquliere

En cliquant sur I'icone de la caisse enregistreuse prés du nom du payeur, vous
déclenchez la procédure pour enregistrer le paiement.

Le bouton devient voilé lorsque vous le Client | Turcotte, Marie-Soleil |
survolez, ce qui vous permet de visualiser
que vous « pointez » au bon endroit.

Evitez de cliquer sur le nom, car c’est alors une facture supplémentaire que vous
enregistreriez.

Entrer les données sur le palement

La procédure affiche une
interface ou vous devez

entrer les données oot dll s SO0
concernant le paiement. Mo pive i
Date de paiement 2015/05/05

Apres, en cliquant sur
« Continuer », la procédure

Encaissement

affiche alors une interface o Uiy

qui ressemble au Grand Carte de crédit ou compte bancaire

livre, mais qui est \

specialement congue pour [ e p— contiuse

les paiements. De plus
dans cette interface la
procédure n’affiche que les
transactions « non payées » de votre client.
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Autrement dit, la procédure isole 0006
les factures dues de votre client.
Elle affiche aussi un message qui

vous rappelle ce que vous avez a 2- Puis vérifier et compléter les autres informations pour terminer
faire. I'opération.

1- Cliquez sur "Payer" sur la ligne de la transaction concernée;

Laisser vide le montant "Payé” des factures couvertes par ce
paiement.

Les factures non payées sont affichées « triées » par le mois et I'année de la date du
service, ce qui facilite le paiement mensuel utilisé par certains thérapeutes.

Un bouton « Payer » est affiché sur chaque facture, ce qui vous permet de choisir
chaque facture qui sera payée par le montant du paiement.

Dans I’exemple illustré ici, le montant du paiement couvre toutes les factures
impayées. Mais il pourrait en étre autrement, d’ou vous devez porter attention au
choix des factures auxquelles vous actionnerez le bouton « Payer ».

2013
malt: 2@ Tem s e
102 Turcotte, Marie-Soleil Séance 2013/08/02 90.00
102 Turcotte, Marie-Soleil Séance Payer 2013/08/21 45.00
102 Turcotte, Marie-Soleil Séance Payer 2013/08/21 45,00
102 Turcotte, Marie-Soleil Séance Payer 2013/08/21 15.00
102 Turcotte, Marie-Soleil Séance Payer 2013/08/28 90.00

102 | Turcotte, Marie-Soleil | cHa

En cliquant sur le bouton « Payer », la procédure va copier sur chaque facture la
date du paiement, ainsi que le mode d’encaissement et le N° de chéque s'il y a lieu.

2013
BOOLT L
Séance Payer 2013/08/02  2013/09/04 90.00 CHQ 143
Séance Payer 2013/08/21  2013/09/04 4500 CHQ 143
Séance Payer 2013/08/21  2013/09/04 4500 CHQ 143
Séance Payer 2013/08/21  2013/09/04 1500 CHQ 143
Séance| | Payer | | | [ 20130828 | 20130904 | 9000 cHa | 8 143 |

Paiement effectué 2013/09/04 CHQ 285.00 143
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La rubrique de paiement dans chacune des factures est dans un état modifiable,
mais vous n’avez pas a y saisir de montant. Si vous le faites, vous allez doubler le
paiement. Voila pourquoi I’avis précédent vous dit de laisser vide le montant

« Payé » des factures couvertes par le paiement que vous enregistrez.

N* facture Date de Date de Montant Type

du débiteur facturation palement dd d'encalssement

Totaux 90.00

Aprés avoir cliqué
sur "Payer"

Laisser vide

|septembre | == ========-=

Bayr | | | 2013/09/09 || | 90.00 |

2013/09/09 2013/09/09 Dépot direct

Une fois que vous avez terminé de payer les factures couvertes par le paiement,
vous cliquez sur le bouton « Origine » du paiement, pour revenir dans la section
« Notes » et votre point de départ.

En jetant un coup d’ceil sous I'onglet « Sommaire du compte » vous constaterez
gu’une transaction a été ajoutée et que le solde a été modifié.

Facturation Liste des factures Sommaire du compte
Cliguez sur le N* de facture pour afficher la facture,
ou
Cliquez sur le nom pour afficher Ia transaction dans le grand livre.

Liste des services facturés a ce client.

Service Date de Totai Montant Data de
Facture N° facturé  facturation  Facturéa facturé @ payer Payé  palement Encaissement Solde
Fo46 | Seance | 2013/08/02 | Turcotte, Marie-Solell | 20,00 | 90,00 | | 2013/09/04 | cHQ | -o0,00 !;
Fe47 | Seance | 2013/08/21 | Turcotte, Marie-Solell | 45,00 | 45,00 | | 2013/08/04 | cHQ | -4500]
Fo48 | Seance | 2013/08/21 | Turcotte, Marie-Solell | 45,00 | 45,00 | | 201a/08/04 | cHG | -45.00[_
Fo49 | Seance | 2013/08/21 | Turcotte, Marie-Sotell | 15,00 | 15,00 | | 201a/09/04 | cHG [ -1500]
Fo52 | Seance | 2013/08/28 | Turcotte, Marie-Soleil | 90,00 20,00 | | 201a/08/04 | cHQ | -90,00 [
#osa | Paiement | || Turcotte, Marie-Soleil | I || 285,00 | 2013/08/04 | CHQ @

i Solde| 0|U[] |
Ce qui termine la procédure du paiement différé. _li

Rappelez-vous cependant que si le paiement est effectué par un « Autre payeur »
que ceux identifiés dans I’espace de la « 2°™ étape », vous devez entrer le nom de la
personne avant de cliquer sur le bouton de paiement.
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Cette méthode du paiement différé est la méme pour le paiement différé d’un

rapport ou d’une activité de la part d’une institution.

18.2 Paiement différé pour les participants en thérapie de groupe

Ici encore vous pouvez entrer un paiement qui englobe le montant dd
antérieurement et le montant de la rencontre actuelle.

Si par contre vous recevez un paiement une fois les rencontres de groupe
terminées, vous pouvez utiliser le bouton pour un paiement différé comme dans les

autres services.

Page 198

La méthode est la méme sauf que la disposition des boutons du paiement différé
est différente dans cette interface.

Présent(s) & la Afficher Paiement

+ Participants inscrits k- rencontre Facturé "Notes" différé
St-Cyr, Jeanne (514) 262-3958 l x| ® x| QO B
x | miy | x N |

Morrits, Emile

I Gilles Proulx
Nathalie Robert

: Jean Routard
Maxime Letendre

: Richard Labrie

| Héléne Latour

Nicole Heyman
I

19. Etat de compte, facture mensuelle et recu annuel

Afin de fournir a vos clients une liste des factures et des paiements qui ont été
transigés avec les services que vous leur avez donnés, BaseDPsy vous offre 5
modeles différents de rapport.

Coscinata, Renata ([514) B69-5732

Mo | MM (M| X

Pour voir immédiatement guel
paiement a été enregistré

non facturé

Bouton absent si

Paiement
effectué

| Jaan Routard

| 1

| Maxime Letendre | 10

| St-Cyr, Jeanne

| 10

N Marrits, Emile

10

| Mathalia Robert

| Halane Latour

125

| Josiane Labalia

125

|
]|
|
|

Deux modeéles sont disponibles sous I’appellation « Etat de compte » et trois autres
modeles sont accessibles sous I"appellation « Rapport annuel ».
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Pour un état de compte d'un participant sans N° de
dossler personnel, entrez son nom dans la rubrigue

19.1 Etat de compte client

Participant sans dossier personnel

Les outils pour produire ces rapports financiers spécifiques a un client (payeur) sont
disponibles dans les interfaces suivantes : Données Client, « Notes », Clients
institutionnels.

Pour les participants a une thérapie de groupe sans dossier personnel, I'outil est
disponible dans la section « Notes Rencontre du groupe ».

Pour les débiteurs externes, comme les PAE, les assureurs, les organismes, etc., il
faut utiliser uniquement les outils disponibles dans la section « Débiteur ».

Un état de compte est un document contenant la liste de plusieurs services facturés
au méme client. Vous pouvez donc utiliser I’état de compte pour facturer plusieurs
séances au méme client lorsque les RDV s’échelonnent sur des mois différents, et
vous pouver utiliser la facture mensuelle (chapitre suivant) pour facturer des séances
qui sont dans le méme mois.

Tout d’abord, il est bon de se rappeler que les informations affichées sur les états
de compte et les regus annuels sont en partie dépendantes des options que vous
avez choisies dans la section « Options-Personnaliser », en particulier sous les

onglets « Impression », « d’en-tétes » et de « regus et factures ».

Des options sont aussi disponibles pour le modéle d’état de compte sous les
onglets « Finances » et « Etat de compte » :

Pour imprimer I’état de compte d’un client, cliquez sur le bouton; « Sommaire du
compte ». Cette action ouvre une fenétre surgissante qui contient le solde du client
ainsi que deux outils : « Imprimer I’état de compte » et « Rapport annuel sur les
paiement du client ».

Sommaire du compte
Génogramme
Sommaire du compte de Labonté, Michéle
Démarches
Nombre de Tarif
séances convenu Total facturé Tatal payé Total dii .[ Sommaire du compte X |
8 99,.00 § 38@,_96 $ 2?@,96 $ -110,@). $ Avery 8160
Rapport annuel sur les
Imprimer I'état de compte iy Avery 8163
——
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Aprées avoir cliqué dessus, la procédure affiche une interface qui vous permet de
choisir les dates des transactions qui seront incluses dans I’état de compte.

Si vous n’inscrivez aucune date, toutes les transactions seront prises en compte.

Si vous aviez plusieurs payeurs pour un client par exemple, le pére et la mere ont
payé alternativement pour I’enfant qui était votre client. Vous pouvez imprimer un
état de compte pour le pére et un pour la mére en insérant le nom du parent dans la
case du bas.

Mais ceci n’est pas valide pour un débiteur externe (PAE, assureur, etc.). Dans ce
dernier cas, il faut aller dans la section « Débiteur » pour imprimer son état de
compte.

Choisir une seule des méthodes suivantes, puis cliquez sur la Néche pour continuer

Choisir le mois et I'année (ou I'année seulement) des transactions pour le rapport

k
Continuer @

Mois Année

-

Indiquez une période de transactions pour le rapport

Date du début Date de la fin

Inclure toutes les transactions du client dans le rapport Continuer m

%

En plus des dates, vous pouvez aussi isoler I'un des payeurs associés & votre client, si
vous le désirex, choisir ici un payeur associé autre qu'un débiteur externe:

Pour l'état de compte d'un débiteur externe, utilisez 'outil sutvant dans la section "Débiteur”, =
Liste annuelle des factures

La case du bas

affiche tous les payeurs associés a votre client, incluant les débiteurs externes. Mais
ne choisissez que les payeurs qui sont des personnes et non les débiteurs externes.
Selon les options que vous avez choisies, I’état de compte sera imprimé selon le
modele « Facture » ou selon le modéle « Liste ». Pour ce choix, voir la section

« Options-Personnaliser ».

Le bouton « Rapport annuel sur les paiements du client » permet d’imprimer un
rapport ou un regu annuel pour les impo6ts du client.
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C’est aussi lors de I'affichage de cette fenétre qu’il faut écrire le message particulier,
concernant I’état de compte ou la facture mensuelle, si besoin, qui sera ajouté au
bas dans certains modeles de factures.

® Message général concernant toutes les factures mensuelles et les états de compte

Le message est toujours le méme,
il faut le remplacer a chaque facture mensuelle ou état de compte
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19.2 Factures mensuelles au client.

19.2.1 Notions de facture

Une fonction de BaseDPsy permet d’imprimer au client des factures mensuelles en
plus de la possibilité déja existante d’imprimer un état de compte.

Les différences entre la facture mensuelle et I’état de compte sont les suivantes :
1. Pour I'état de compte vous pouvez choisir des dates qui chevauchent plus
d’un mois; mais pour la facture mensuelle, votre choix se limite a un seul
mois, selon la date du service;
2. La mise en page de I'état de compte et de la facture est différente;
3. La facture contient un Numéro de facture et non I’'état de compte.

Le concept de facture mensuelle dans BaseDPsy correspond au regroupement
graphique de plusieurs factures individuelles d’un service (séance, activite,
rencontre, etc.)

En conséquence, avant de produire une facture mensuelle, vous devez produire une
facture individuelle pour chacun des services rendus au client.

Dans la section « Notes » sous les onglets successifs : « Facturation », « Sommaire
du compte », deux autres onglets sont désormais présents : I’'un affiche la liste des
services facturés au client et I'autre affiche la liste des factures mensuelles
produites.

Voir les exemples a la page suivante.

L’ensemble des factures individuelles dans la Fig 23. A

La facture mensuelle (N° 14) qui regroupe 4 factures individuelles dans la Fig 23.B
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Factures individuelles Factures r

Cliquez sur le N* de facture pour afficher la facture, ou
Cliquez sur le nom pour afficher la transaction dans le grand livre.

Liste des services facturés a ce client. Total facturé  Total payé Solde
Toutes Dues : [ ee0,00] |  -s80,00)

LLM outes [habues. 1 Puyses Cliquez sur le N* de facture pour afficher

Totalfacturé  Total payé Soide Cllqnzsurhdahdupainmv‘depourpuw&
(" 330,00] | -330,00) =g Bl e
facturation Facturé Payé palement Facture N°
Une facture mensuelle est le regroupament 1 2015-05-04 330 O — 14§ s
de plusieurs factures individuelles.
Avant de créer une facture mensuelle, vous
devez avoir facturé individuellement
chaque service @ inclure dans la facture
mensuelle.

Pour créer une facture mensuelle, affichez
une des factures individuelles & inclure
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19.2.2 Procédure de création d’une facture mensuelle.

Les outils pour produire une facture mensuelle sont dans I’interface des factures
individuelles.

Il faut donc afficher une facture individuelle pour regrouper ensemble différentes
factures pour des services ayant été offerts dans le méme mois.

Pour afficher une facture individuelle, deux méthodes : soit vous affichez
d’abord I'onglet « Liste des factures » et vous cliquez sur le symbole de la
facture, soit vous cliquez sur le N° de facture dans la liste des factures

individuelles.

a
| Factures individuelles Factures mensuelles Retour
Cliquez sur le N® de facture pour afficher la facture, ou | Facture N* F1250
Cliquez sur le nom pour afficher la transaction dans le grand livr 162 g -
facture mensuaille N*
Liste des services facturés a ce client. Total 4 Factures individuelles
Toutes Dues Payées | 29 Imprimer
Service Date de Ajouter une facture
Facture N* facturé facturation  Facturéa -
F10 Rencontre de 2013/11/26 Lafrance, Maude et 3“"2""";',;;";‘:,;";“ 2
— —— Paiements
F8 Thérapie de 2013/11/19 Lafrance, Maude et
_ Cliquez sur le N* de facture pour afficher la
'HCTUI‘B. ou Factures mensuelles
Cliquez sur le nom pour afficher la transaction - pa— it ol e e G
dans le grand livre. TESasmaaiy il
Payer |a facture mensuelle
Dans I'interface de la facture individuelle, Paiement | : Q Ereceriatacue
des outils sont disponibles pour la facture |/ 00 |

individuelle et pour la facture mensuelle.

Pour regrouper des factures individuelles des services offerts dans le méme mois,
cliquez sur le bouton « Créer ou afficher une facture mensuelle ».

Si la facture a déja été créée, elle ne s’affichera seulement pour vous permettre de
I’imprimer ou de simplement en vérifier le contenu.
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En cliquant sur le bouton, une nouvelle interface s’affiche pour choisir les dates de la
facture mensuelle
que vous voulez
créer.

Choisir un mois et une année de service, puls cliguez sur le bouton continuer

Entrez les choix du : Annéde
mois et de I'année, '
et cliquez sur
« Continuer ».

Apres avoir cliqué
sur continuer la facture mensuelle s’affiche avec les outils de prévisualisation.

Dans I’exemple ci-apres (page suivante) la facture mensuelle N° 14 inclut 4 services
du mois de janvier, la date de facturation et le N° de facture mensuelle.

o

.
Facturé a
Brisson, Julie
Date de facturation 04 mai 2015
Facture N° 14 )
Date du
service Facturé Montant Payé
(09janv. 2014 Thérapie individuelle 45.008 i
Quverture de dossier 15.008
Taxes ___ 8§
| Date de paiement Sous-total 60.008 L.
("16janv. 2014 Thérapie individuelle 90.00§ :
Autres frais $
Taxes $
| Date de paiement Sous-total 90.008 5
("23janv. 2014 Thérapie individuelle 90,005 i
Autres frais $
Taxes $
| Date de paiement Sous-total  90.008 $ )
("30janv. 2014 Thérapie individuelle 80.00§ il
Autres frais $
Taxes $
 Date de paiement Sous-total  90.00$ .
Facturé 330.00%
Payé s
Total di -330.008%
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Si vous affichez a nouveau le « Sommaire du compte » de ce client dans la section
« Notes » sous I’onglet facturation, vous pourrez voir la mention de cette facture
sous I'onglet « Factures mensuelles », voir la Fig 23.B

Vous pouvez I'afficher en tout temps en cliquant sur le N° de facture dans cette
méme interface, sans avoir besoin d’afficher auparavant une facture individuelle.

Par contre si vous souhaitez I'effacer, vous serez alors obligé d’afficher I'une des
factures individuelles regroupées pour utiliser I'outil « Effacer la facture mensuelle».

19.2.3 Inscrire le paiement d’une facture mensuelle.

L’outil est disponible a deux endroits : soit dans I'interface Pachires ihansiiolies
pour modifier une facture, soit dans le sommaire du compte.

Dans le sommaire du compte, il suffit de cliquer dans la ST6N o fkcher Ho Shchas
rubrique du paiement lorsqu’elle est vide et que le montant du ei:
paiement est vide pour enclencher la procédure de paiement. Payer la facture mensuelie
La procédure est automatisée : elle inscrit dans chaque Ef:mmm
facture individuelle, le méme montant que le montant facturé :

pour chacun des services et la méme date que la date du
paiement mensuel.

Cliquez sur le N° de facture pour afficher ] Cliquez sur le N* de facture pour afficher
Cliguez sur le palement vide pour pa'_f'E’\i(_ N/ Cliquez sur le palement vide pour r-a-,-e.-\j/ J
\\ Date de Date de
Facturé Payé ™&, _palement Facture N Facturé Payé pailement Facture N°
| 360 | | & | 85 | : 360 | 360 || 2014-04-06 85 |
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19.3 Recu annuel au client (rapport annuel personnalisé)

Pour un rapport annuel personnalisé sur les transactions avec un client qui a un
dossier dans BaseDPsy, I'outil est disponible lorsque vous cliquez sur I'outil
« Sommaire du compte ».

Sommaire du compte
Génogramme
Sommaire du compte de Labonté, Michéle
Démarches
Nombre de Tanf
séances convenu  Total facturé Total payé Total d0i Sommaire du compte g I
8 90,00 /s 386,963 276,965 -110,00|$ Avery 8160
Rapport annuel sur les
Imprimer 'état de compte palements du cllent Avery B163
S —

Méme si I'outil ne mentionne que le mot « paiements », il produit un rapport
contenant les factures et les paiements concernant le client affiché au premier plan

dans l'interface.

Apres avoir cliqué dessus, la procédure vous affiche une

interface ou des choix sont disponibles. Rapport annuel sur les I
paiements du client

Vous avez deux choix a faire dans I’ordre suivant :
1. Le type de rapport.

Trois choix sont disponibles.

D'abord, choisir I'une des options suivantes :

1 = Uniquement un recu global pour I'année dimposition | : ),

2 = Un rapport contenant seulement les totaux mensuels et annuels | }

3 = Un rapport contenant toutes les transactions | J
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2. Le ou les payeurs potentiels.

Il y a autant de noms ou de payeurs potentiels que vous avez saisis dans
la section « Données Client ».

Ensuite, choisir parmi les payeurs potentiels associés au client, celui
pour lequel vous voulez un rapport annuel.
Au besoin, recommencer pour un autre, ou cliquez sur tous.

Cliquez sur un nom pour un seul des payeurs potentiels

Qlient |_ Lafrance, Maude J

Conjoint(e) | Desmaurs, Paul ]

Couple | [

Pére [ ]

Tuteur | l

Autre payeur | }

Tous |

Cliquez pour inclure tous les payeurs potentiels =>

Dés que vous entrez un nom par exemple dans la rubrique pour le nom
du pére dans la section « Données Client », son nom sera affiché ici,
méme s’il n’a fait aucun paiement pour votre client.

Ces choix sont utiles surtout si votre client est un enfant ou un ado qui
n’assume pas lui-méme les frais de la thérapie, ou dans les cas de
thérapie conjugale et familiale, lorsque plusieurs personnes partagent les
colts de la thérapie.

Si vous cliquez sur un nom

associé au client, mais que cette “nn0a
personne n’a rien payé des
colts de la thérapie, ou
qu’aucune facture n’a été
enregistrée a son nom, le
rapport restera vide et un
message vous préviendra.

Aucun paiement n'a été effectué par le payeur choisi.
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Le nom du couple ne s’affiche dans cette interface uniquement si vous
avez indiqué sous I'onglet « Entente » dans la section « Dossiers
Demande », que l'interface choisie pour les notes est celle de la

« Thérapie conjugale ».

Peu importe le modéle de rapport que vous choisirez, il y a des informations dans
chacun des rapports qui sont modifiables avant I'impression, ou avant la procédure
de création du rapport.

Voici un rappel des contenus modifiables dans le rapport.

Trois coples & découper pour vos déclarations de revenus et vos dossiers personnels

— "

'8 e
Gmﬂ}’iy 816 Cardinal, Saint-Eustache Québec, Canada, J7R 787
{lain Barb R aleinbarbeau@tasedpsy.com
£ httpsitewn. besedpay. com/fe
\ Psychosociologue N’ e Taléphane: (514} B67-5775
W* de parmis : 851258

—

Recu de : 5t-Cyr, Jeanna TPS N* - 1234567890123456

_-/
La somme de : 440 §
Pour des sarvices professionnels durant l'année : 2013
“Four : Jeanne S1-Cyr, N° dossler: 82, N* Client: BTc.Jrsusnﬁn::;
Afewdne de Al
L Cirdre des .

Aszaciation des psychothérapautes.
- F790

L La présence et le contenu de ces
zones sont dépendantes de vos choix
dans la section "Options personnaliser"

Dans le cas du rapport annuel pour le client, si vous choisissez le modeéle « recu »
comme illustré ci-haut, le modéle oblige I'impression automatique de trois copies du
méme regu.
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20. Gestion des ententes avec les débiteurs externes
(Tiers payeurs)

Par débiteur externe, nous entendons un « Tiers-payeur », a savoir une organisation,
un employeur, un programme d’aide a I’emploi, un assureur, etc. qui paie les
services que vous rendez en lieu et place de la personne qui recoit le service que le
paiement soit complet ou partiel.

La gestion des ententes se fait en 5 étapes :

Création d’un dossier débiteur;

Association d’un client a 'un des débiteurs;

Création d’un mandat-PAE dans la section Données-Client;
Facturation des heures de services au débiteur associé;
Réclamation des heures facturées au débiteur associé.

A

20.1 Création du dossier débiteur

20.1.1 ldentifier le débiteur

Une section de BaseDPsy est consacrée spécifiquement Institution  Finances
a la création d’un dossier débiteur. Il s’agit d’enregistrer
les informations nécessaires pour identifier le débiteur. Grand Iivre

Un bouton dans le menu déroulant des Finances vous y
donne acces.

Dépenses

Liste des dépenses dans le
Grand livre

Dans la section « Débiteurs », vous utilisez le bouton Foumimer

- —

« Nouveau débiteur » pour créer un dossier. : S

Liste annuelle des factures

Liste des réclamations aux |
3 Nouveau débiteur débiteurs

Voir transactions débiteurs
] Effacer seulement

Rapports finanders

Liste des débiteurs
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Puis vous saisissez les informations demandées dans les rubriques. Nous vous
suggérons de saisir en particulier le nom du contact et son N° de téléphone, car ces
données seront visibles dans d’autres sections de BaseDPsy et vous éviterons de
les noter plusieurs fois ou d’avoir a revenir dans cette section pour vous remémorer.

Sous I'onglet « Fichiers associés », vous pouvez insérer des documents fournis par
le débiteur. Si le débiteur vous fournit des « Formulaires » obligatoires pour ses
services, vous pouvez les insérer dans la section « Banque de formulaires »,
accessible dans le menu déroulant de « Clinique ». En les insérant dans la section
« Banque de formulaires » vous pourrez les copier ensuite pour les utiliser soit dans
vos dossiers clients, soit dans vos réclamations de paiements aux débiteurs.

Avant de les insérer toutefois, vérifiez qu’ils n’y sont pas déja par défaut.

20.1.2 Définir les préférences du débiteur

Sous I'onglet « Information & préférences, il est important de saisir aussi les
informations dans les rubriques disponibles.

Ecrire « N° de fournisseur » ou le
titre donné par le débiteur équivalent
& N° de fournisseur

Centains débiteurs exigent un N* d'identification personnelle
comme le N° d'Assurance sociale, entrez le titre du N° et le N°

Choix du modéle de facture MF3 M
pour ce débiteur

= ®) Non
N° de fournisseur
Etiquette N°e Choisir le style de facture
S ' correspondant le mieux aux exigences
N° d'identification N° d'Ass. soc. |=| 12345678901 du débiteur
personnelle h
Etiquette N° ID
Ce N° d'identification personnel n'est disponible que sur les entétes de rédamation de paiements aux

debiteurs
Chéque libellé au nom de votre nom ou le nom de votre cie tel que convenu avec le débiteur

e,

Ces préférences demeurent valides pour toutes les futures factures. Une fois le
choix enregistré, vous n’aurez plus besoin de le refaire lors de I'impression d’autres
factures au méme débiteur.
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ABIA EEFREREEERed sEE

Choisissez le modele répondant aux exigences du débiteur. La différence entre
chacun des modeéles repose sur la quantité d’informations présentes dans la facture.

Le modele 1
(MF1) contient
toutes les
informations
financiéres d’une
facture réguliere.

Le modele 2 (MF2)
ne contient pas le
détail des taxes, ni la
colonne « Payé ».

Le modele 3 (MF3)
contient le minimum
d’informations
financieres

Coordonnées

Choix du modéle de facture pour
ce débiteur

-

Information & préférences

| MF3 | M7

Cliguez sur le "M" pour
wair les trois modéles
disponibles et faire
votre choix

Date du Date de Total
Service facturéd © service palement Facturéd TPS TVQ  facturé Payé Solde
Autres frais
Séance 20130528 45,00 100% = ¥ des Honorares chargeé
Montant & paysr 85.00 85.00 0500 §
Grand total en date du 2013/08/22 TB5.00 TES.00 -TB5.00%

=] % des
EE Date du  Durée en Honoraires
Service facturé  © service  minutes chargé Facturd Solde
Autres frals k
Séance 60 100% 85.00
Montant & payer 201305128 85,00 -a5.00 §
Grand total en date du 2013/06/22 785.00 78500 §

EE Date du

Service facturé  § service Facturd Solde
Séance 13/05/28 45,00 -as00%

Grand total en date du 2013/08/22 TE5.00 -res.00%
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Le modele 4 (MF4) contient les informations exigées par la firme « Shepell.fgi » dans
leur modele de facture. Seule la mise en page differe du modele proposé par la

firme. .
BaseDPsy.com Shepell.fgi
Code conseiller: AB-12-5698 1060, rue University, bureaw 220
Montréal QC H3B 4V3

Numéro d'activité: REmS5264
N* de |'organisation ciente: 123456uuuu
Organisation cliente: Fonction publique du Canad:
Statut du dossier: Actif

Date du 52 Date de Total

Codes des tiches Heure service OF palement Facturé TPS  TWQ  facturé  Payé  Totaldd

1 Absent 2013/06/10 1.0 20131118 8000 20.00 8000 §

2 Absent 2013/06/17 1.0 20131148 9000 20.00 -80.00 §

3 EP 1.0 2013/09/24 20131119 80.00 80.00 -80.00 §

4 EP 1.0 2013/10/01 20131119 a0.00 B0.00 -00.00 §

5 EP 1.0 2013/10/08 20131119 a0.00 a0.00 -80.00 g
" Jowldheures abset 20 T im0
B e e G e S O G

Total facturé 450.00 450.00 -450.00 §

Fla aél

Vous indiquez ensuite si ce débiteur souhaite ou pas avoir des informations sur
I’identité du client pour lequel vous le facturez. Cette option s’applique aux trois
premiers modeles, car le quatrieme modéle est toujours anonyme.

Information & préférences Fichiers associés
MF3 ‘ M| Est-ce que ce débiteur demande des factures | )| Oy
i anonymes?

Non

Pour les trois premiers modeles, si vous ne cochez ni oui ni non lors de I'impression
de la facture, il vous sera demandé a chaque fois si vous voulez cacher I'identité de
votre client. 3

Anonymat

Désirez-vous afficher ou cacher l'identification du
client dans cet état de compte?

{ Afficher _] E—-Eﬁahmu—i
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Il est donc préférable d’éviter cela en cochant immédiatement le choix spécifique du
débiteur.

B16 Cardinal, Saint-Eustache.Duéhac. Canada. 7R 7RT
N° de Téléphone (514) 667

TPSN°: 1234567800123 A chaque modéle, le choix de

cacher ces informations

personnalisées vous est offert g
au moment de la procédure o
uJ ms’i
N* de fournissewr =  FROTE43 \d e yx marre Assurance collective
12568 Boul Maisonneuve, Mont
Jam TGT
Pour services rendu & S:-Cyr, Jeanne N° de plan

| Datedenaissance 1976/07/06
Adresse 1243 rue de la Monagne, Montréal, Québec,

-

En cochant non, ou en choisissant non au moment de I'impression, I'identité du
client sera camouflée comme dans I’exemple ci-aprés (ovale jaune).

N°ID / Référence:LEGEM13-01

- '* ( N° de plan / police: GRIM13-57

A=/

E Date du
Service facturé § service Facturd Solde

Séance 13/08/04 45,00 -a5.00 %

Seule les informations de références données (encerclées ici en violet) par le
débiteur seront disponibles.
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BEEFEtE dclsalll Fladddn?

Il est désormais possible de remplir les formulaires de facturation des Programmes
d’aide gouvernementaux SAAQ, CSST, IVAC, directement dans BaseDPsy.

Nous avons ajouté trois nouveaux modeles de factures qui sont une copie
presqu’identique des formulaires fournis par ces organismes gouvernementaux.
Pour s’y conformer, nous avons du aussi ajouter des rubriques dans la section
« Données »

Sous I'onglet « Coordonnées », nous avons ajouté une rubrique pour le « N°
d’Assurance Maladie ». Sous I'onglet « Débiteur » et le sous onglet « Mandat-PAE »
nous avons ajouté les rubriques pour : la « Date de I'évenement d’origine », et la

« Date de récidive, rechute ou aggravation ». Cette derniere rubrique n’est visible
que lorsqu’ily a un

mandat actif de Mandat-PAE Mandat Actif = C25
PAE aupres du
client.
321654 Date de I'événement d'origine
325498 Date de réddive, rechute ou aggravation
2015-07-28 Organisation cliente

Comme les formulaires de IVAC et CSST ne sont pas fait comme des factures, mais
demande un résumé des frais, un nouveau modele pour I’édition de la réclamation a
ces débiteurs a été construit, dans lequel, il vous restera a remplir certaines
informations. Voici un exemple des tableaux a compléter pour remplir ces
formulaires :

Historique des services facturés
Insérer les dates dans le formulaire
. Soins ou services
Dates des rencontres o' 50 qul ont ey beu Evaluation psychologioue Nb dheures  Taus horsire Tezal
said >
. 4 Du | 2014-01-09 Rencontres o dvaluation 1 90,00 90,00
2014-01-09 | | A | 2014-01-23 Torngs de rédaction du rapport & 'évaluaton
2014-01-23 | _ _ —_— .
2015-07-24 Eiervmrion PRhoROR Nb dheures  Taux horsre Total
201507-30 | Ou | 201507-24 | Rercoctres dinterventce 3 90,00 | 270,00
2015-11-19 | | Au | 2015-11-19 Tiermps ce ridaction cu rappert dévoluton
Temps de rédacton du rapport final
Tota 360,
Valider 4 x

Mais les autres informations seront remplies directement par BaseDPsy.

Nous avons également ajouter un « Historique des services facturés au client » afin
que vous puissiez voir au méme endroit toutes les dates des services concernées et
non pas seulement celles incluses dans la réclamation au débiteur.
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Voici a quoi ressemble le formulaire de facturation de la CSST dans BaseDPsy :

CSST Compte de soins ou de services de psychologie
e — PC -
""“"mm I 9 o IVAC el G anR
At e e
SREeSEnS S o fu B
[ -
G e fue v aarcs 1978-02-17
W o g . Pt 3 | i S
hEF DM O (B ARCCTD, SRETLA Su

[P p—

Alain
="
816 cardinal, St-Eustacha wmpes 123456788
e
com peasst JTA TET [T r———
N o [ Lina e
(514) 667-5775 iz s

* o T

Dt 0 [ oroernar

Pib o' hepiien Timn harsrn Tosimd
1 90,00 80,00
Intarvention pEychalogicus
Seciini pur b Pouisi M i e T beliie Tl
i 2015-07-24 Eiorerms Coevermen 130 3 80,00 270,00
i Eﬂ-‘lﬁ-f‘-‘ln TTE D8 FRSRTE D PRORFT TeBnen 12
Tempa de moMmon de gt fnsl ERA
'l'--_.'l'l'llﬂ'ﬂ'q_ m

b cEDe el SDGITE N (A SO PRMDUES OSSR g Z

BasaDPsy 7.3C Factura N* : 23 Paga 1
TEST WES 5008 [212-07)

2015-11-28
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Page 217

TA ™
Vi A\
R Compte de services d'intervention psychosociale
d'nctes eriminels
| Renssignement sur (identaé du client
AEnE
1528 Boul. Maisannauve e o e D004 0801
I .
Montréal cocn pesee JTM 9T5 Fledhas. 1904-00-04
ohe]
514) 898-5472 - B o et 5% 2013-12-11
IS EF D M it (e e asfom, s fuci S
[ Fenssignement sur |'identis du fournisssur
RTREY S R
Alain
dwraw A on parire Fires proinswcrrsi
816 Cardinal, 11111 Psychosociologue
r
Saint-Eustacha, QC cocs g JTH TBT B 8 Furiame
[T [
(514) B67-5775 i o
Dates dies rancarfines d'inervention qul on eu lisu depuis la demisre facturtion
2015-11-25
2014-07-17
Evahiation peychalogious
i 4 B Pl Wb & heutes Tiisl harmre Toim
m | 2015-11-25 [T VEp— 2 125,00 250,00
| 2015-11-25 T ErTE O FRSECTON S RSO O v
Intarvention peychologigue
[T ———— hib e hewrss Tmss borsien Tkl
m| 2014-07-17 Berwonties o ieewertoe 2 20,00 180,00
| 2015-11-25 VT O FRORCTON DL TS0 i b,
Temes de +hawcin . oo Frusl
e 1000 _|
Skanature du foumisseur
Je CEFtfE e AT S N DA SO o O-0EI
D@ e
2015-11-28
BasaDPsy 7.3 Facture N* : 32 2015-11-28 Page 1

Un bouton dans la zone d’édition de la réclamation vous permet de transférer toutes
les dates de vos services dans le formulaire sous « Dates des rencontres
d’intervention qui ont eut lieu depuis la derniére facturation ».
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Dans celui-ci aussi, il vous reste seulement les tableaux du bas a remplir
manuellement a I'intérieur de BaseDPsy, mais en ayant toute I'information dans la
méme zone d’édition de la réclamation.

Le formulaire de facturation de la SAAQ dans BaseDPsy

Socté de 'assurance
automobile

Québec 32 Facture pour services professionnels - Programme d'aide au personnel

dom  Barbeau prénom Alain

W Assurance sociale 123456789 W depermis 123456789 N Jantroprise ot Québec (NEQY
Chigue libelid au nom do Alain Barbeau

Adresse pour e remboursament

816 cardinal, St-Eustache, , Tékorans  (514) 667-5775

J7TR 787

Couriel glainbarbeau@basedpsy.com

Description des services rendus
SAAQ 15-258 wio 60 2015/12/02 90,00 $
Notre numéro de dossier Votre numéro de référence Date Homoraires par consutation
Maximum attsint pour l'annde (10008) [
Processus thérapeutique terminé [
Date du Heures
service facturées Facturé Total da
15/07/26 1H0O 90.00 -90.00 §
15/05/24 1H0O 90.00 -90.00 §
15/05M17 1H00 90.00 -90.00 §
15/06/10 1H0O 90.00 -90.00 §
Grand total en date du 2015/12/02 4H0O 360.00 -360.00 $

Facture N* : 24 2015-12-02 1
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20.2 Associer le client a I'un des débiteurs dans la section « Données-
Client »

Une fois créé, le débiteur externe doit étre associé au client dont il va assumer les
frais en partie ou en totalité.

Ce lien entre votre client et un débiteur est créé Données
dans la section « Données client ». Evidemment, le
dossier du client doit étre déja créé, c’est une
étape préalable. Vous trouverez dans un autre  JEE T r——
chapitre de ce manuel comment créer le dossier j P
client.

Liste des référents

Génogramme

La section « Données Client » est accessible par le
menu déroulant « Données ».

Dans la section « Données Client », cliquez sur I'onglet « Débiteur ».

Cliquez ensuite sur I'onglet « Liste des débiteurs disponibles pour liaison ». Vous'y
trouverez toute la liste des dossiers débiteurs que vous aurez créé.

Données Groupe Institution

4 N°ID / N° dossier : 0123 | Land, Jack N° Dossier an:en!" | e client
Personne Conjoint(e) Famille Débiteur Localisation
Nom du débiteur lié %]l
Mandat Actif Personne contact = , , ext.: Dissocier
Liste des débiteurs disponibles pour liaison Mandat-PAE Mandat Actif = ‘
4
Nom du débiteur Personne contact N* de Téléphone !
1 ps Shepell.fgi JRSUSENTV N (e P |-
2 pg Ramzay & Porkfill Inc. Paul Lecours (418) 625-6389 L o
3 poooo:  Croix Bleue - Medavie ey, et B
4 pooooz IVAC CEREERRTS owreete P
= poooo3 CSST @

Puis, dans la liste, choisissez le nom du débiteur qui autorise le paiement des
services de votre client et cliquez sur le bouton en forme de « Cceur » pour lier ce
client et ce débiteur. Ce lien est nécessaire pour permettre que toutes les factures
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que vous ferez pour les services a votre client (mais payés par ce débiteur) soient
identifiées au débiteur.

En cliquant sur le bouton en forme de cceur, cela donne ceci :

Données Client
BASE PSY Clinique Dosslers Groupe Institution Finances

L& N°ID / N° dossier : 0123 Land, Jack || N° Dossier antérieur N° Client

Personne Conjoint(e) Famille Débiteur Localisation
Nom du débiteur li¢ | Ramzay & Porkfill Inc. P9 %[l
Mandat Actif Personne contact = Paul Lecours, (418) 625-6389, ext.: 365 Dissocier
Liste des débiteurs disponibles pour liaison Mandat-PAE Mandat Actif =
Nom du débiteur Personne contact N° de Téléphone

1 pg Shepell.fgi p ] eersn OV -
2 po Ramzay & Porkfill Inc. Paul Lecours (418) 625-6389 *

20.3 Créer un mandat-PAE dans la section Données-Client

Si vous avez utilisé auparavant la version 6, lire le texte en italique qui suit, sinon
passez au sous-chapitre : Définir ’entente avec le débiteur.

Dans la version 6, cette gestion était a son niveau le plus simple. Cela consistait a
faire un lien entre le montant facturé au client et I’identité du débiteur du client.

Ce qui permettait de savoir combien d’argent avait été facturé au débiteur pour ce
client et de savoir combien de séances avaient été facturées au débiteur pour ce
client.

Par contre, cette information restait globale et les quantités s’additionnaient d’année
en année sans tenir compte du renouvellement ou pas de I’entente avec le débiteur,
sans tenir compte non plus de la durée limitée de I’entente ou du maximum
monétaire de I’entente.

Dans la version 7, nous introduisons un nouveau concept qui va permettre de gérer
completement les ententes avec les débiteurs. Chaque entente va se nommer

« Mandat-PAE » et chaque Mandat-PAE va avoir une identité propre, un N° de série
commencgant par « C1 ».



Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Gestion des finances = Page 221

A chaque mandat-PAE, vous allez pouvoir identifier une date de début, une date
d’échéance, un nombre de séances autorisé et (au choix) un montant maximum de
frais autorisés.

Vous allez aussi pouvoir créer plusieurs mandats pour le méme client avec un méme
débiteur, les mandats se succédant au fur et a mesure de leur renouvellement. Le
dernier mandat-PAE en cours sera identifié comme un mandat « Actif ».

Le suivi de I’entente se fera par la suite automatiquement, car a chaque fois que
vous allez facturer une séance a un débiteur, le « N° Mandat-PAE » du « mandat
actif » sera associé a la somme facturée.

En conséquence, vous pourrez par la suite identifier de facon précise toutes les
transactions qui ont été associées a un mandat et donc identifier également la partie
non encore dépensée soit du maximum d’argent autorisé par le débiteur, soit le
nombre de séances autorisé par le débiteur, pour chacun des mandats-PAE.

En plus, si a I'échéance d’un mandat-PAE, il y a un solde positif sur le montant
autorisé, ce montant en surplus ne viendra pas affecté le solde du prochain mandat
car les sommes sont reliées a un identifiant unique par mandat-PAE.

Le passage de la version 6 a la version 7.

Evidemment, lorsque vous importerez vos données de la version 6 a la version 7,
comme le « N° de Mandat-PAE » n’existe pas dans la version 6, vous aurez a faire
une adaptation manuelle de vos données financieres.

Ce que vous aurez a faire sera d’identifier le solde de la derniere entente avec le
débiteur concernant chacun de vos clients et de créer un « Mandat » dans la version
7 pour le solde restant de I’entente en cours.

Pour identifier ce solde, certains utiliseront les informations qu’ils conservent en
dehors de BaseDPsy, d’autres voudront retrouver I'information a I'intérieur de
BaseDPsy.

Pour vous aider a retrouver cette information, nous avons ajouté quelques outils :
d’abord nous conservons dans la version 7 I'information sur les soldes de la version
6 comme elle était formulée.
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=]
Liste des débiteurs disponibles pour liasison | Mandat-PAE | Mandat Actif = C20
Références au dernier débiteur lié ) - _
Code conseiller / N° de fournisseur | 123456789%abode | | Fédération des enseignants J
Numéro d'activité / N° Dossier PAE & Référence | LabM1402 | N° de I‘org;n‘nlimdiﬂlz[ |
Date du rencuvellement 2014/09/01 | Autre info | |
| Liste d ndats Numéro Heures  Somme
b Date estimée Rappart d'évolution Montant dactivitd / N'  restantes restante sur
Lo Tarif Date du début Total d'heures de la dernidre  aprés ce nombve de Date du maxdmum Dossier PAE & sur le total le maximum
mandat convenu  du mandat sutorisé  séance ! Il torisé éférence & g
€20 90,00 2014-02-14 12 20140509 | 3 [12| | | 2014-09-01 LabM1402 8 Q |+
i
Ce bouton affiche une fenétre surgissante \
permettant de voir les informations sur I'entente 1
avecledéutsurdanslefomatdelavembnSA LY
< Ajouter un - : | T Entente Version 6

Vous pouvez aussi utiliser les informations disponibles

dans la liste des réclamations aux et la liste des
transactions chargées aux débiteurs.

20.3.1 Définir I’'entente avec le débiteur

Liste des réclamations aux débiteurs

Voir transactions débiteurs seulement _

Apres avoir créé le lien entre un débiteur et votre client, il vous faut retenir les

informations de I’entente avec le débiteur.

Affichez les rubriques sous I'onglet « Mandat-PAE
suivante)

» (capture d’écran sur la page
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4 Personne Conjoint(e) Famille Débiteur Localisation
Nom du débiteur lié | Ramzay & Porikfill Inc. [P9 *»l
Mandat Actif | Personne contact = Paul Lecours, (418) 625-6389, ext.: 365 Dissocier
Liste des débiteurs disponibles pour liaison Mandat-PAE |  Mandat Adtif =

Références au dernier débiteur lié

Code conseiller / N° de fournisseur | RP 1234 Organisation cliente
Numéro d'activité / N° Dossier PAE & Référence | | N® de forganisation diente | J
Date du renouvellement | Autre info |
Liste des mandats Numéro Heures Somme
Rapport d'évolution Montant dactivitd / N'  restantes  restante sur
Nt Tarf Date du début Total dheures Fin estimée spréscenombrede  Finrdelledu  maximum Dossier PAE & sur le total le maximum
mandat convenu  du mandat autorisé  du mandat séances mandat autorisé  Réfdrence autorisé _ autorisé
'y
i"-
= Ajouter un mandat Total Entente Version 6
e I N
Notes A |

Puis cliquez sur « Ajouter un mandat » afin de saisir les informations pertinentes sur

le nombre de séances payées, ou sur le montant maximum des frais couverts et des
autres données concernant les dates de I’'entente, le Numéro d’activité / N° Dossier
PAE & Référence, la date de renouvellement.

Au besoin, vous aurez aussi a saisir les informations supplémentaires sur
I’organisation cliente. Deux autres rubriques sont disponibles pour compléter les
informations, si nécessaire : « Autre info » et « Notes » cette derniére est située sous
la liste des mandats.



Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Gestion des finances

Page 224

1l
4 N°ID/ N° dossier : 0123 | Land, Jack N° Dossier antérieur N° Client
Personne Conjoint(e) Famille Débiteur Localisation
Nom du débiteur ié | Ramzay & Porkfill Inc. P9 *'l
Mandat Actif | €21 Personne contact = Paul Lecours, (418) 625-6389, ext.: 365 S
Liste des débiteurs disponibles pour liaison Mandat-PAE Mandat Actif = C21
Références au dernier débiteur lié
Code conseiller /| N° de fournisseur RP1234 Organisation cliente
Numéro d'activité / N° Dossier PAE & Référence 132 654 897 N® de l'organisation cliente
Date du renouvellement _2@92;02_ Autre Info
Liste des mandats Kuméro Heures Somme
Rapport d'évolution Montant d'activité / N'  restantes restante sur
N* Tarf Date du début Total dheures Fin estimée aprés ce nombre de Fin réelle du madimum Dossier PAE & sur le total le maximum
mandat convery  du mandat autorisé  du mandat - mr'u!. —— mandat autorisé  Référence autorisd autorisé o
Q21 90,00 2015-03-02 6 201504-13 | 6 540,00 132 654 897 4 17500 c -
C20 8500 2015-02-02 26 20150803 | 6 12|26 | 960,00 132654897 24 780,00 a
4 Ajouter un mandat | Tow | 32 1500,00 Entente Version 6
Notes a

Dans I’exemple ci-haut, nous avons créé deux ententes afin de montrer que la

derniere entente créée devient automatiquement le « Mandat actif » et que le

mandat antérieur devient automatiquement ombré.

La liste des mandats est triée par le N° de Mandat en ordre décroissant. Donc le

dernier créé qui est toujours le mandat actif, est toujours en haut de la liste.

Les chiffres de couleur bleu sont modifiables : ce sont des rubriques que vous
pouvez modifier. Lors de la création d’un nouveau mandat, les rubriques sont
vides, il vous faut donc saisir : le tarif convenu avec le débiteur, la date du début du

mandat, le nombre d’heures autorisées ou le montant maximum autorisé ou
deux, selon I'entente, le n° de dossier PAE ou N° de référence.

les

Vous pouvez aussi saisir le rythme de rapport d’évolution exigé par le débiteur en
insérant les N° de séance qui servent de repéere d’étapes pour envoyer un rapport
de suivi. De plus, aprés avoir entré une date de début en laissant votre curseur sur le

N° de la séance sous I’étiquette « Rapport d’évolution aprés ce nombre de

séances », vous constaterez qu’une infobulle affiche la date correspondante.
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Liste des mandats
Date estimée Rapport d'évolution
N* Tarif Date du début Total dheures de la dernidre ce nombre de Date du
mandat convenu du mandat autorisé séance séances renouvellement
€23 84,00 2015-05-04 16 2015-08-24 | 3 |12|16| | 2016-05-02
C22 79,00 2014-05-01 12 2014-07-24 | 3 \17'*! | | 2015-04-30
. - 2015-07-27 -
-n=P

La date affichée correspond au nombre de semaines séparant la date du début du
mandat et le N° de séance identifiée comme étape pour faire un rapport de suivi.

La « Date estimée de la derniere séance » correspond également au nombre de
semaines identiques au nombre du total d’heures autorisées a partir de la date de
début du mandat (une heure = une semaine). Ces dates seront évidemment
inexactes si votre rythme de rencontres est différent d’une fois par semaine.

Dans la méme liste, vous avez deux rubriques qui indiquent I’'avancement de
I’entente, soit le nombre d’heures restantes et la somme restante sur le maximum
autorisé, selon que vous avez saisi ou pas le total d’heures autorisées et le montant
maximum autorisé.

i AN,
~
Numéro t,‘ Heures Somme
Montant d'activité / N°li restantes restante sur )

H maximum Dossier PAE &' le total le maxdim 1
I‘_e bouton rouge avec un « moins » en blanc sert o ":: e N a—
a effacer un « Mandat PAE ». Nous vous
. - : 540,00 13265489 4 17500
suggerons de I'utiliser uniquement lorsque vous
avez créé un mandat par erreur. 960,00 132 654 89

A

eRomn

En I'absence de débiteur lié¢ au client affiché, tout I'onglet « Mandat-PAE » demeure
vide et n’affiche absolument rien. Dés que vous liez un débiteur au client, les
rubriques a remplir s’affichent. (Voir page suivante)

Personne Conjoint(e) Famille Débiteur

Nom du débiteur lié |

Mandat Actif | i Personne contact = , , ext.:

Liste des débiteurs disponibles pour liaison Mandat-PAE Mandat Actif =
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Il est de méme pour I'onglet « Mandat Actif =». Sivous n’avez créé aucun
mandat, le titre de I’onglet n’affiche aucun chiffre apres le « = » et I'onglet affiche
des rubriques vides.

Heures Somme

Total restantes sur Montant restante sur
d'heures le total maximum le maximum
autorisé autorisé autorisé autorisé

Liste des séances incluses dans le mandat-PAE actif

% des Statutdela  N° facture
Date de Service Montant Honoraires Solde sur la facturation au mensuelle ou
facturation facturéd

Nom du débiteur i | IVAC | pooooz ﬂ

Mandat Actif | C17 *_,_ggmmct €T ooa ™, (800) 561-4822, ext.: 2428

s

s

T —————
Mandat Actif C17 |

Somme

Total  restantes sur Montant restante sur
d’heures le total maximum e maximum
autorisé autorisé autorisé autorisé

[ 26 ( 115) [ 200000] [ 6s57,70)

Liste des séances incluses dans le mandat-PAE actif
9% des ,,&m- N® facture
Date de Montant Honoralres Solde sur la hl:ntubnlu cr-muuhm
factusation facturé  chargé Payé facture
2014-09-18 86,60  100% -as,eoh A réclamer
2014-09-11 B6,60  100% -us,eoﬂ A réclamer

86,60  100% -es,solk_ A réciamer
86,60  100% -as,soE A réclamer
86,60  100% -ss.aoﬂ Déjh réciamé 20

85,50  100% -as.ao\mmm 20
B6,60  100% -86,60 :acm .
86,60  100% 86,60 Déjaréclamé 20 | |
86,60  100% 86560 Déjarécamé 20
86,60  100% 8660 Déjaréclamé 20

JHHEHEE L

86,60  100% 86,60 Déjarécamé 20 |v
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Par contre, cet onglet permet de suivre I’évolution du mandat-PAE et de savoir
combien de séances ou quelle somme d’argent demeure disponible aux termes de
I’entente. Elle affiche également I'information permettant de savoir si vous avez déja
réclamé ou pas ces services au débiteur.

La liste des séances incluses dans le mandat-PAE actif est triée selon 'ordre
décroissant de la date de facturation. Les chiffres avant la date de facturation
indique I'ordre et le nombre de services mais n’indiquent pas le N° de séance.

Ce tableau évolutif de I’entente avec vos débiteurs externes est également présent
dans la section « Notes et dans la section « Rapport ». Pour I'afficher, il suffit de
cliquer sur le bouton « Entente

avec le débiteur lié ». 86,60 Déjaréclamé 20 PE—
86,60 Déjaréclams 20 || f JoBRSSSSSRSSNSS "’-ﬂ"'\
Le tableau s’affiche dans une 86,60 Déjaréclamé 20 K Entente avec le débiteur lié i
fenétre surgissante. 86,60 Déjarécamé 20 e SRR
8660 Déjaréclamé 20 v |

H H 7 7 . H
L’affichage des durées est désormais en format heure (hh-H-mm) Total r,ﬂiﬁﬁ
et non en format décimal (0.00). d'heures  sir fe total

autorisé autorisé
5HOO 1H0O

De plus, dans la section Notes, sous I’onglet Facturation, une alerte est affichée
lorsque le nombre d’heure restant est de une (1) heure ou moins, ou lorsque le solde
sur le montant total autorisé est de « 150.00 » ou moins.

o

2*™ Etape Attention au solde des heures et du montant.

Un bouton a aussi été ajouté avec la version 7.5 pour voir tous les mandats de tous
les débiteurs externes dans une seule liste.

Liste des mandats PAE
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20.4 Enregistrer une transaction a la charge du débiteur

Dans la section facturation des Notes ou Rapport, vous enregistrez une facture en
cliquant sur le nom du débiteur, comme vu précédemment dans ce mode d’emploi.

e

2™ Etape
Déja facturé a Services personnels Grimson

Cliguez sur 'un des noms cl-dessous pour facturer totalement o
Pour "Autre payeur” cliquez sur la flache jaune aprés avoir entré |
Pour enregistrer un palement différé, cliquez sur 'lcéne de caiss

Ii“ Sit-Cyr, Jeanne

Au moment de facturer le

Conjoint{e) Ii” Tourangeau| service (séance), vous
— | avezcligué sur le nom

—\ du débiteur.
Couple Ii” St-Cyr, Jeﬂn\v

Client

Débiteur Services personnels Grimson

Page 228

L3 Hm’:::::: ‘ Mme = | St-Cyr, Jeanne et Tourangeau, Paul___!_.J“ | E;__’
Endatedu | 2013/06/03 | N° MGWW untotal de| 0007 |  n-cie| STCJ76060710
¥ B ’
Contenu | ll'lfOI Client ayant bénéficié de vos rique J Facturation
services
o ;
Facturation | - \ Sommaire du compte
Transaction enregistrée (facturée &) e
| Ajouter une facture ‘ comme étant dde par un débiteur Colt du service ‘ 90,00 ]

externe

h Montart Total Montant & Solde sur la

Facture N*® acturé & Facturé Autres frais facturé TPS Qo payer facture

| r805 || Services personnels Ps|( 90,00 [ s I | so00] 4]
_ \Grimson p == - p )
Ig;l I Date de paiement | % 100% ] Pays | | [ -s000]

p_) v Encaissement | | Signature l |

( | | i I | I I I |

'ﬁ | & Date de pajmam[ | % | Pays | | |

L= Lt | Encaissement | | Signature | |

Il est aussi possible de changer de débiteur en cours de thérapie. Il suffit, avant de
facturer la séance, d’aller dans la section « Données Client » et sous I'onglet
débiteur et de modifier le nom du débiteur lié.
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Voici par exemple, un historique qui en témoigne.

Contenu ‘ Info sur séance J Historique Facturation
Liste des séances réalisées avec ce client Total d'heures réalisées=| 9.0 |
Débiteur

Total d'heures attribuées par un débiteur = 9.0 ]
Total d'heures facturées & un débiteur = 6.0

Solde avec débiteurs = 3o ]

0004 | 2013/07/02 ||E|[ Séance face & face
0003 || 2013/06/24 | Oui || Séance face a face
0002 || 2013/06/17 | Non |[ Séance face & face
0001 | 2013/06/03 I@][Séanee faceaface |

@][ Lambert, Mar]olame
I fre ;

Ne N*  patedela Rédaction Format Durée en Etat
D S séance complétée d'entretien minutes  Facturé a Supervisée  d'impression
[ 1][ ooos || 2013m8/05 || Oui | séance faceatace | 604 ] waos
[ 1)[ o008 | 2013/07/28 | oui | séance face aface | ] s
0007 || 2013/07/22 | Oui | Séance face aface | 6 [
0006 | 2013/07/15 || Oui | Séance face aface || 60 | Lambert, Marjolaine | '| Naoa
0005 || 2013/07/08 | Oui | Séance face aface || 60 | Lambert, Marjolaine ] s
=
-

L L Y

=)=

i Gu e ju g de e ja e

A

20.5 Facturer le débiteur (imprimer et expédier une réclamation de

paiement).

1- Dans un premier temps, vous pouvez vérifier le nombre de transactions qui
n’ont pas encore été réclamées dans des factures spécifiques au débiteur, en

affichant le tableau sous I'onglet « Liste des transactions » dans I’interface du
débiteur.
Mﬂl Nom du débifn-r-l Servi serennnels Grimson
S

Coordonnées I Liste des transactions

ns concernant la co
comme débiteur (tiers payeur) pour votre

Coordonnées ' Information & préférences
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Sous le tableau, le solde di par le débiteur indique le montant que le débiteur
ne vous a pas encore remboursé.

o

nein

Wﬂl Nom du débiteur‘ Services personnels Grimson f

| Cliquez sur le titre de colonne
pour mettre les transactions
non facturées en haut de la liste

| Coordonnées | Liste des transactions | Liste des clients
| inscrites a ce débiteur

" Réclamé au

N® de Total Montant & débiteur dans Date de
transaction Date du service Pour services rendu a facturd payar X | Payé paiement Solde
Foa4 || 2013/08/21 || St-Cyr, Jeanne et [ 45,00 450] A Facturer || 004

Faza || 2013/07/24 ||

Transaction non encore

F822 || 2013/07/31 | 000 | s0% | 3g | | | -30,00

60,00 | 100% | a0 I | -s0,00

Facture payée par le débiteur

00| so%| o | [ -s0.00

F&26 || 2013/08/15 || Morrits, Emile | ao00| a000]

Solde | m

Puis, vous utilisez le bouton « Facturer ce débiteur ».

La procédure affiche alors une interface vous permettant de choisir les dates des

transactions que vous voulez réclamer du débiteur. @
| Facturer ce débiteur |I

En cliquant sur 'une ou l'autre =

des fléeches bleues des Choisir une seule des méthodes sulvantes, puis cliquez sur la fléche
iep 2 . , pour continuer
différents choix, la procédure
affiche dans le Grand livre Choisir le mois et I'année des transactions & réclamer
uniquement les transactions - e
non encore réclamées du | , |- | e
débiteur qui étaient affichées : g E’
au départ de la procédure. ) 1
Indiquer une période de transactions & réclamer
Date du début Date de la fin
Dans I'étape suivante deux L | [ Continuer @
choix de méthode s’offre a J
VOuS. )
Choisir parmi toutes les transactions non réclamées Continuer @

Examinez les transactions
affichées, et si toutes les
transactions affichées doivent

: ‘] ANNULER
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étre incluses dans la facture (réclamation) au débiteur, vous pouvez alors cliquez sur
le bouton « Toutes ».

Section finances - Palement

Clinique Dosslers Données

BASE PSY

Cliant Client /| Pour services rendu &

En cliquant sur le bouton « Toutes » la procédure sera automatiquement conclue et
vous serez ramanée rapidement dans I'interface du débiteur.

Si certaines transactions affichées ne doivent pas faire partie de la réclamation au
débiteur que vous vous apprétez a imprimer, vous devrez alors choisir la ou
lesquelles doivent étre incluses dans la réclamation au débiteur.

Vous choisissez les transactions a réclamer au débiteur en cochant la case a cet
effet dans la gauche de I'interface.

Institution Finances

X N* de
PAE transaction Service facturd

Marc Allaine

Marc Allaire

Marc Allaire

Apres avoir coché une a une les transactions concernées, vous cliquez sur le bouton
« Continuer » dans le haut de I'interface.

Vous pouvez également annuler la facturation en cours en cliquant sur le bouton
« Annuler » (non affiché ici).
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y 7 . ; BaseDPsy H!
Dansll etape suivante de la e o o
procédure, la facture de i i
réclamations au débiteur e, AN .
’ H o~ N° de permis : 8512AB acture N°
S afflchg dans Ile.modele que o saeamaaoizocs ..
vous aviez choisi pour ce o oetneem s sacipey o D

N* de fournissew = SPG 1306-36

débiteur. |l vous reste a 226 rue King est, Sherbrooke
I'imprimer et a I'expédier.

N* de plan / police: GRIM13-57
N*ID / Rétérence:LEGEM13-01

EE Date du

Service facturé  © service Facturé Solde

Un espace est prévu en bas de - wosna 9500 95003

la facture pour vous permettre I e esoo 1

de la signer. _ _
Séance 13/05/28 5,00 o500 §

Grand total en date du 2013/08/22 265.00 -285.00%

L’affichage dans I’en-téte de la
facture est tributaire de vos
choix dans la section « Options »
et sous les onglets

« Impression/d’en-tétes ».

20.6 Vérifier la liste des services réclamés au débiteur.

Si votre facture imprimée pour le débiteur n’est pas a porter de main, vous pouvez
toujours vérifier quelles transactions ont été incluses dans la réclamation de
paiement au débiteur.

A cette fin :
1- Dans la section Débiteur, afficher le tableau sous I'onglet « Sommaire du
Comp’[e » § NID
Nom du débneur| Services personnels Grimson P
nées Liste des transactions Liste des clients associés | Sommaire du compte

Liste des factures réclamées auprés de ce débiteur

Date de Total Date de Solde sur la
Facture N° facturation facturé Payé palement facture

sgistrer le
td'une
sliquez sur
s

i | 57)(201308-22 | [ 27500] S | I || 27500
|

8
5 | I

-285,00 |

56 |( 20130822 | [ 28500 S |
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2- Cliquez sur I'icone de facture (avec un signe de dollar).

3- Une nouvelle interface sera affichée avec la liste des
services réclamés et autres détails. Vous pourriez aussi
la modifier et la réimprimer au besoin.

Données Groupe Institution

Data de facturation |  2015-05-05 |

Réciamé & : | Gregor Insurance

Total facturé Payé Date de paiement
[ 360,00 | '

Liste des transactions incluses dans cette facture

Service Date du Montant & Date de N° Dossier PAE &
Nom du dient facturé SErvice payer Payé paiement Référence

McPherson, June Thérapie 2015-05-15 90,00 124578
McPherson, June i 2015-05-22 90,00 124578

McPherson, June 2015-05-29 50,00 124578

- McPherson, June ! 2015-06-05 90,00 124578

Vous trouverez également dans I'interface du Grand livre,

un rappel des services facturés pour un client qui ont été ™ e e s
ou pas réclamés a un débiteur, dans la colonne : statut de débiteur _du débiteur
la facturation au débiteur.

Déja réclamé

Pour connaitre la maniere d’enregistrer le paiement regu
d’un débiteur externe, voir le chapitre « Paiement différé ».

A réclamer
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20.7 Besoins de correction dans les réclamations (factures) aux
débiteurs

20.7.1 Situation N° 1

Une transaction est inscrite dans une facture au débiteur, mais elle n’est pas
facturée pour le bon débiteur!

Solution: .
Afficher la transaction dans la liste des transactions au Vﬂ‘f‘fﬂﬂg&?&fmﬂ&b‘mﬁ I
débiteur et :
, . . . Statut de la N® facture
1. Sélectionner la ligne de la transaction oSt v T
e e r u aur ansaction
concernée. Et modifier le N° de facture — —
du débiteur en cliquant dans le N° de | Dsarecame | S3xg A i s
facture (changer le N° par le bon); Déja réclamé 9 ¢
Déja réclamé 91 ¢ Facture N348

2. Modifier le N° ID Payeur : cliquez dans

la rubrique du ID Payeur,
Toujours conserver le « P »
devant le N°.

Pour services rendu a /
icipation au aroune

Pour faire
correspondre

3. Puis cliquez sur le bouton fozszaiuw
pour ajuster le nom du D

débiteur. P8 T¢”  Shepellfgi

4. Afficher le sommaire du débiteur et I'onglet « Liste des transactions inscrites
a ce débiteur » pour vous assurer que le changement correspond a vos
attentes.

5. Sicela n’a pas réglé le probleme, vous pouvez alors recommencer ou utiliser
la solution de la situation 2.
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20.7.2 Situation N° 2
Une transaction a été facturée par erreur a un débiteur

Solution : Statutdela  N°facture
1. Afficher la liste des : oy mmprrerhos Eobbussiri s

transactions au débiteur, | [ 60) Déaréciams | 85 ¢ Faom | No47) [ et
sélectionner la ligne de la
transaction concernée et
cliquer sur le bouton

« Retrait »;

N551 Retrait

Ce bouton efface la transaction
dans la facture au débiteur

Retrait

Statut de la N° facture

bn facturatic,
s Aprés avoir cliqué sur le bouton

) Déjarécld '

( Aréclamer | | ¢ |Facture ||  N551 | Hartrait)

Déja réclamé 95 ¢ Facture Nss5 |  Retrat
2. Afficher la section « Notes » pour avoir acces a la spsider ek
our parbcipabo

fa,ctyre originelle dans laquelle vous avez facturé le * Orre | 0125 Pgoud, Emn
débiteur; -
ne
Origma

Facturation Liste des 'Iacturj

3. Afficher ensuite la facture du client;
Ajouter une facture

Section Facturation du client,
_FactureN"  Facturéa | gnglet « Liste des factures » :
| F1266 | | Ramzay &\ Affiche la facture a modifier

Encalssement | Dépot din

. L. . Factures individuelles
4. Effacer la facture individuelle du service;
Imprimer

Ajouter une

Supprimer cette facture
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5. Refacturer le client en choisissant le bon

Facturation L I
payeur.

1** Etape

Saisir les informations qui seront affi
Tarif convenu pour | o4 an
cette démarche l 1000 ] f:)

|E‘ Codes des tdches
. M| service facturé




Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Gestion des finances = Page 237

20.8 Enregistrer la réception d’'un paiement de la part d’un débiteur

externe

Un bouton caché vous Facturation Liste "“““? i e
permet d’afficher
directement le débiteur d’un | Ajouter une facture. |
client a partir de la section

H Montant Total
« NOteS ? ,en. Cllquant Sur_ Ie, Facture N® Facturé & thune Autres frais Tactu:?n TP
nom du debiteur. |l es:c situé T rous WMmmmh ps]| 4500 [ a0
dans le tableau sous I'onglet P Ve
« Liste deS factu res ». | |I-i| I ﬁ id]quez ici pour afficher le tiers payeur de cette facture =
Mais vous pouvez aussi

utiliser le bouton de retour
qui est superposé au bouton en forme de
caisse enregistreuse.

Débiteur {j_-'g'h:: Services personnels Grimson

:icliquez ici pour afficher le tiers payeur de cette facture -

Pour enregistrer un paiement de la part
d’un débiteur, vous devez afficher le sommaire du compte et cliquer sur la caisse
enregistreuse dans la ligne de la facture concernée.

Coordonnées l Liste des transactions ‘ Liste des clients associés | Sommaire du compte
Liste des factures réclamées auprés de ce débiteur

Choisir la ligne de la
facture concernée

Date de Total ‘ Date de Solde sur la
Factura N° facturation facturé Payé palement factura

57)( 20130822 | [ 27500 S | il || -27500]

- $ |
4 Pour enregistrer le | —_ i
paiement d'une B | 56 | 2013-08-22 | [ 285,00 ﬂ | || || -28500]
8
|

facture, cliguez sur
I'icéne de caisse
enregistreuse

as|[2013-08-14 | [ 3000] S | || || -a0,00]

39| 20130814 | [ 60,00] ﬂ ( il | -s000]

5
Pour réimprimer ou $ | 40 [ 2013-08-14 | [ s000] M | i || -s000]

réafficher une facture

Le bouton « Inscrire un paiement recu » ne fait que vous
rappeler cette méthode.

Liste annuelle des factures
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Lorsque vous enclenchez la procédure de paiement de la part d’un débiteur, vous
étes conduit dans une interface congue pour saisir les données sur le mode de
paiement.

Il est important de remplir les 3 ou 4 rubriques de cette interface.

Mais vous pouvez constater qu’il n’y a aucune rubrique pour contenir le montant du
paiement effectué par le débiteur. Cela n’est pas nécessaire parce que la procédure
va tout simplement payer une par une les factures du client qui ont été chargées au
débiteur.

Définir le mode de paiement
Apres avoir entré les
informations sur le mode
de paiement, vous étes
conduit dans l'interface
pour enregistrer les Encaissement | CHQ
paiements sur les services
au client qui ont été
facturés au débiteur.

Date de paiement 2014/03/15

N° Chéque / Carte crédit

Carte de crédit ou compte bancaire

- t’ ANNULER Continuer [ﬁ*

o
Un message vous

r,appelle la prochaine Si toutes les transactions affichées doivent étre payées, cliquez sur le
etape. bouton *Toutes";

Sinon, cliquez sur "Payer” a chacune des transactions a étre payée.
Puis cliquez sur la fleche bleue en début de ligne pour revenir au
débiteur concerné.

En cliquant sur « Toutes », la procédure de paiement inscrira les données du
paiement dans toutes les transactions affichée, et vous raménera a I'interface du
débiteur.

Si vous cliquez sur le bouton « Payer » pour chacune des transactions affichées,
seules les transactions choisies par vous seront affectées par la procédure de
paiement.
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La procédure entre la date de paiement, le mode de paiement (d’encaissement ), le
N° du cheque et inscrit le montant d( dans le montant payé.

Avant de cliquer sur « Payer » =

N*® facture mensueile Date de Dats de
ou du débiteur facturation palement

Totaux

12|| 2015/05/03

Aprés avoir cliqué sur « Payer » =

N* facture mensuelle Date de Date de
ou du débiteur facturation palement

Totaux

12|| 2015/05/03 || 2015/05/04

Si vous avez inscrit le paiement des transactions une a une, vous cliquez sur la
fleche bleue en début de ligne pour revenir au sommaire du débiteur ou sur le
bouton « Origine » pour retourner dans la section Notes et afficher les notes du
client concerné, ou sur un bouton d’en-
téte pour aller dans la section de votre
choix.
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20.9 Etat de compte débiteur ou Liste annuelle des factures

Pour les débiteurs, un seul modeéle est disponible. L’appellation =
de I'outil est également plus spécifique. | Liste annuelle des factures I

.0.0.6
La procédure vous demande Définir I'année de facturation pour le rapport.
unlquement de choisir 'annee Si vous laissez la rubrique vide, toutes les années seront incluses dans
du rapport. le rapport
Année
[2013 ]

Et elle affiche le résultat en
pré-impression.

Etat de compte
Liste des factures et paiements
Gregor Insurance P7
Total

N° de fournisseur = 223463475 Facture N* facturé Payé Total dd
1 80.00 § 90.00$ 0.00%
12 90,00 § 90.00% 0.00%
13 90.00 § $ -90.00 §
Sous-total pour I'an 2015 270.00 § 180.00§ -90.00 §

Grand total en date du 2015/05/05 270,00 $ 180.00 5 -90.00 $
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21. Facturation des rencontres de thérapie de groupe

21.1 Etapes préalables a la facturation

* [rittds¥sd dEFFER AR Bse?d Ract@itd® L | FeR

Afficher la section « Thérapie de groupe » puis cliquez sur I'onglet
« Participants » pour vous assurer que la liste des participants inscrits est
correcte.

Titre de la thérapie de groupe [ Soutien aux personnes avec emphyséme

o

Description | Participants | Liste des rencontres | Liste d

Les notes concemant les clients avec dossier dans BaseDPsy, qui participent & une thérapiede g
saisies dans la section “Notes".
Pour un participant sans dossier, la rédaction de notes n'est pas disponible ailleurs que dans les
des rencontres.

Liste des clients participants | Présences aux rencontres

Pour avolr le N* de téléphone du parl
ajouter son N° da

Position
dans la liste N° dossier Notes Nom de la personne

1 Marco Polo 514-

0136 | «*¢a | Sabourin, Maude

0139 =*¢a | McPherson, June

e

2
3
4

McCarly, July

* [rittdsFsd dEFFtE sEtRalRtE adfh tEsEEtE

Afficher la section « Rencontres de groupe », cliquez sur 'onglet « Info sur la
rencontre », puis regarder sous I'onglet « Participants » si tous les participants
inscrits et présents ont bien un « X » dans la colonne « Présent(s) a la
rencontre ».
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Participants L Fichiers associés l Notes personnelles
sty Présent(s) & la
liste Participants inscrits rencontre Notes Nombre maximal de participants =
1 | St-Cyr, Jeanne (514) 262-3958 HE =) 3;:.|
2 | Morrits, Emile E Cliguer pour confirmer la présence Total de bréa 16
Eﬁ— otal de présences =
S S Bt K B sur Total de personnes inscrites = 16
Al @ : ° Assiduité = 100%
5 | Jean Routard B | x
6 | Maxime Letendre X

21.2 Premiére étape : Entrer les informations financiéeres de la
facturation.

Dans la section « Rencontres de groupe », cliquez sur I’'onglet « Facturation » et son
premier sous-onglet, également nommé « Facturation », lequel contient encore deux
onglets pour la premiére et deuxieme étape.

L’interface a été concue de maniere a vous permettre de facturer les participants a
chaque rencontre.

Contenu | Info sur la rencontre | Historique | Facturation

Facturation | |Listedesfactures = Sommaire du compte |

1" Etape | 2" Etape |

Ce service est taxé? () Oui

Saisir les informations qui seront affichées sur la facture de chaque participant @ Non
Codit de participation par rencontre 15,00
Service facturé | Théraple de groupe t M
Date de facturation 2015/03/24
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Toutefois, il est possible, si vous le souhaitez, de ne facturer qu’une seule fois
chaque participant avec un prix global pour I'ensemble de la thérapie de groupe. I
vous suffit alors de choisir a quelle rencontre vous enregistrerez la facturation.

=]
Saisir les informations qui seront affichées sur la facture de chaque participant @ Non
Colt de participation par rencontre! 15,00
Service facturé Thérapie de groupe || M
Date de facturation 2015/03/24
Coiit du Montant Palement
service facturé % . 5 = !
ntant pay
Dat .
B oour e de paiement | 2015/03/24 |
Encaissement Espéces
N etk . 150.00 | .. 200% [ 1 carte de créct ou compne | '
bancaire
.......................................................................... o / Cartn crbcit
Ecart Colt-facturé
150.00 | Montant & payer = 150.00
Solde du client

Lorsque vous facturez a chaque rencontre et que probablement vous chargez le
méme montant a chaque participant, vous allez apprécier que les informations que
vous saisissez sous I'onglet de la 1°° Etape demeure en place.

Ainsi, vous n’aurez pas a répéter la saisie des informations financiéres du co(t de
chaque rencontre pour chacun des participants.
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21.3 Seconde étape : Enregistrer la facture de chaque participant

Sous I'onglet « 2°™ Etape », vous pouvez facturer des participants en cliquant sur la
fleche jaune vis-a-vis leur nom. Si vous avez indiqué le montant payé, le paiement
sera enregistré en méme temps que la facturation.

T ——

Affiche la section “Données client”

Cliguez pour facturer

Facturation Liste des factures
B B Outil pour un
‘ 1* Etape | 2 Etape paiement
“.I.llll...‘II..I....l.l.l..l.l....l......l..Ol.ll.Ill.ll...lI.I.Il.'.l.l.-.l.---.---.-.". unér‘eur a Ia
:' Cliquez sur la flache jaune pour facturer le participant ayant un dossier personnel dans BaseDPsy ': ntre
% Cliquez sur l'icone sous la colonne "Afficher Notes® pour écrire une note d'évolution sur le client. 2 renco
LT IITTTTITITTTTTT T 3 ajrssasssassnsssnsenss at
Position - L
dansla N° Présent(s)ala ¢, Afficher Palement
liste dossier Participants inscrits rencontre  * Facturls "Notes" différé Paiments
& 1] 0124 || Lacoursiere, Michel E x| T@ B4 badlil i
b 1 Lacoursiére,
® 20125 | | Rigaud, Emmanuelie x x & ® : ][ m.}
} PP~y Py Rigaud, 10
& 3| 0127 | Girovard, Jacques x | MTXT " B | —
} dmlte — = % ( Girouard, Jacques | 10
&g, 0129 | Rivard, Martin x [3] | &= : 8 -'
@ 1 : — a3 ~

..
-
-

+ Affiche uniguement les

Un avis vous signale que I'opération a réussi.

La facture a été enregistrée dans le Grand livre.

paiements effectués
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22. Enregistrer vos dépenses

L’enregistrement des dépenses est nécessaire si vous

+

Nouvelle dépense

souhaitez générer vos bilans financiers annuels avec

BaseDPsy.

Supprimer la dépense

C’est une étape relativement facile. Apres avoir créé une

nouvelle dépense a I’'aide du bouton a cet effet, vous

Enregistrer

entrez les détails de votre facture et vous cliquez sur le

bouton « Enregistrer ».

Mise & jour de cette dépense

Une fois la dépense enregistrée dans le Grand livre, des 9
modifications a I'affichage des boutons et avis vous Enregistree I
rappellent qu’elle a déja été enregistrée.

Dépenses

Vous constaterez par la présence des boutons « M »

que vous pouvez modifier la liste des valeurs de quatre
des rubriques présentes. Vous aurez slirement besoin
de les utiliser pour personnaliser les postes budgétaires

et les sous-catégories des postes budgétaires.

Un bouton a c6té de la rubrique pour
saisir le nom du fournisseur, le marchand
a I'origine de la dépense, vous permet
d’ajouter des noms dans la liste.

Vous pouvez ajouter le nom
immédiatement dans la fenétre
surgissante et compléter les informations
sur le fournisseur ultérieurement. Pour
afficher le fournisseur dans l'interface
des fournisseur, cliquez sur le N° ID du
Fournisseur dans la ligne (commence par
un « V >>)_

Nous vous recommandons de toujours
créer une fiche pour chacun de vos

B raee s e

+

Dépense déja enregistrée

Il est praférable de créer une fiche pa
Avant d'enregistrer assurez-vous d'av

Fournisseur

Nouveau fournisseur

Centre de formation

Simpson Assurances

Bureau en gros

Moi-Méme

fournisseurs. Cela permet de ne pas faire d’erreur dans I’énoncé de leur nom et
par conséquent, d’avoir des compilations de dépenses par fournisseur qui ne sont
pas subdivisées en plusieurs appellations du méme fournisseur.
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Si vous venez par la suite modifier le contenu d’une facture payée, par exemple,
vous vous étes trompé dans le N° du cheque, vous utilisez I’outil « Mise a jour de
cette dépense » afin de copier les changements dans la dépense enregistrée dans le
Grand livre.

22.1 Dépenses périodiques ou récurrentes

Dans le haut de I'interface, vous observez la présence de 3 onglets. Celui nommé
« Périodicité » vous permet d’enregistrer d’avance des dépenses répétitives.

Par exemple, vous voulez éviter d’entrer a chague mois le cheque du loyer de votre
bureau, d’autant plus que vous avez donné une série de chéques antidatés a votre
locateur.

Vous devez entrer d’abord les détails de la dépense sous I'onglet « Dépenses ».
C’est pour cela que le chiffre des étapes dans « Périodicité » commence par « 9 ».
Puis vous affichez le contenu sous I'onglet « Périodicité » et vous choisissez I'une
des trois méthodes disponibles.

Dans le cas du loyer, vous allez probablement choisir la méthode « A » en inscrivant
par exemple, comme date du premier paiement, le premier janvier, puis 12 comme
nombre de mois, a répéter la premiére dépense, si bien slr vous voulez payer un an
complet d’avance.

Vous pouvez aussi cliquer sur le titre de I’étape « 10 — Inscrire la date du premier
paiement » pour copier la date du paiement que vous avez inscrite précédemment
sous I'onglet « Dépenses ».

Vous vérifiez que la date inscrite dans « Le dernier paiement » correspond bien a la
date que vous aviez prévue.

Dépenses Périodicité Liste
Planificateur de dépenses périodiques

Avant d'utiliser I'un des outils de périodicité, vous devez d'abord créer une dépense

sous l'onglet précédent et y entrer les informations pertinentes

Choix de planification

Plan A) Une fois par mois, toujours le méme jour (en 10~ Inscrire la date du premier palement @
chiffre).
Par exemple le «8» de chaque mols 11- Indiquez le nombre de mois a répéter le
paiement

Le dernier palement se fera le:

ENREGISTRER
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Puis vous cliquez sur le bouton « Enregistrer » situé sous le choix de planification

« A ». En affichant ensuite la liste des dépenses dans le Grand livre, vous
constaterez également que les 12 paiements ont été enregistrés et que votre N° de
cheque initial a été incrémenté de 1 pour chaque paiement mensuel.

iy B- Mode di i t:
Il y a par contre une condition pour que le OR.CE pahen Cheque |

N° de chéque s’incrémente : il faut que le
terme utilisé pour décrire le mode de paiement soit I'une ou I’autre des orthographes
suivants: « CHQ », « Cheque », « Cheque », « Check ».

Chaque méthode de planification a son propre bouton « Enregistrer », car chacune a
une procédure différente de création de dépenses en boucle.

Lorsque vous utilisez le bouton « Enregistrer » dans I’'une des formules de
planification, vous n’avez pas besoin d’utiliser le bouton « Enregistrer » sous I'onglet
« Dépenses ».

Vous pouvez vérifier I'exactitude de la série de dépenses enregistrées, en cliquant
sur le bouton « Liste des dépenses dans le Grand livre ». La procédure va isoler
toutes les dépenses enregistrées dans le Grand Livre. a

Liste des dépenses dans le
Grand livre

Si vous cliquez alors sur le mot correspondant a Dganen M Mo ol swritire Nahuts
I’item de votre dépense (article acheté), vous allez
alors isoler parmi les dépenses uniquement les 12
paiements que vous venez de créer. | F1025 [ Loyercinique .

B R

22.2 Calculatrices

Vous retrouvez deux outils qui accélerent le calcul des

: , Calculatrice de taxes
taxes ou des frais de déplacement.

. . . Calcul des frais de déplacement
La calculatrice de taxes s’affiche automatiquement

lorsque vous tentez d’inscrire le montant de la dépense.

Dans 'une ou I'autre des calculatrices, le bouton « Insérer » copie le résultat du
calcul dans les rubriques de colts correspondants sous I'onglet « Dépenses ».
Avant de I'utiliser, il faut absolument que vous ayez créé une nouvelle

dépense, sinon I'actionner aura pour effet de supprimer le détail d’'une ——
dépense déja enregistrée. I
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Pour la calculatrice des taxes, il est bon de savoir que vous pouvez insérer le taux
de taxation qui s’applique en cliquant : soit sur le titre de I’étape 3, soit sur le nom
de I'une ou I'autre des taxes. Voici un exemple avant et apres :

3- Inscrire le taux de taxation qui  Tps | | & ;p::;lri: - {t;ﬁ;{ ?e taxation qui  tpg | 5.00% |

s'appligue (0,0xx)

L’insertion des taux fonctionne a la condition que vous ayez d’abord entré ces taux
dans les rubriques concernées dans la section « Options », onglet « Finances ».

& va | 9.98% |

™va |

L’utilité particuliere de cette calculatrice 2- Indiquez si les taxes sont Q S
est de pouvoir trouver le montant des Tk UmR 90X (D

taxes d’un achat, dont la facture n’explicite Q Non incluses
pas la proportion du co(it reliée aux taxes.

* Pour vos frais de déplacement:

Pour les frais de déplacement, le titre de la Destination | Montréal
rubrique « Km » peut étre changé pour ———]

« Miles » en cliquant dessus. Le taux doit étre L | 60
entré en décimales. Le bouton « insérer » Taux 0.52 |3
n’insére que le total des frais dans le montant —

payé. Total des frais de déplacement | 31.20

Insérer
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22.3 Liste des dépenses

Dans la section « Dépenses » en affichant I'onglet « Liste », vous y retrouvez deux
sous onglets, intitulés respectivement « Liste par catégorie » et « Liste complete ».
Les dépenses affichées dans ces listes sont uniquement celles que vous avez
créées dans la section « Dépenses ». Quand vous enregistrez une dépense, la
procédure copie I'information contenue dans la dépense de la section « Dépenses »
dans un nouvel enregistrement de la section « Grand Livre ».

Dépenses Périodicité Calculatrices Liste

Liste par catégorie Liste compléte

La liste ci-dessous affiche uniquement les dépenses associées & votre choix d'année et de poste budgétaire.
Cliquez sur une dépense dans la liste pour afficher les détails de cette derniére sous I'onglet Dépenses

Pour afficher les dépenses, choisir le poste budgétaire ici -> | Fournitures de bureau [w | M
Et indiquez I'année -> | 2013 |
Date de paiement  Fournisseur Poste budgémim . ltems Montant .
|| 2013-09-11 | Future shop | Fournitures de bureau || Portable computer [ 599,00 |+
|| 2013-11-04 | wallMart | Fournitures de bureau | | Papler imprimante I 9,35
Voila pourquoi, vous avez deux boutons concernant 2
I’enregistrement : soit « Enregistrer » et « Mise a jour de cette Enregistrer
dépense », auquel s’ajoute un autre bouton permettant de voir i i e

la liste des dépenses enregistrées dans le grand livre.
Liste des dépenses dans le
Sous I'onglet liste dans la section « Dépenses », ¢’est donc les Grand Ivre

dépenses créées avant leur enregistrement dans le Grand livre
gue vous pouvez Voir.

Pour chacune de ces deux listes, le contenu peut étre trié en cliquant sur I’'un ou
I’autre des titres de colonne.
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22.3.1 Liste par poste budgétaire

Sous l'onglet liste par catégorie, la liste affichée ne contient que les dépenses
correspondant aux deux critéeres suivants : le poste budgétaire et 'année de la date
de la dépense.

La liste des postes budgétaires peut étre modifiée directement dans cette section
ou en allant dans la section « Options ».

° Liste par catégorie Liste compléte

3 : : T Pour modifier la liste des
La liste ci-dessous affiche uniquement les dépenses associées a votre choix d 5!1( od i

Cliquez sur une dépense dans la liste pour afficher les détalls de cette derniére sof, POStes budgétaires

Loyer [+ Th

Et indiquez I'année -> 2013

talre Items Montant

Pour afficher les dépenses, choisir le poste budgétaire ici -

Deux critéres obligatoires pour afficher les
\ dépenses correspondantes

2013-10-04 mFree Hold Inc | Loyer | Loyer Bureau I 650,00 ||~ |
2013-11-01 | CamFree Hold inc | Loyer | Loyer Bureau I 650,00 |
2013-12-06 | CamFree Hold inc | Loyer | Loyer Bureau [ 650,00 |

Sous la liste, vous pouvez aussi voir le total des dépenses dans la r‘
catégorie de poste budgétaires choisie. | 1950,00 |

En cliquant sur une des dépenses dans la liste, les détails de la dépense
correspondante seront affichés sous I'onglet « Dépenses » (Contenu).

Sous l'onglet « Liste par catégorie » un tableau affiche la liste des dépenses
correspondant a un vocable identique dans la rubrique « Poste budgétaire ».

Vous devez aussi indiquer I’'année de la dépense. Cela vous permet ainsi d’avoir
une vue d’ensemble des dépenses d’un poste budgétaire pour 'année en cours ou
une autre année.

Ce qui est plus rapide et plus pratique que d’afficher dans le Grand livre qui contient
un trés grand nombre de rubriques et nécessite un grand espace d’affichage (un
grand écran).

De plus, en cliquant sur une ligne du tableau, vous affichez la dépense
correspondante sous I'onglet « Dépenses ».
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22.3.2 Liste compléte

La liste compléte peut étre treés longue; en cliquant sur « Date de paiement », les
plus récentes seront en haut de la liste.

La liste affiche deux sections : I'une affiche en brun les informations sur les
dépenses de la section « Dépenses » et I'autre affiche en couleur orange deux
informations de la section « Grand Livre ».

O

| Usteparcatégoie | Listecomplete

Cliquez sur une ligne pour La liste reproduit les deux
afficher les détails de la informations présentes dans
dépense. le grand livre: le montant et la
date de la dépense
« @nregisirée ».

Comparer avec les informaticns
Incluses dans le Grand Livre pour
savoir si une mise a jour est
nécessaire,

Fourn Date

Date de paiamant

| 2014-06-06 | CamFree Hold
i re
| 2014-05-02 | CamFree Hold inc CRRNE NS 1 s o
rubriques pour faire la mise
| 2014-03-07 | CamFree Hold inc & jour, lorsqu'il y a une

( 2014-02-07 || CamFree Hold inc \ différence
| 2014-01-03 | CamFree Hold inc || Loyer Bureau

»

850,00 || 2014-06-06 |4
650,00 || 2014-05-02 |
650,00 || 2014-03-07 |

)| 650,00 |( 2014-02-07 |

650,00 || 650,00 || 2014-01-03 |

La présence de ces deux sections va vous permettre de vérifier la cohérence entre
les informations enregistrées dans le Grand Livre et celles créées dans la section
« Dépenses ».

Items Montant Montant Date
Par exemble. il beut arfiver qu'on | Loyer Bureau [ es000]  65000] 2014-06-06 || 4]
: b'e, p uta qu || Loyer Bureau [ 650,00 | _,.usB50.00 102019505502,
oublie de faire I’enregistrement == : .
, . || chaise pour salie I 198,56 |§ | 3
d’une depense; dans ce cas, les = . — N 0
. . . || Loyer Bureau [ 650,00 | | BYU00" 1" ATrA703°07
rubriques qui reproduisent les i [ =y e
informations enregistrées dans le b ‘ ' i il

Grand Livre resteront vides.

Comparer avec les informations induses

Il peut aussi arriver que I'on Lorsqu'il y a un écart dans le Grand Livre pour savoir si une
modifie une dépense apres entre les deux mise & jour est nécessaire.
. . 7 L) i
I'avoir enregistrée. Dans ce montants, 'apparence Grand livre
des chiffres est Montant Dete

cas, si vous oubliez d’utiliser le
bouton « Mise a jour de cette

modifiée

18 78,18  2015-05-07 | A

dépense », il y aura un écart Utilisation de ma voiture L 67,50  2015-05-11
entre les chiffres de cette Assurance Belair 56.59"\ 66,69  2015-05-08
dépense dans cette section et Utilisation de BaseDPsy 60,00 4500  2015-04-02
les chiffres de la dépense dans ~ chaises 33228 | 33228 20150508 |

le Grand Livre.
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Comme vos rapports financiers sont produits avec les informations incluses dans le
Grand livre, il est important que la cohérence entre les deux sections soit maintenue.

Pour vous faire sauver du temps, vous n’avez pas besoin d’aller sous I'onglet

« Dépenses » pour faire la mise a jour, a savoir copier dans le Grand livre les
modifications apportées dans la section Dépense. Cliquez sur le montant de la
ligne affichant un écart pour faire la mise a jour.

| 650,00 || 650,00 || 2014-05-02 |

I 228,30 || 22830 || 2014-04-09 |

|| 650,00 ||{|.Tj eennn |l ania ne nz |l
| —— '\ Modifier d'abord et cliquez ici pour faire la mise & jour

| 650,00 || "EE0/00" [ 20TA=02=07"| i

Si vous cliquez sur I'une des rubriques affichant les informations dans la section
dépense, les détails de cette dépense seront affichés au premier plan.

O [ e 1 caieind izl |
| Chaise pour salle i 228,30 |
|| L_Dyer BU[MI il. RARN nnll

— Cliguez pour afficher la dépense —
|| Loyer Bure/ correspondante
— AL A F
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23. Rapports financiers

La section rapport financier vous permet de produire des statistiques sur les
revenus et dépenses de votre pratique professionnelle. Les états de comptes et
factures aux clients ne sont pas inclus dans cette section puisque les outils pour les
produire sont déja présents dans les autres sections de BaseDPsy.

Dans la section des rapports financiers, il y a 24 outils différents qui vous permettent
de produire des tableaux sur vos finances, auxquels s’ajoutent 8 autres outils pour
les visualiser en mode graphique si et seulement si vous utilisez FileMaker GO ou
FileMaker pro pour faire fonctionner BaseDPsy.

Dans cette section, vous trouverez les outils pour connaitre :
e Les totaux de vos dépenses annuels selon postes budgétaires ou autrement;
« Les totaux annuels des taxes percues et payées;
e Les totaux de vos revenus selon différents criteres (dates, an, mois, lieu,
employeur, etc)
» Votre bilan annuel.

23.1 Bilan annuel

Pour connaitre le bilan annuel de vos finances ou vos résultats financiers de I’'année
en cours, deux outils s’offrent a vous :

1- Lancer la procédure d’impression du Bilan annuel dans la section des

rapports financiers (Menu/Rapports financiers); q
Rapports financiers I

2- Afficher uniguement les transactions de la méme année dans le Grand
livre.



Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Gestion des finances  Page 254

ERIFETa @la a dEIE

Assurez-vous que les dates de facturation sont dans la méme année que la date de
VOS services.

Les trois derniers outils de la  ©
liste vous offrent trois

manieres d’afficher vos

Revenus annuels de la clinique en 2015
Les taxes ne sont pas incluses dans ces totaux

résultats annuels. Revenus Dépenses Gain
Formation 45.00
L’une dresse un tableau Fournitures de bureau 357.00
affichant une colonne pour P e iiocmsen) o
les revenus et une colonne i i
pour les dépenses, ordonnée Tote pipenses Sares
selon vos postes :”;‘: z::
budgétaires. Thérapie individuelle 180.00
Total Revenus 690.00
Totaux 690.00 527.50 162.50

Ce tableau s’affiche aprés
que vous ayez choisi I’année ou la période qui vous

intéresse. of: mporte plusieurs
Ir continuer pour

Avec BaseDPsy fonctionnant seul (c’est-a-dire avec tape suivante.

Runtime) sur un ordinateur, le tableau s’affiche en :

mode « Prévisualisation », avec FileMaker GO sur iPad, OK

le mode prévisualisation n’étant pas possible,

I'interface s’affiche en mode « Utilisation ».

. . . . Continuer Annuler
Avec le iPad, vous devez cliquer sur « Continuer » pour afficher _
I’étape suivante qui est I'impression, puis revenir a la section des « Rapports
financiers ». Si vous annulez I'impression et la suite de la procédure, un
bouton vous permet de revenir au « Menu » de BaseDPsy, et I'outil de bas de
page du iPad vous permet de choisir I'interface de retour.




Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Gestion des finances

(B CEEPRI IR Biskla t BlZe?] at@sfRitE RlsflaaRRIFERa t FRE stia BIER SEI?)

L’autre méthode consiste a utiliser le Grand livre pour afficher

les soldes annuels. . Outis

Page 255

spécifiques

1- Afficher le Grand livre;

tous »;
3- Cliquez sur I'outil « Tri

T —
2- Cliquez sur « Afficher Tri par date de facturation

L

Tri par date du service

par date de : e

facturation » dans les
« Qutils spécifiques »;

4- Cliquez sur I'année qui
vous intéresse pour
isoler les transactions
de I’'année choisie.

Dans I’entéte du grand livre, deux récapitulatifs sont disponibles:
» le solde de I'exercice financier, soit le total
des revenus moins le total des dépenses, et
sera qualifié de gain ou de perte selon le
signe positif ou négatif du solde.

Dépenses |

Gain |

« L’écart entre les montants facturés et les Totaux tacturés
montants percus. Par contre, n’oubliez pas que
les montants facturés inclus les dépenses (qui
sont aussi des factures payées par vous). Ce
dernier récapitulatif n’est donc pas valide en tant e
que bilan annuel. Il n’est exact que si vous isolez
les revenus d’un client ou si vous masquez
(ignorer) les dépenses. a

% Foumisseur

P?7 Gregor Insurance Tableay

Transactions non payédes

P7 Gregor Insurance Exporter en format Excel

Orig

| lgnomr et masquer cette transaction

Si vous n’isolez pas les transactions d’une année
particuliere avant de consulter ce solde, le résultat indiqué sera toujours pour
’ensemble des transactions affichées.

Les deux soldes varient toujours en fonction des transactions affichées.
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23.2 Rapport mensuel

Il'y a trois méthodes pour obtenir des statistiques mensuelles concernant vos
revenus ou les transactions avec vos clients.

a

La premiéere est d’utiliser le bouton « Imprimer I’état de Imprimer I'état de compte I
compte ».

On trouve cet outil en affichant le sommaire du compte du client dans la section

« Notes » et dans la section « Données client ». |l est rapide lorsque vous affichez
d’abord le client concerné avant de I'utiliser. La procédure va vous demander pour
quel mois et quelle année et d’autres détails, puis va afficher ’ensemble des
transactions facturées a ce client, en identifiant la personne a qui le service a été
facturé.

La deuxieme méthode vous permet de préciser davantage vos recherches. Allez
dans la section « Rapports financiers », puis utilisez I'un des boutons « Rapport
mensuel sur les services facturés ».

L’un des boutons produit un rapport en fonction de la date de facturation du
service, I'autre en fonction de la date du service facturé.

" Revenus
7a | Rapport mensuel des services facturés & Date 7b Rapport mensuel des services facturés
de facturation & Date du service

Pour éviter des résultats différents, nous vous recommandons de toujours inscrire la
date de service comme date de facturation au client.

Ces outils permettent de visualiser les transactions du mois sans filtre ou avec filtre.
Si vous cliquez sur le premier bouton « Continuer » en laissant vide les choix
supplémentaires de « Date « et « Année », le rapport affichera alors I'ensemble des
transactions pour des services effectués.

Sinon, plusieurs filtres sont disponibles : soit par catégorie de services, soit selon

qui était bénéficiaire du service facturé (ou pour thérapie de groupe), soit qui a payé,
etc..

Un outil est également disponible pour vous aider ® = | ==
\ . mples, voir une illustration
a comprendre les filtres. Lhacuns tax ootions: I
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La troisieme méthode consiste a utiliser la section « Grand livre » et a isoler les
transactions mensuelles qui vous intéressent, puis de cliquer sur le bouton

« Imprimer » dans I’entéte du Grand Livre. Cette option vous permet donc toute la
précision que vous pouvez souhaiter. Par contre, les détails imprimés sont plus
nombreux et demandent plusieurs pages, selon vos choix avant impression.
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Gestion du logiciel

24. Les outils pour gérer BaseDPsy

BaseDPsy vous offre un ensemble d’outils pour gérer ou réparer le logiciel.

Certains se trouvent dans le menu déroulant ou le menu d’entéte « Aide », comme
les liens qui vous permettent d’aller sur le site web ou écrire a BaseDPsy.

Soyez assuré d’ailleurs que nous répondons a tous les courriels dans un laps de
temps trés rapide.

BASE PSY Clini
Rechercher
Menu
Modes d'emploi
Outils Admin Options Personnaliser

A propos de BaseDPs{$
) Outils Admin
Ecrire un commentaire & BaseDPsy par courriel

Aller sur le site Web de BaseDPsy Modes d'emplol

Raccourcis clavier

A propos de BaseDPsyC

Télécharger “Acrobat Adobe Reader” Aller sur le site Web de

BaseDPsy
Ecrire un commentaire &
BaseDPsy par courriel

Le premier outil a consulter est assurément le mode d’emploi. Dans la section
Mode d’emploi, les documents sont en format PDF. Si vous trouvez fastidieux de
les lire dans I’espace restreint de BaseDPsy, vous pouvez les exporter dans votre
ordinateur et les ouvrir avec un logiciel comme Acrobat Reader, ou Apercu.
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24.1 Personnaliser BaseDPsy

24.1.1 Codes d’acceés personnalisés

CRIsERZ L @RE L | eRf@ndcRised SRIRRIFR ER Rt R
La premiére personnalisation que vous avez du faire est de définir des codes
d’acces : un nom de compte et un mot de passe connu de vous seulement.

Quvrir "PsyTablet”

Ouvrir “PsyTablet” avec :

© Nom de compte et mot de passe
Nom de compte : Alain Barbeau

Mot de passe : [Ill..l.l..lllll I

Se souvenir de ce mot de passe dans mon trousseau

Modifier mot de passe... Annuler

)}

A I'ouverture, BaseDPsy place déja dans le & _—
Ed?ﬁnn Affichage Insertion Enregistreme

« Nom de compte » le « Nom d’utilisateur » @l Fichier
que vous avez défini dans votre systeme
d’exploitation de I’ordinateur.

Imipossible d'annuler g

Itripossible de rétahlir Ctrl+¥

Couper Ctri+X

Si le nom de compte que vous avez choisi

est différent du nom de I'utilisateur défini Copicy ClieC
dans les paramétres de votre ordinateur, Lies S
cela pourrait vous agacer a la longue HREI s
d’avoir toujours a réécrire le nom de I

compte.

Tout sélectiannet ] g

Par exemple supposons que vous avez
écrit « Coco » comme nom de compte lors
de la création des codes d’acces. Pour

Rechercher et remplacer
Orthographe

éviter d’avoir toujours a remplacer « Alain Objet

Barbeau » (votre nom d’utilisateur) par

. e i |5 T Bl
« Coco » a chaque ouverture de BaseDPsy, s e e

vous devez afficher la boite de dialogue
« Préférences » de BaseDPsy.

Preférences...
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Cette boite de dialogue est sous le menu d’entéte
« Edition » avec Windows et sous le menu d’entéte Services

« BaseDPsy » avec MacOS.

Dans le boite de dialogue, sur
MacOS, vous remplacez le « Nom du
systeme » par « Autre », dans lequel
vous écrivez le nom de compte que
vous avez défini comme code d’acces
personnalisé. Par exemple, Coco.

Sur Windows, vous entrez le nom de
compte, dans I'espace du hom de
« |'utilisateur »

Ainsi, désormais, a chaque ouverture
de BaseDPsy, le nom de compte
contiendra le nom que vous aurez
choisi lors de la définition des codes
d’acces.

Fihier it

Préférences... : at,

Masquer BaseDPsy ¥H
Masquer les autres N #H
Afficher tout

Quitter BaseDPsy

cLLE Sl Mémoire  Plug-ins  Polices

Options d'interface utilisateur

¥ Autoriser Glisser-déposer
Rétablir la taille et I'emplacement des boites de dialogue :  Rétablir

Nom d'utilisateur
Systéme : “Alain Barbeau"

OAutre | Cocd !

Annuler DK

Général | Mémaire | Plugins | Polices|

Options dinterface utilisateur
[+] autoriser Glisser-déposer

[] Agrandir le contenu de la fenétre pour améliorer la lisibilité

Retablir la taille et 'emplacement T
des boites de dialogue @

Utilisateur : | Coco|

Langue de l'interface utilisateur : | Francais

Style de lissage de police : | Fonce
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BREarRsTRt @ Rt @ AEERtE Fst aalFRRtE

Apres les avoir fixés lors de I'inscription de votre N° de Licence, vous souhaitez
modifier les codes d’acces personnalisés créés.

Afficher la section « Outils Admin » a
Outils Admin I

Utilisez I’outil suivant:

1. Effacer les codes d’acces personnalisés
Effacer les codes d'accés personnalisés

Apres avoir effacé vos codes personnels, vous
étes invité a créer immédiatement des codes Créer des codes d'accés personnalisés
d’acces personnalisés.

FERsTRA PP PttEREAJZL Fad?

Certains utilisateurs de BaseDPsy réalisent apres plusieurs jours de travail sur
BaseDPsy gu’ils ont créé un code d’acces trop compliqué ou trop simple, ou pour
toute autre raison désire le changer.

Il suffit alors d’afficher la section Outils Admin et d’utiliser le bouton a cet effet.

Changer le mot de passe du compte
personnalisé

Bt F ARRREt R dEIERIE

Si vous avez oublié vos codes d’accés ou si pour une raison inconnue, vos codes
d’acces ne fonctionnent pas, il n’y a qu’une seule solution possible : celle que je me
connecte a votre ordinateur a distance et que jouvre votre BaseDPsy avec mes
propres codes et vous permettre de rétablir les votres.

Des colts peuvent s’appliquer @ mon soutien a distance.
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24.1.2 Personnaliser les entétes de lettres et des recus

Options Personnaliser

Méme si la mise en page de BaseDPsy ne peut pas étre aussi souple que si vous
utilisez un logiciel de traitement de texte, il est possible de choisir les informations
que vous allez entrer dans vos entétes de lettres, de rapports, d’état de compte et
de recus.

Affichez la section « Options Personnaliser » et afficher le contenu de I'onglet
« Impression ».

Sous ce méme onglet, se trouve plusieurs sous onglets qui vont vous permettre de
choisir quel contenu vous voulez afficher.

Les seuls choix que BaseDPsy ne peut vous offrir est I’'emplacement et la forme des
caractéres. Par contre, vous aurez le choix entre une fonte de 9pt ou de 11pt pour
le texte de rédaction de vos notes et rapports lors de I'impression.

Voir I'explication détaillée des choix de modeéles de factures et des recus au chapitre
19.1.

BhTREPA s FRittR a@FERRERR dsTt FRPedsPitPeh it

Depuis la reconnaissance de la profession des « Psychothérapeutes » par la loi 21,
de nombreux professionnels dont le premier dipldbme n’est pas en psychologie
exerce ce travail.

Mais encore plus, certains professionnels ont plusieurs titres professionnels et
offrent des services variés. |l était donc de plus en plus fréquent que des
professionnels me demandaient de pouvoir choisir la profession qui seraient affichée
sur les regus, les factures ou méme les rapports.

C’est un peu compréhensible qu’une travailleuse sociale, par exemple, veuille
identifier differemment son titre professionnel lorsqu’elle facture des services de
massothérapie. De méme pour un psychoéducateur qui offre tantét des services
de sexologue, tantot des services de psychothérapeutes, et tantot des services de
consultant en éducation.

Nous avons donc ajouté une premiére option qui permet de choisir si vous avez
besoin de cette procédure pour choisir quelle profession vous voulez faire paraitre
sur la facture.
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Ces choix sont disponibles dans la section « Options » sous les onglets :
« Impression / Contenu / Profession »

Profession =~ Adresse Clinique&Llogos | Signature électronique

Si vous avez plus d'une profession, indiquez sl vous voulez que lors de limpression et de 'ajout de votre signature N .
apres la rédaction de notes, que la procédure vous offre de choisir la profession qui sera affichée. '._,) Oui
Si vous avez une seule profession, choisir “Non", et entrez votre profession dans la premiére ligne, elle sera .) Non

imprimée avec I'entéte et votre signature de notes, par défaut.

11 est préférable de ne pas modifier le format (couleur et taille de la fonte) de ces informations afin d'assurer leur affichage dans
les entétes et requs

Profession affichée sur les recus et en-tétes

Tire professionnel Abréviations

Psycholog! PHD
2| = Le titre et les abréviations de votre dipldme (titre professionnel
2 | Conseiller d'orientation co en abrégé) sont ajoutés systématiquement avec votre nom aux
3 | Travallleur social 15 nokias e S,

Sigle
Associations et ordres professionnels dont vous &tes membre: obligatoire  N® de permis

1 | Ordre des psychologues et psychothérapeutes du Québev | oPQ 11111
2 | Ordre des conseillers et conseiliéres d'orientation du Québec 0CcoQ 66666
3 | Ordre des travailleurs soclaux et des thérapeutes conjugaux et familiaux du Québec OTSTCQ 1234567890123

Lorsque vous avez terminé d'entrez les Informations sur vos affiliations professionnelies, validez svp. Valider

Sl vous avez cholsl "oul™ A la premidre question cette validation sera faite & chaque note et chague impression

Cette procédure, lorsqu’utilisée, ralentit certaines autres procédures, comme celle
de I'impression, ou celle de I'enregistrement d’un résumé de séance.

Par conséquent, si vous avez une seule profession, ou si vous offrez un seul type de
service en utilisant BaseDPsy, il est préférable de ne pas s’en servir et de choisir
« Non » en réponse a la premiere question.

Une fois que vous avez saisi au minimum toutes les données de la premiere ligne,
donc de la premiere profession impliquée dans vos services gérés avec BaseDPsy,
vous cliquez sur le bouton « Valider ».

Lorsque vous avez terminé d'entrez les informations sur vos affiliations professionnelles, validez svp. Valider I

Si, au contraire, vous avez besoin de différencier vos services professionnels gérés
avec BaseDPsy, répondez « Oui », puis entrez toutes les informations
correspondantes et cliquez sur « Valider ».
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A chaque modification des données de votre identité professionnelle, vous devez
cliquer sur « Valider ».

Le ou les sigles sont « Obligatoires » car non seulement ils seront utilisés pour
identifier votre N° de permis de pratique, mais ils serviront aussi de bouton pour le
choix de la profession a afficher sur vos notes et factures.

Lorsque vous choisissez « Oui » et donc d’utiliser cette nouvelle procédure, a
chaque nouvelle impression ou enregistrement d’une note de suivi, le message
suivant s’affichera. @

Choisir quelle profession doit étre affichée dans I'entéte et associée
a votre signature en choisissant le sigle correspondant

OTSTCFQ occoqQ OPQ

Le nom des boutons correspond aux noms que vous avez saisis dans les rubriques
sous le vocable « Sigle ».

La procédure est activée pour I'impression des notes et pour la signature des
résumés de séance, donc vous aurez aussi le choix de signer différemment vos
résumés d’intervention.

Notez toutefois que I'entéte n’est modifiée que si vous imprimez, et apres avoir
commandeé I'impression, ceci afin de réduire au maximum le ralentissement de la
navigation dans BaseDPsy. Car ainsi, la procédure n’est pas lancée tant que vous
n’avez pas besoin d’imprimer.
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24.1.3 Adapter les structures de rédaction a votre style personnel.

Il est possible d’insérer dans BaseDPsy les structures de texte que vous utilisez
habituellement pour rédiger vos notes, vos rapports d’évaluation et vos anamneéses.

Dans la section « Options Personnaliser », sous I'onglet « Rédaction », vous allez
trouver les outils qui vous permettent de définir plusieurs canevas de rédaction.

Structure de rédaction de vos notes d'évolution

Canevas B

Psychothérapie
Canevas A Division 1 | Retour sur |a semaine précédente
Canevas B Division 2 | Observations du client sur ses symptimes
Division 3 | Analyse et recherche de sens
e C Division 4 | Exercices suggérés
Groupe Division 5
Canevas A

Trois canevas de rédactions sont disponibles pour vos notes d’évolution et deux
pour vos rapports. Si vous faites du groupe, vous pouvez aussi préparer deux
canevas de rédaction de vos notes d’évolution.

Pour les notes d’évolution en psychothérapie, les deux premiers canevas ont 5
divisions, tandis que le troisieme (« C »), en contient 12.

Une fois q_u ils S_Ont a.JUSteS a Canevas de rédaction Contenus prédéfinis Anamnése
votre pratique, il suffira

d’utiliser les boutons pour
les insérer dans .'? section Individu - Enfant Individu - Enfant
des notes de sulivi.

Pour la rédaction de vos Individu - Adulte Individu - Adulte
anamnéses, Nous avons
prévu quatre canevas qui

contiennent déja des valeurs Couple Couple
par défaut, a titre de
suggestion. —— —

Vous pouvez les modifier,

non Seulemelnt !es titres des (Pour changer le titre ) (' Pour changer le canevas '
canevas, mais également les

contenus des canevas.
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Introduire des textes prédéfinis dans vos rédactions de notes et de rapports est
aussi disponible dans BaseDpsy.

Certaines observations et certaines conclusions peuvent parfois étre semblables
d’un client a I’autre; de méme la définition d’exercices ou de recommandations.

Pour accélérer vos rédactions, vous pouvez rédiger d’avance certains de ces textes
et les insérer au moment opportun. Un des onglets contient 24 rubriques pour la
définition de textes prédéfinis.

En plus des canevas des notes et des rapports, il est possible de modifier la
structure de rédactions dans d’autres sections de BaseDPsy. Par exemple, vous
pouvez modifier la structure de rédaction du résumé de la demande en modifiant le
titre de chacune des rubriques. Pour les modifier, il suffit de cliquer sur le titre de la
rubrique ou aller dans la section « Options Personnaliser » et afficher I'onglet
« Liste ».

i Demande

Motif de consultation

Attentes et difficultés énoncées

Antécédents

Situation actuelle

Observations sur les attitudes et présentation du client

Conclusions cliniques initiales

Vous pouvez de la méme maniére modifier la structure de rédaction de la
description de la méthodologie dans la section Groupe, et de la description de
I’organisation dans la section Client institutionnel.
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24.1.4 Personnaliser les valeurs des menus (listes) déroulant.

BaseDPsy posséde plusieurs rubriques contenant une liste de valeur qui se déroule
en cliguant dans la rubrique. Ces listes de valeurs prédéfinies ont pour objectif
d’accélérer votre saisie de données. 57 de ces listes de valeurs sont modifiables.

Pour en modifier le contenu, vous afficher I’onglet « Liste » dans la section « Options
Personnaliser », ou vous cliquez sur le bouton « M » dans l'interface de rédaction.

Catégorie de clients |' Individu |

Lieu de pratique (site) | Clinique médicale |

Catégorie de traitements | Thérapie individuelle |

Approche thérapeutique | Cognitivo-comportemental i

Durée prévue | Selon les besoins |

Types de durée | Indéterminé |

=) (=) (X )(2 )X )X ) (=

Catégorie personnelie | |
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24.2 Corriger des erreurs d’utilisation

Dans la section « Outils Admin », trois boutons vous permettent de corriger les
erreurs les plus fréquentes dans I'utilisation de BaseDPsy.

ER@ de alh@ adadRsE @tdx dR dstEAFER

Lors de certaines procédures, le bouton « Continuer » s’affiche aprés une pause
dans la procédure et se masque en cliquant dessus ou a la fin de la procédure.

Si vous avez arrété une procédure ou manqué une étape dans la suite d’'une
procédure, il arrive que le signal « Continuer » reste visible. Cette persistance du
signal peut étre agacant et méme occasionner de la confusion dans I'utilisation de
BaseDPsy. =

Masquer "Continuer”
Pour le masquer, il suffit de cliquer sur le bouton a cet

effet.

B L @rda@iPadarited Btd stitfladfRat 2Rs difla 2 FPa et &

Il arrive parfois qu’aprés une importation, ou apres avoir manipulé les dossiers ou
effacer des notes qu’un nom de client disparaisse de la liste déroulante des clients,
méme si son dossier est encore existant.

Méme si ce qui occasionne une telle disparition n’est pas toujours claire, il existe un
moyen de réparer cette liste.

Aller dans la section « Outils Admin » et utiliser le
bouton a cet effet.

Re-Créer les listes de dients

EalRl PRE@MR desialiRERaRrRIFE a @EPa el

Il arrive parfois que lorsqu’on affiche la section « Notes » a partir d’'une autre section
que le client ne s’affiche pas comme prévu. Ou encore, que lorsqu’on tente
d’afficher le client dans la section « Notes » a partir de la liste des clients, il n’est pas
présent dans la liste. Lorsque cela arrive, c’est que le lien entre le dossier et les
notes a été perdu. 2

, . . . . Recréer la premiére séance
Pour le rétablir, allez dans la section « Outils Admin » et

utiliser le bouton nommé « Recréer la premiere
séance ».
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24.3 Sauvegarder ses données

24.3.1 Au moment de la fermeture

Dans cette version, nous vous laissons choisir I’endroit ou vous préférez conserver
une copie des données. La procédure vous demande donc de choisir le dossier (le
répertoire) ou faire une copie.

De plus, il est possible de conserver les sauvegardes antérieures plutét que de les
écraser avec la plus récente. Pour cela, il faut nommer différemment chaque
sauvegarde. D’ou nous vous suggérons de modifier le nom du fichier sauvegardé en
y insérant une date, de maniére a pouvoir choisir éventuellement laquelle sera
réutilisée éventuellement.

Cela est d’autant plus utile, si une erreur de systeme ou un bris du disque dur
corrompt votre fichier d’utilisation courante avant la sauvegarde. En effet, si votre
fichier d’utilisation courante est brisé, il sera sauvegardé brisé. Voila pourquoi, il est
important de pouvoir réutiliser des fichiers antérieurs a la derniére sauvegarde.

Voici un exemple de modification du nom de la copie :

a
@ Sauvegarder une copie de sécurité

Dans la prochaine boite de dialogue,

identifiez le dossier dans lequel vous souhaitez faire une copie
du fichier de données.

Puis modifier le nom du fichier (PsyTablet copie.fmp12) en
remplagant le mot "copie” par la "date d'aujourd'hui".

Conservez "Copie conforme® comme type de fichier de sortie

Apres avoir cliqué sur « Sauvegarder », une fenétre vous demande ou enregistrer la
copie et a quel nom.

Nous vous recommandons de changer uniquement le mot « Copie » par une date.
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.06 Nom de la copie :
Enregistrer sous : IPsyTabIet Copie.fmpl2 | |z|
0o | = [ = 1006 a Nom de la copie :
[«]»][2E] = im || = - || G Sauvegard £ 00 -~ . I pie
1] Accés Site2013.pdf —
EAVORES S Enregistrer sous : | PsyTablet130916.fmp12 | (<]
¥\ Applications Sleagna I .
el .l Le Placeur 3
2 Utilitaires | Sauvegarde [«|»|l22]| = imi || &z - || [ Sauvegarde < (Q
[ Bureau ] SeedCodeCalendarPr :
—D Archivas SerieBDP.fmp12 FAVORIS 1 Accés Site2013.pdf PsyTablet130822.fmpl2
F SeriePL-FD.fp7 rﬁq Applications . Accés site2013.rtf I PsyTablet130823.fmpl2
[ Documents 5. Version 6.0 o ] Le Placeur 3 > [f7 PsyTablet130824.fmpl2
£ Ventes 5.0 2% Utilitaires ] sauvegarde » il PsyTabler130825.fmp12
5 .
§ii Bases de donndes [=] Bureau ] SeedCodeCalendarPro . PsyTablet130826.fmp12
= E Archives SerieBDP.fmp12 i PsyTablet130827.fmpl2
[ Version 6.0 E SeriePL-FD.fp7 i7 PsyTablet130828.fmpl2
[ Documents B Version 6.0 »| # PsyTablet130829.fmp12
e |m | Ventes 5.0 : PsyTablet130830.fmpl2
R E Bases He donneas i PsyTablet130831.fmpl2
Aprés I'enregistrement : | | O t = : [l PsyTablet130901.fmp12
P g iy U)fer Koe el |-] Version 6.0 PeyTahiar1 2NGND frinl2
|_| Créer un cou
Type : | Copie conforme =
[ | Masquer I'extension | Nouveau dossier | B
Aprés I'enregistrement : | | Quverture automatique du fichier
— iy = 8§ g
|_| Créer un courrier élec. avec le fichier joint
[ Masquer |'extension | Nouveau dossier | | Annuler | [ Enregistrer |

Cette fenétre est suivie de deux autres.

Q08

Enregistrer une copie

La sauvegarde des fichiers est maintenant terminée
Enregistrement : "PsyTablet130916.fmpl2”

fo—d || Annuler

o]

Il est maintenant possible de faire la sauvegarde en tout temps, méme pendant
I'utilisation de BaseDPsy et non seulement a la fermeture comme dans la version
précédente.
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24.3.2 Sauvegarde des documents insérés dans BaseDPsy

Si vous avez utilisé la version 7.3 ou 7.4 de BaseDPsy, vos documents insérés dans
BaseDPsy ont été placés dans un « dossier » nommé « Files », lequel est lui-méme
situé a I'intérieur de BaseDPsy.

Auparavant ces documents étaient placés directement dans BaseDPsy, et c’est
aussi la méme procédure que nous avons rétablie a partir de la version 7.5. Par
contre, si vous avez utilisé la version 7.3 ou 7.4, vos documents antérieurs a la
version 7.5 sont toujours dans le dossier « Files »>. Comme la procédure de
sauvegarde ne permet pas de transférer ces documents automatiquement, il faut le
faire manuellement.

Vous devez donc faire une copie du dossier Files, et le placer la copie au méme
endroit que celui de vos copies de PsyTablet.

Exemple sur un ordinateur Apple

Dossier partagé
Nom ~

" BaseDPsy 7
> Extensions

[ Files o s [ p—
M8 psyTab'st_7.tmp12 Bt -

AN  —

S'il existe, faites
une copia de ce
dossier dans le
dossier de
sauvegarde

Dossier partagé

Nom

' PsyTablet_7-160105.fmp12
1 PsyTablet_7-160115.fmp12
' PsyTablet_7-160127.fmp12

P\

L & BaseDPsy Sauvegardes
¢ |y (i ] E EDII o e
Précédent Ejecter Lire les infos Présentation Action

~ Date de modifi]
6 janvier 2016
15 janvier 201
27 janvier 201
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Exemple sur un ordinateur utilisant Windows

i | [& [ = | Dossier BaseDPsy73 - U i [ [3 ) = |Sauvegardes BaseDPsy — O

Accueil Partage Affichage ~ @ Accueil Partage Affichage ~ @

-

= Ij o x S'il existe faites une Ij dh ~ 1Y [4 ]
=i (] copie de ce dossier, i
Copier Coller _ Organiser No P g : Copier Com: 3 Organiser Mouveau Ouvrir Sélectionner
i dans le dossier de \ f: il L 2
sauvegarde

Pre¥8e-papiers

F-r-:i:-:-i:-_am%

F *\ ..+ Sauvegardes Base.. v & H

\
\-\

- S—
L T 4 » Dossier BaseDPsy

b D}&‘ f MNem I”l 1 Josasiz W oA MNorm :
wsnanm“ i Flie g N 7V PsyTablet_7-2016-01-12.fmp12
W hcrosnit T W fr o Tl N[ peyTablet 7-2016-01-186mp12
. SM Perso it || XTPTrans ‘

__i;i amcap.zip | ja . zh-Hans

- Dossier BaseDI i ko . Sauvegardes B
§ de il v

i en W £ > LR ¢

>
59 élément(s) 1 élément sélectionné = 2 élérnent(s) = |

24.3.3 Sauvegarde a tout moment de votre choix

Pour lancer manuellement la procédure de
sauvegarde, affichez la section « Outils Admin », et Sabi kil

cliquez sur I'outil « Sauvegarder maintenant » d'utilisations depuis la -
derniére sauvegarde:

L’outil affiche également le nombre de fermetures
depuis la derniere sauvegarde. Sauvegarder maintenant

Toutefois I'offre de sauvegarde vous sera faite a
chaque fermeture.

La sauvegarde manuelle n’est pas disponible sur iPad, elle est plutot assurée par
iTunes et sa procédure de synchronisation.
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24.4 La sécurité de vos données

Lorsque vous ouvrez BaseDPsy pour la premiére fois, vous étes invité a entrer un
nom de compte et un mot de passe.

Mais ces codes d’acces sont ceux que toute personne recoit par défaut puisqu’ils
correspondent aux codes d’accés pour un essai gratuit pendant 15 jours.

L’ouverture se fait avec une boite de dialogue qui vous offre le choix entre la version
de démonstration ou la version avec licence.

Lorsque vous achetez ® Choix

BaseDPsy, vous choisissez

alors « Licence » » mais Vous désirez entrez un N° de Licence ou utiliser la version de

\ . démonstration?
seulement apres avoir regu
le N° de licence par un Avant de cliquer sur "Licence”, assurez vous d'avoir le N° de
courriel séparé de I'achat. licence qui vous a été expédié par courriel par BaseDPsy aprés
votre achat.

La premiére conséquence de
ce choix est de désactiver la
version Démo.

Car en cliquant sur “Licence" vous allez désactiver |'accés au
logiciel avec les codes de la version Demo.

Aprés avoir cliqué sur Annuler Démo
« Licence », il n’est plus

possible d’ouvrir BaseDPsy
avec les codes d’acceés de la version de démonstration.

Et la procédure a aussi été suivi de la nécessité pour vous de créer des codes
d’acces personnalisés suivi d’'une fermeture et de la réouverture de BaseDPsy avec

ces codes Ouvrir “PsyTabletC"

personnalisés.

‘TI Quvrir “PsyTabletC" avec :
Il N’y a donc que vous ] Compte d'invité
qul connaissez ces o (s) Nom de compte et mot de passe

codes d’acces. Nom de compte : Alain Barbeau

Il ne vous reste qu’a R |

protéger votre || Se souvenir de ce mot de passe dans mon trousseau

| Modifier mot de passe... | [ Annuler | | OK

N'utilisez pas cette option si vous ne souhaitez
pas que tout utilisateur de votre Mac puisse avoir
acces au contenu de votre BaseDPsy

ordinateur et son
acces pour sécuriser
complétement la
confidentialité de vos
données.
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25. Obtenir du soutien informatique a distance

Vous pouvez en tout temps, si le mode d’emploi ne répond pas suffisamment a vos
questions, envoyer un courriel a Alain Barbeau afin d’obtenir une aide dans
I’'utilisation de BaseDPsy. L’aide par courriel est gratuite.

Généralement, vous obtenez une réponse dans les 24 heures, sauf en période de
vacances.

Si la réponse obtenue par courriel ne vous satisfait pas, vous pouvez alors négocier
une aide téléphonique ou une aide par connexion a distance.

La connexion a distance permet a Alain Barbeau de mieux comprendre votre
difficulté, de faire une évaluation du probleme et de vous indiquer comment utiliser
BaseDPsy pour éviter la répétition du probléme.

Si votre base de données a été endommagée, il est possible aussi de la faire réparer
par Alain Barbeau, ou de vous faire expliquer comment la remplacer par une de vos
copies de sauvegarde restée intacte.

L’aide a distance peu cependant étre accompagnée de codts financiers. La regle
étant que I'aide est gratuite si le probleme est liée a une erreur de programmation de
BaseDPsy, mais n’est pas gratuite si le probléeme est lié a I'utilisation de BaseDPsy,
ou est la conséquence d’un probleme de fonctionnement de I'ordinateur sur lequel
BaseDPsy est installé.

Pour obtenir de I'aide a distance, vous devez installer un logiciel qui permet une
connexion entre deux ordinateurs. Ce logiciel est gratuit pour vous. Il se nomme
« Teamviewer ». |l fonctionne sur Mac et sur PC.

Voici I'adresse du site Web pour le télécharger :

http://www.teamviewer.com/fr/index.aspx
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26. Utilisation de BaseDPsy sur iPad

Pour connaitre la spécificité de I'utilisation du iPad, nous vous suggérons de
chercher sur Internet ou de vous adresser au soutien de Apple ou de FileMaker.
Notre intention dans notre mode d’emploi se limite a expliquer I'utilisation de
BaseDPsy.

Toutefois, voici quelques liens pour des modes d’emploi complémentaires pour le
iPad :
http://manuals.info.apple.com/fr_FR/ipad2_guide_de_lutilisateur.pdf
http://manuals.info.apple.com/fr_FR/ipad_guide_de_|_utilisateur.pdf
http://biblio.ugo.ca/a-propos/services-offerts/documents/quide-ipad.pdf
http://www.youtube.com/watch?v=TvCgWOjAJcE

Cependant, voici quelques commentaires concernant BaseDPsy sur iPad.

BaseDPsy a été programmé de maniéere a pouvoir étre utilisée agréablement sur
iPad. Toute 'ergonomie de BaseDPsy a été pensée, configurée de maniéere a étre
facilement lisible et utilisable sur BaseDPsy.

Presque que toutes les interfaces permettent une utilisation aisée avec le pouce,
mais dans quelques-unes, la quantité d’information a afficher est tellement
considérable que nous avons di réduire la taille des boutons (outils) ou I'espace
entre eux. Par exemple, dans la section thérapie de groupe, pour I'inscription ou la
facturation des participants. Dans ces sections, il est préférable d’utiliser un stylet,
quoiqu’il soit quand méme possible de n’utiliser que ses doigts pour y naviguer.

Nous vous suggérons aussi d’utiliser la position horizontale lorsque vous changer
d’interface, afin d’agrandir celle-ci a un niveau confortable. Lorsque vous aurez
besoin d’utiliser BaseDPsy sur un iPad en position verticale, I’agrandissement
obtenu préalablement avec la position horizontale persistera.

A partir de la version 6.7 de BaseDPsy, vous pouvez télécharger « PsyTablet » de
BaseDPsy directement dans le iPad a partir du site web. Vous pouvez également
faire les mises a jour de BaseDPsy dans le iPad. Vous n’étes donc plus obligé
d’utiliser iTunes.

Par contre pour utiliser BaseDPsy (PsyTablet) sur iPad, vous devez absolument
installer « Filemaker Go » avant de télécharger PsyTablet. Vous pouvez obtenir
gratuitement Filemaker Go sur iTunes Store de Apple.
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« FileMaker Go » est nécessaire pour « lire » le fichier de données (PsyTablet.fmp12)
de BaseDPsy 6. Il remplace le logiciel « Runtime » (renommé BaseDPsy) qui vous
est fourni gratuitement lorsque vous achetez BaseDPsy. Voir le chapitre plus loin
qui expliqgue comment télécharger PsyTablet directement dans le iPad.

Si vous utilisez une autre méthode que le téléchargement direct de PsyTablet dans
le iPad pour utiliser BaseDPsy, vous devez savoir que dans le dossier de BaseDPsy,
apres l'installation, il y a différents fichiers, I’'un contient les données (« PsyTablet »),
I'autre est le logiciel de lecture (« Runtime » rebaptisé « BaseDPsy », d’autres sont
des documents (.pdf) ou des fichiers de liens (.dll) avec Windows, ou des
extensions.

Un seul fichier doit étre transféré sur le iPad, c’est le fichier nommé
« PsyTablet.fmp12 ».

Il existe cependant des différences de comportement de BaseDPsy lorsqu’il est
utilisé avec FileMaker Go, FileMaker Pro ou Runtime (BaseDPsy). Nous avons
résumé ces différences dans un tableau que vous pourrez lire ci-apres.

26.1 Limites ou différences entre I'utilisation de BaseDPsy sur
ordinateur et sur iPad.

BaseDPsy inclut une « Base de données », nommée « PsyTablet.fmp12 '» dont la
programmation est indépendante de I'application qui permet de I'utiliser ou de
I’ouvrir et d’y saisir des données.

Il'y a trois applications différentes qui permettent d’utiliser la base de données

« PsyTablet.fmp12 '» incluse lors de 'achat de BaseDPsy. Ces trois applications
offrent cependant des fonctions, des options et des performances différentes.
Deux des applications fonctionnent sur ordinateur avec Windows ou MacOs et la
troisieme n’est disponible que sur iPad.

Lorsque vous achetez BaseDPsy, I'application « Runtime » (rebaptisée

« BaseDPsy ») est fournie gratuitement avec I’achat de la base de données

« PsyTablet ». L’application « FileMaker Go » est gratuite et peut-étre téléchargée a
partir d’iTunes ou de I’Apple Store.

L’application « FileMaker Pro 12 » est la plus performante des trois et offre le plus
d’options, cependant il faut I’acheter indépendamment de BaseDPsy.
http://www.filemaker.com/cafr/products/fmp/

' L’extension « .fmp12 » est visible seulement si les paramétres d’affichage sur votre
ordinateur est cochée en ce sens. Sinon vous ne verrez que « PsyTablet ».
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Tableau des différences

Fonctions

Ordinateur

iPad

Avec l'application
« Runtime : rebaptisée

Avec l'application
« FileMaker Pro

Avec I'application « FileMaker Go »

« BaseDPsy » 14 »
Partage de PsyTablet en Non Oui Seulement si PsyTablet est ouvert
réseau (Synchronisation simultanément avec FileMaker pro 12
immédiate) ou FileMaker Server dans un
ordinateur du réseau
Impression des récapitulatifs | Oui Oui Non
statistiques
Impression des récapitulatifs | Oui Oui Non (partiel : Seuls le total et le
statistiques en format PDF graphique sont imprimés en format
PDF)
Apercu en mode Oui Oui Non
prévisualisation avant Mais
impression Affichage en mode PDF avant
impression disponible
Conversion des documents Non Oui Non
en format PDF en mode
prévisualisation
Impression des documents Oui (selon que le choix Oui Oui
en format PDF vous est offert par votre
logiciel d’impression ou
votre systéme
d’exploitation)
Affichage des graphiques Non Oui Oui
des rapports statistiques ou
financiers
Exporter ou sauvegarder en Oui Oui Non
format Excel
Visibilité des infobulles Oui Oui Non
(aide spontanée en
survolant le titre de
rubrique ou le bouton-
outil)
Insertion de fichiers Oui Oui Oui, mais dans le cas des
électroniques (documents) fichiers : limité aux fichiers qui
fonctionnent avec (s’ouvrent par)
FileMaker Go
Insertion de fichiers Oui Oui Oui
électroniques (Audios,
Photos, Musique, Vidéos,
Signature )
Saisie de signatures Insertion image Insertion image Oui
seulement seulement
Importation de fiches d’un | Oui Oui Non

autre fichier ou version
antérieure
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Fonctions Ordinateur iPad
Avec I'application Avec I'application | Avec l'application « FileMaker Go »
« Runtime : rebaptisée | « FileMaker Pro
« BaseDPsy » 14 »

Sauvegarde Oui avec choix du Oui avec choix Uniguement lors de la

dossier de destination
de la copie de

du dossier de
destination de la

synchronisation de votre iPad
avec iTunes et un ordinateur de

PsyTablet copie de bureau.
PsyTablet
Récupération (réparation Oui Oui Non
de fichier)
Enregistrement de la voix Oui avec la version 6; | Non, mais vous Oui

directement dans une
rubrique

Non avec la version
7, mais vous pouvez
insérer un fichier
audio enregistré par
un logiciel tiers

pouvez insérer un
fichier audio
enregistré par un
logiciel tiers
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26.2 Télécharger BaseDPsy sur iPad avec Safari

Avant de télécharger BaseDPsy , télécharger et installer Filemaker Go dans
votre iPad.
Voici I’adresse : https://itunes.apple.com/ca/app/filemaker-go-14

Le téléchargement sur iPad est trés long et souvent interrompu sans avis.
L’aternative est de le télécharger sur votre ordinateur et ensuite de le transférer sur
votre iPad avec « iTunes » (chapitre suivant).

Voici quand méme la méthode :

Dans votre iPad, ouvrez Safari (ou autre navigateur web) et rendez-vous a la page
de téléchargement de BaseDPsy.

Puis choisissez le téléchargement de I’'un des fichiers nommés « PsyTablet_7 » ou
« PsyTablet_7C »

Une f.OIS que voys, avez touche le fichier, ee0e0 TELUS @
Safari lance le téléchargement. Le -

téléchargement prend plusieurs minutes. g I =
Mais vous n’aurez aucun indice que le
téléchargement est actif. Météo BMO  Ciném BDCv JPv

Il faut attendre plusieurs minutes avant
que Safari vous demande dans quelle
application ouvrir le fichier. » Version avec agenda : Installateus

basedpsy.com
- Dropbox Radio-Canadaca Info « Facebhook Google - Wikipédia AIMM

basedpsy.com/Fichiors/Version % 206/Psy Tablet.fmp12

Une fois le téléchargement terminé, Safari vous
demande avec quelle application il faut ouvrir

PsyTablet_7.fmp12 ou PsyTablet_7C.fmp12. b /|
Cliquez sur « Ouvrir dans... »

PsyTablet.fmp12
824,71 Mc

Quvrir dans = FileM
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Le IOS va vous offrir éventuellement plusieurs choix
d’applications. Touchez I'icne de FileMaker Go 14.

Si vous avez déja téléchargé
PsyTablet, le I0OS va vous
demander si vous voulez écraser
le précédent avec le nouveau ou
conserver les deux.

Lorsqu’il s’agit de faire une mise
a jour de BaseDPsy, toucher

« Garder les deux ». o
Le fichier *PsyTablet-1.fmp12* axista
déja. Souhaitez-vous le | ?

Filemaker Go par défaut vous offre

y . . Vs , Se connecter & *PayTablet_7.fmp12*
d’ouvrir le dernier PsyTablet téléchargé,

n . . Annuler Quverture fichier Se connecter
méme si vous en avez plusieurs dans le
iPad.

Nom de compte Essa

Pour ouvrir un nouveau fichier, utilisez Mot de passe | - :
les codes d’accés standard : « Essai » ( Laissez désactivé )
comme nom de compte, et « Demo » LN it il 3
comme mot de passe.

Pour la protection de vos données de fagon confidentielle, nous vous
recommandons de laisser désactivée I'option « Ajouter au trousseau ».
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26.3 Télécharger BaseDPsy sur iPad avec Dropbox

Supposons que vous copiez, a partir de votre ordinateur, le
fichier PsyTablet dans votre dossier « Dropbox ».

Progression

Vous pouvez utiliser Dropbox pour télécharger BaseDPsy
(PsyTablet_7) sur le iPad.

Si vous reprenez un téléchargement qui avait été
commenceé, vous obtiendrez une image avec un indicateur

. PsyTablet_7.fmp12
de la progression.

Une fois téléchargé dans Dropbox, Dropbox vous dira qu’il
ne peut pas ouvrir ce genre de fichier, vous lui demandez
alors de I’ouvrir avec une autre application, soit Filemaker
Go.

C’est la méme procédure que dans le chapitre précédent. Pas d'apercu
Toutefois Dropbox va alors transférer le fichier dans le '
dossier de FileMaker Go et il ne le conserve pas. G ol e

oy , I [SETEEY T
Voici I'outil pour transferer le fichier vers une A

application autre. &

Si FileMaker Go n’est pas affiché immédiatement dans la
liste des choix d’applications pour ouvrir PsyTablet,
cliquez sur le symbole d’applications.
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D’ou si vous ouvrez de nouveau Dropbox, vous allez constater que le fichier

PsyTablet est encore présent dans Dropbox et que vous

. . e TELUS ¥
en avez alors deux copies, un dans le dossier Dropbox et e
un dans le dossier Filemaker Go. ek
Cela signifie que vous ne pouvez pas synchroniser vos SEMAINE DERNIERE

données dans PsyTablet avec Dropbox. Dropbox sur iPad
ne fait que recevoir PsyTablet, il ne renvoie pas a son
serveur central, les informations que vous ajoutez dans

. . \ PsyTablet_7.fmp12
PsyTablet avec Filemaker Go, car le fichier PsyTablet
ouvert avec Filemaker Go n’est plus dans le dossier de BaseDPsy
Dropbox. MAI 2016

PsyTabletC7.fmp12

Mode d’'emplol...seDPsy 7.docx

26.4 Supprimer un fichier sur iPad avec Filemaker Go

FileMaker Go vous offre d’afficher les
fichiers que vous avez déja ouverts
récemment, ceux présents dans le iPad et
ceux disponible sur un serveur hote.

Cliquez sur « Appareil » pour afficher ceux
qui sont présents dans le iPad, et cliquez
sur I'icéne « Cocher » du menu d’entéte
pour sélectionner les fichiers a supprimer.

Remarquez également qu’en ayant
téléchargé plusieurs fois PsyTablet, le IOS
les a renommés afin de les distinguer et de
les conserver en ajoutant un chiffre (« 1 »
ou « 2 ») apres le nom du fichier ajouté.

FileMaker

[ 1

escoo TELUS ¥ oras @i N
: 1B
Contacts
Factures
Gestion de contenu
PsyTablet_7
PsyTablet7-1
PayTablet7-2
PsyTablet7 /

4 &4 4 4 B

".' Actifs
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Sélectionner ceux que vous désirez effacer.

( ) T4 Mo 201 5-04-10 1445

Puis touchez I'icone en forme de corbeille.

Factures
2.9 Mo 2018-06-19 12:03
Gestion de conlenu

3 Mo 2015-04-10 14:40

w PsyTablet_7

B0 & Mo 20050706 07:04

. PsyTablet7-1
8907 Mo 2015-07-08 O7:21Y

Puis touchez le mot « Fin », situé en haut a la
droite de I’écran, pour sortir de la fenétre de
sélection des fichiers a effacer. @ "' PsyTablet7-2

890.7 Mo 20158-07-08 073

AR TN

Fin PsyTablet7
, . 003 & Mo 2005-07-058 0640
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26.5 Transférer BaseDPsy (PsyTablet_7) sur iPad avec iTunes

Le texte de cette technique de transfert est celui fourni par FileMaker sur le web :
http://help.FileMaker.com/app/answers/detail/a_id/9451/—/transf%E3%A9rer-des-
fichiers-avec-FileMaker%E2%A0go

Comment faire pour copier des fichiers sur mon iPad via FileMaker Go ?
Transférer des fichiers

Attention : en transférant un fichier vers votre appareil, vous créez une copie du
fichier original. Les modifications de données apportées sur votre appareil ne
sont pas répercutées sur le fichier original, et inversement. Vous devrez
transférer a nouveau le fichier vers I'ordinateur et utiliser FileMaker Pro pour importer
les données vers le fichier original afin de mettre a jour les données.

Plusieurs choix s'offrent a vous pour transférer un fichier :

- connecter I'appareil a iTunes via un cable USB et transférer les fichiers (voir la
procédure décrite ci-dessous)

« envoyer un fichier FileMaker par courrier électronique vers |'application de
messagerie de votre appareil

« héberger un fichier FileMaker sur un serveur Web (y compris le partage Web
personnel), vous y connecter via |'application Safari de votre appareil, le
sélectionner et le transférer vers FileMaker Go

Par ailleurs, d'autres applications iPhone et iPad qui prennent en charge les services
de lancement sont susceptibles de prendre en charge FileMaker Go.

Attention : Fermez tout fichier avant de procéder a son transfert. Le fichier n'a pas
besoin d'étre partagé et FileMaker Pro n'a pas besoin de fonctionner.

Pour transférer des fichiers vers votre appareil a I'aide d’iTunes :

1. Branchez votre appareil a votre ordinateur.

2. Dans iTunes, sélectionnez votre iPod touch, iPhone ou iPad puis cliquez sur
I'onglet Apps.

3. Sous Partage de fichiers, sélectionnez FileMaker Go dans la liste puis cliquez
sur Ajouter.

4. Sélectionnez les fichiers a transférer puis cliquez sur Sélectionner.

Les fichiers FileMaker Pro sont copiés sur votre appareil.
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Pour transférer des fichiers depuis votre appareil vers votre ordinateur a I'aide
d’iTunes :

-y

Branchez votre appareil a votre ordinateur.

2. Dans iTunes, sélectionnez votre iPod touch, iPhone ou iPad puis cliquez sur
I'onglet Apps.

3. Sous Partage de fichiers, sélectionnez FileMaker Go dans |'onglet Apps.

4. Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez transférer dans la liste de droite
puis cliquez sur « Enregistrer sous... ».

5. Sélectionnez ’emplacement ou vous désirez enregistrer les fichiers puis

cliquez sur Choisir.

Les fichiers FileMaker Pro sont copiés depuis votre appareil sur votre ordinateur.

Remarque : attendez que la copie des fichiers soit terminée avant de fermer un
fichier transféré sur votre appareil. Par exemple, si vous appuyez sur le Bouton
principal alors qu'une boite de dialogue de progression est affichée, le fichier sera
corrompu, ce qui vous posera des problemes au moment de I'ouvrir lorsque vous
souhaiterez le transférer a nouveau vers |'ordinateur.
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27. Mise-a-jour sur ordinateur.
Importation des données d’une version antérieure.

Les explications qui suivent sont valides pour le transfert des données d’une version
6 a une version 7, et d’une version 7 a une version 7x (7.1, 7.2, etc.)

Pour ce qui est du transfert de la version 5 a la version 7, voir le guide d’importation
spécifique.

Dans la section « Outils Admin », les boutons pour les trois types d’importation sont
présents.

Importer de la version 5 a la version 7

Importer d'une version 6 a la version 7

Importer d'une version 7 a la version 7

27.1 Premiére étape : Disposez les deux dossiers des différentes
versions sur le bureau.

Ce guide prend pour acquis que vous avez déja installé la derniere version de
BaseDPsy.

Il prend aussi pour acquis que vous avez créé les codes d’acces personnalisés dans
la section « Outils Admin ».

La nouvelle version téléchargée et installée sur votre bureau devrait normalement
avoir un nom numéroté avec un chiffre supérieur a la version précédente, par
exemple « BaseDPsy 7.0 ».

La version précédente possede donc un nom avec une numérotation inférieure, par
exemple « BaseDPsy 6.73 ».

Chaque fois que vous installez BaseDPsy, I'installateur crée un dossier (répertoire)
contenant plusieurs fichiers.
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La premiére étape est donc de déplacer ces deux dossiers sur le bureau (Desktop)
de votre ordinateur.

Il est important que les deux dossiers soient sur le bureau au moment de
Pimportation. Une fois I'importation effectuée, vous pourrez les replacer a I’endroit
de votre choix, que ce soit « Applications » ou « Program Files » ou sur un médium
externe, genre clef USB.

27.2 Deuxieme étape : Préparer I'ancienne version au transfert de
données

La deuxiéme étape consiste a s’assurer que toutes les fiches ou tous les
enregistrements de la version antérieure soient au premier plan et disponibles au
transfert.

Dans la section « Outils Admin » un bouton vous Importation

le rappelle. Préparer cette base au transfert de dossiers
vers une version plus récente

Importer de la version 5 & la version 7

Importer d'une version 6 a la version 7
Vous devez donc ouvrir la version antérieure,
allez dans la section « Outils Admin », cliquez sur
le bouton « Préparer cette base au transfert de
dossiers vers une version plus récente ».

Importer d'une version 7 a la version 7

Le bouton ressemble au précédent et il est situé dans la méme section. Soyez
attentif.

BaseDPsy se ferme a la fin de la procédure de préparation.
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27.3 Troisiéeme étape :

Apreés la fermeture de I’ancienne version, vous ouvrez la nouvelle version
pour lancer la procédure d’importation.

Ouvrez la version la plus récente, allez de nouveau dans la section « Outils Admin ».

27.4 Quatriéeme étape : Lancer la procédure d’'importation

Une fois les trois étapes précédentes complétées, vous utilisez le bouton
« Importation » dans la section « Outils Admin » pour lancer la procédure
d’importation.

Importer d'une version 6 a la version 7 Cliquezici | vartion 5 & B virskon 7

Préparer I'ancienne base au transfert de

foonées Importer d'une version 6 a la version 7

Importer d'une version 7 a la version 7
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27.5 Les étapes subséquentes de la procédure d’'importation

27.5.1 Donner vos codes d’acces de la version antérieure

Lorsque vous utilisiez la version antérieure, en ouvrant le logiciel, celui-ci vous
demandait un « Nom de compte » et un « Mot de passe », que vous aviez créés
comme suggéré, pour obtenir des codes d’acces personnalisés.

La procédure a besoin de ces
codes d’acceés afin d’ouvrir la
version précédente de BaseDPsy.
Elle affiche donc une boite de
dialogue afin que vous puissiez
entrer vos codes d’acceés utilisés
habituellement dans la version
précédente.

Il est possible que ces codes vous

soient demandés une deuxiéme fois
dans la suite du processus, une fois
que vous aurez indiqué ou se trouve

Saisir le nom de compte et le mot de passe que vous utilisiez
dans la version antérieure dont vous allez importer les
données.

Nom de compte

Mot de passe

I’ancien « PsyTablet » de la version précédente.

27.5.2 ldentifier ’'emplacement du dossier de la version antérieure de

BaseDPsy

L’étape suivante consiste a informer
la procédure de I’endroit de votre
ordinateur ou se trouve I’'ancienne
version, d’ou il vous demande de
nommer le dossier de I'application.

Le dossier de la version 7
commence toujours par « Dossier
BaseDPsy 7 »

e

(&

8N 3)

Ecrire le nom exact du dossier contenant la version
précédente de laquelle vous allez importer des données.
Exemple: "BaseDPsy 6.1"

BaseDPsy 6.0

Page 289
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BaseDPsyb

Eventuellement, un message vous
prévient que la procédure a besoin de
votre aide pour trouver ou se trouve
le fichier contenant les données de la
version antérieure. Cliquez sur OK.

Le fichier “PsyTablet.fmp12"” n'a pas pu étre
ouvert. (Introuvable)

)

Normalement, I'avis

. 0.0 0 Ouvrir fichier
sur le fichier
introuvable ne . PsyTable!.:.fmplz est introuvable. Irldlq.uez son emplacement ou cliquez sur Annuler pour éviter toute demande ultérieure d...
s’affiche pas [«]»][22]= Iml || = - || [ BaseDPsy 6.0 ] (Q

. . f_\g Applications [ 3 frares [ BaseDPsy6
Mals Sl la ﬁ Utilitaires AD. le.derni...al.2010.mkv L:J Extensions 2
prOCédure a mal (_ || Armande.png F!! PsyTablet.fmp12
memorisé I’endroit ] Archives (] BaseDPsy 6.1 2
ou se trouve [ Documents gaseg?":';
= =\l BaseDPsy5.

PsyTablet, vous B Ventes 5.0 2. BaseDPsy5.02
pourriez avoir a lui ~ e d“ﬁ";""ees S e e
indiquer I'endroit i seen ¥ BaseDPsy5.11
jusqu,\a 18 fO|S de D Version 5.0 A BaseDPsy5.31 DropBox
suite.
Une fenétre [ Annuler || Ouvrir
s’affiche afin que vous 0.0.0 Ouurir fichier

puissiez sélectionner le
fichier recherché par la

(a]»][zz]= 1=l || = + || (2] BaseDPsy 6.0 B
procédure.
rf-;\g Applications * B! BaseDPsyB
A e .al.2010.mkv [] Extensions P II
Utilitaires |
% g Tl PsyTablet.fmpl2 ékil
4 . ] Archives L P Nom : PsyTablet.fm
Sélectionnez ‘ p12
P T bl t 7 f 12 B] Documents Type © FileMaker...
« Psylablet_/.1mp » B Ventes 5.0 1 Taille ri{ma Mo
H 1 = Création ier 14:09
et Cllquez sur « Ouvrir ». [ Bases de données ; Modification : hier 15:53
] Version 6.0 idemo Derniére ouverture : hier 14:12
= , 1
[_] Version 5.0 1 DropBox

“PsyTablet.fmpl2"” est introuvable. Indiquez son emplacement ou cliquez sur Annuler pour éviter toute demande ultérieure d...

| Annuler | [ Ouyeir |
(3
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27.5.3 Un message intriguant

Par la suite, si vous recevez un message vous avisant que le nombre de fiches a
importer est plus grand que le nombre de places disponibles dans la nouvelle
version. Ceci est dU au fait que la nouvelle version contient davantage de rubriques
que la précédente. Donc ne pas en tenir compte de ce message, simplement cliquer
sur « OK ».

BaseDPsy6

La source de données contient davantage
d'enregistrements que la table cible. Les
ETI enregistrements n'ont pas tous été
L importés.

——

27.5.4 Fin de I'importation

Un message vous prévient ensuite de la fin de I'importation et de vérifier que toutes
vos données antérieures ont été importées dans la nouvelle version.

(“1(‘-\0

L'importation des données est maintenant terminée.
Pour éviter la confusion avec la version précédente, BaseDPsy va
maintenant fermer.

Réouvrez la nouvelle version et vérifiez que toutes vos données ont été
importées.

Lok |
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27.5.5 Fermeture de BaseDPsy

Comme vous avez deux BaseDPsy ouverts simultanément, la nouvelle et I’'ancienne
version, un message de procédure de sauvegarde s’affichera deux fois car la
procédure d’importation se termine par la fermeture des deux bases de données.

Il est en principe non nécessaire de faire une copie de sécurité a cette étape de son
utilisation car vous avez probablement déja fait une copie de sécurité de I’ancienne
version; vous devez vérifier la nouvelle version avant d’en faire une copie de
sécurité.

Vous pouvez donc annuler la sauvegarde dans les deux cas.

& Sauvegarder une copie de sécurité

Dans la prochaine boite de dialogue,

identifiez le dossier dans lequel vous souhaitez faire une copie du
fichier de données.

Puis modifier le nom du fichier (PsyTablet copie.fmp12) en remplagant
le mot “copie" par la "date d'aujourd'hui”.

Conservez "Copie conforme"” comme type de fichier de sortie.

( Cliquez sur « Annuler :}_ Annuler
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27.5.6 Vérification apres transfert
Vous devez vous assurez du succes du transfert de données de deux manieres :

1- Est-ce que vous avez le méme nombre de dossiers, de notes, de
transactions, etc. ?

Clinique
Notes
Dossiers Psychothéra
e Nombre de notes créées 153
Nombre de personnes en attente 2 _
Total de rédactions a compléter 148
Nombre de dossiers créés 39
Nombre de messages créés 9
Total de dossiers actifs 35
Nombre de rapports créés 4
Thérapie de groupe
Nombre de groupes créés : 4 o =
Total de rencontres: 18 s":“. “"u“‘u".
Total de personnes inscrites : 10 Nombre de clients 'm.mm::;h‘ :S
Participation moyenne : 17% Total d'activités : 22

2- Est-ce que vos documents associés sont encore présents dans les porte-

documents?
fiical Diagnostics Documents associés
Insérer Porte- Titres des documents  Exporter
fichier documents associés fichier Effacer
| ror Amellclr
1 dj aﬁons..‘\f Cliquez sur une m
icone de
12 d) documents m
a | | associés pour
12 S le visualiser E
Coordonnées Info personnelle
Insérer Porte- Titres des documents
fichier documents assodés

1| s 2]
zd“,f_ﬂanqun

Document

: b’ manquant

Les documents associés sont visibles dans BaseDPsy, mais ils sont stockés dans
un dossier a part, nommé « Files », lequel doit rester dans le « Dossier

BaseDPsy... »
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Vous devez déplacer manuellement ce dossier « Files » de I’ancienne version a la
nouvelle version.

Vérifier en regardant un dossier client auquel vous étes certain d’avoir associé un
document. Est-ce que le document est toujours visible dans la nouvelle version de
BaseDPsy. Sinon, vérifiez que le dossier « Files », est bien présent dans le

« Dossier BaseDPsy... » de la nouvelle version.

® 0 Files
< i ] 3 EEIMH By T M o
Précédent £jecter Lire les infos Présentation Action Organiser Partager Coup d'eeil Nou
Favoris Dossier partagé
¥ Applications CSPTR * BB BaseDPsy 7.4
: [~ D3200VRRM_(Fr)01.pdf Extensions >
B U Dossier BaseoPey 7.0 [ NI EE
%% Dropbox Ougeé be * B PsyTablet:\mp12
il ) Facebook Mer du No'q > T e — -,
=1 Google Drive /% FMP 7 Laboalias  \\  * | Dossier « Files » J
¢ iCloud Drive FMPA14 sn ~ b T
— M) FMSconsolé Dossier BaseDPsy... J
Bureau X Gestion de Cx,
£ Archives Hamlet J »

Si le dossier « Files » est absent du Dossier BaseDPsy...de la nouvelle version, Vous
devez déplacer le dossier « Files » de I"ancienne version dans le dossier de la
nouvelle version, et revérifier si vous pouvez avoir acces a vos documents associés.

Si dans vos mises a jour antérieures, vous n’avez pas faites celles correspondant a
la version 7.3 ou 7.4, ou si vous utilisez BaseDPsy seulement depuis la version 7.5,
vous n’aurez pas a transférer le dossier « Files »; car cette procédure de
conservation des documents a I'externe de BaseDPsy, introduite dans la version
7.3, a été annulée a partir de la version 7.5.

BRL Bsi dEt@dsTRER ttEsEREPEE @ adfalladt t@ RdlL Plaet@tt @it

Les documents stockés dans le dossier « Files » ne peuvent pas étre lus en dehors
de BaseDPsy. Il sont « cryptés », si bien d’ailleurs qu’il est absolument impossible
méme pour un spécialiste d’avoir acces au contenu sans les ouvrir avec

« PsyTablet » ou BaseDPsy. Si vous regardez a I'intérieur du dossier « Files », vous
ne trouverez qu’une suite indéfinie de dossier portant des numéros.

Voici un exemple :

Flles g PT2 » Secure L 01

M PsyTablet_7.fmp12 1A
06

7A

B or - AQ772EFB

vy vyvvyw
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28. Mise a jour sur iPad

Vous devez avoir téléchargé ou transféré
PsyTablet dans votre iPad avant de @ FileMaker Go

commencer ces procédures.
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saee [HLLE ¥

FileMaker

Ouvrez FileMaker Go 14, et touchez le bouton B X ==

« Appareil » afin d’afficher les fichiers

disponibles dans votre iPad.

1 Gestion de contenu

=n

Fichiers sur iPad

1 PsyTablet-1 1
] PayTablet-1
j PayTablet
X
Fichier le plus récent ,
b PayTabisted 4 téléechargé récemment
’ . . )3 Sy lal - =
1. Repérez le fichier le plus récent | § ™ et non enregistré
par son hom qui porte un « 1 »
de plus que les autres fichiers . : Dernier fichier ouvert
P N 9 1 % e avec les données a
du méme nom. transférer dans la
nouvelle version
I PsyTablet
2. Ouvrez le fichier le plus A R
récemment utilisé contenant les Ouverture fichier

données que vous voulez transférer. Dans
I’exemple ci-joint, ces le « PsyTablet-1 ».

3. Touchez le titre pour ouvrir. Et entrez vos
codes d’accés personnalisés ».

4. Une fois le fichier ouvert, allez dans la

section « Qutils Admin »

Outils Admin

alain

5. Touchez I'outil : « Préparer cette base au transfert de dossiers vers une

version plus récente »

Préparer cette base au transfert
de dossiers vers une version plus
récente
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6. Touchez « OK » sur le message qui s’affiche et qui vous explique I'utilité de
I’outil. PsyTablet se ferme apres la fin de la procédure de préparation.

7. Touchez a nouveau I'outil de Filemaker GO nommé « Appareil ». Ouvrez alors
le fichier vide, soit le fichier recemment téléchargé; dans I'exemple, il se

nomme « PsyTablet-1 1 ».

8. Comme ce fichier est vide, vous devrez alors
suivre la procédure d’enregistrement de la licence
apres 'avoir ouvert avec les codes d’acces
« Essai » et « Demo ». La procédure
d’enregistrement se termine par la création de vos
codes d’accés personnalisés, puis PsyTablet se
ferme.

9. Ré-ouvrez le PsyTablet que vous venez
d’enregistrer avec vos codes d’acces
personnalisés, et allez dans la section « Outils
Admin »,

10.Touchez le bouton « 2 = Importation ».

11.Entrez vos codes d’acceés personnalisés.

Importer d'une version 6 et +

Préparer |'ancienne base au

B

Saisir le nom de compte et le mot de passe que vous ul
vous allaz importar les donndas

En cliquant sur OK, vous allez aussi copler le mot de pg
boite de dialogue des prochaines étapes

Nom de comple

Mot de passe

12. Cette étape est la plus importante pour éviter des problemes dans
I'importation. La procédure vous demande d’identifier le fichier duquel vous
voulez importer des données. Assurez-vous de bien écrire le nom du fichier.
Dans notre exemple, le nom est « PsyTablet-1 ». Dans la version 7, le fichier

a été renommé « PsyTablet_7 ».

Ecrire le nom du fichier ( de la version précédente) duquel vous voulez importer les données.

Exemple: <<PsyTablet>> ou << PsyTablet 1>> ou<<PsyTablet-1>>, etc.

13. Si vous faites une erreur dans le nom et que FileMaker Go ne trouve pas le
fichier, il va vous demander de I'identifier en affichant la liste des fichiers
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disponibles dans votre iPad. Si vous ne faites pas d’erreur, I'importation
commence et une roue qui tourne s’affiche pour vous demander d’attendre.

14.Un message de fin d’importation s’affiche, touchez « OK » et PsyTablet se
ferme; FileMaker Go réaffiche la page des fichiers récents.

L]
i
L'importation des données est maintenant terminée.
Pour éviter la confusion avec la version précédente, BaseDPsy va maintenant fermer,
Réouvrez la nouvelle version et vérifiez que toutes vos données ont été importées. v
OK c
a4
|
1

15.Réouvrez-le pour commencer a I'utiliser.
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Utilisation de BaseDPsy en réseau

29. BaseDPsy utilisé en réseau

29.1 Quelques limites inhérentes

Sauf pour BaseDPsy Multi, les autres produits de BaseDPsy sont programmés pour
n’étre utilisé que par un seul professionnel a la fois. Sur ces produits, si plusieurs
professionnels y ont acces, chacun verra les dossiers et les notes sur la clientéle de
chacun des autres professionnels.

Par choix du développeur, le produit avec ou sans agenda ou sans finance n’a pas
été programmé pour permettre a plusieurs professionnels d’y inscrire ses propres
dossiers clients avec ses codes d’acces (mot de passe) particuliers.

Si vous voulez utiliser cette possibilité dans BaseDPsy pour toute une équipe de
professionnels, tout en respectant les criteres de confidentialité, il faut alors utiliser
la version « Multi ». Voir le chapitre 31.5 ou I'information sur
http://basedpsy.com/produits/basedpsy-multi/

Si une équipe décide d’utiliser un seul BaseDPsy en format autre que le Multi, ils
devront donc partager les mémes codes d’acces et partager par conséquent,
I’acces a toute I'information disponible dans BaseDPsy.

C’est pourquoi BaseDPsy est enregistré au nom de I'utilisateur et non au nom d’une
clinique, d’'une compagnie ou d’une institution.

Par contre, un professionnel peut éventuellement souhaiter quand méme utiliser
BaseDPsy en réseau.

29.2 Synchronisation des données

L’intérét principal de I'utilisation d’une base de données en réseau est la
synchronisation des données. Pour obtenir une synchronisation des données
lorsque le logiciel est utilisé a partir de plusieurs appareils ou plusieurs plateformes,
la solution la plus simple et la plus sdre, est que chaque utilisateur ou chaque
appareil se connecte a un seul et méme fichier de données. Le fichier de données
dans BaseDPsy se nomme « PsyTablet_7 » ou « PsyTablet_7C (7ED)» selon le
produit.
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Le fait d’utiliser une seule base de données, un seul fichier, sans le remplacer par un
autre est la seule véritable synchronisation des données. Le « synchronisme »
concerné est celui d’appareils qui se connectent en méme temps a un seul fichier.
De facon générale, les services de type « Cloud » ou « Nuage » n’offrent pas ce type
de synchronisme. lIs offrent plutét un service de copie (backup) et de
remplacement a distance des fichiers installés sur votre ordinateur. Nous verrons
les détails plus loin de ces différences.

29.3 Connexion a distance via internet (de type Partage FileMaker)

Pour utiliser le méme BaseDPsy a partir plusieurs endroits distants via internet ou en
réseau local, il faut une installation en réseau, ce qui peut nécessiter I’achat de
plusieurs logiciels et pieces d’équipement. Un réseau performant va devoir utiliser
FileMaker serveur pour héberger BaseDPsy. Seul le fichier « PsyTablet.fmp12 » aura
besoin d’étre hébergé sur le serveur FileMaker.

FileMaker offre une documentation plus détaillée que celle incluse dans ce mode
d’emploi. Elle est disponible a I’adresse suivante :
http://www.FileMaker.fr/support/product/documentation.html

Chaque poste de travail voulant utiliser BaseDPsy devra utiliser le logiciel
« FileMaker Pro 14 » pour se connecter a distance au serveur et avoir acces aux
données entrées dans « PsyTablet ».

Ce type de service offre donc une véritable synchronisation des données puisque
tous les appareils se connectent via Filemaker pro a un seul fichier de données.

Certaines compagnies offrent le service de serveur a distance pour FileMaker par
abonnement. Ceci vous évite toutes les préoccupations techniques de mise en
place et de I’entretien du réseau.

Avec ce genre de réseau, vous avez acces a vos données dans BaseDPsy partout
dans le monde, pourvu que vous ayez un acces a internet.
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29.4 Connexion a distance via un réseau local (personnel ou
d’entreprise).

Certaines cliniques se sont procurées un réseau interne, reliant plusieurs ordinateurs
de la clinique.

Si votre clinique posséde un tel réseau et que vous étes amené a travailler sur
plusieurs ordinateurs différents, vous pourriez souhaiter utiliser BaseDPsy en
réseau.

Ici encore, il faudra utiliser FileMaker Pro dans I'ordinateur maitre qui sert de pont au
réseau, et sur chacun des ordinateurs qu’on voudra accéder a BaseDPsy.

Sur I'ordinateur maitre, vous installez le fichier « PsyTablet.fmp12 » et vous I'ouvrez
avec FileMaker Pro.

Une fois que vous avez ouvert PsyTablet sur le serveur, il vous faut activer le
partage. Allez dans le menu « Fichier » et le sous-menu « Partage » et « Partager
avec clients... ».

|FIIaMnlmr Pro Advanced Edition Affichage Insertion Enregistrements Navigation Outils .ﬂ.

Ouvrir... ®0
Ouvrir a distance... {3¥%0
Ouvrir fichiers récents >
QOuvrir favori > U
| Fermer BW
Partage [ 2 Uploader sur FileMaker-E‘;erver.-.. uaar d
Gestion du logiciel - " -
Mise en page... Partager avec clients FileMaker...
RIS b Curviiie SRR L SR e %P  Activer ODBC/JDBC...
Options Personnaliser . Configurer pour FileMaker WebDirect...
Exporter des enregistrements... . " © Notes Hencontres ou groupe.
Outils Admin Enregistrer/Envoyer en > F
A propo- de BaceDbe Envoyer > Section Institutions
gMamz) Paramétres de réseau FileMaker
Ceci ouvre une boite de Paramétres de réseau FileMaker
dialogues danS Iaque”e Activez le partage réseau pour partager vos fichiers ouverts via TCP/IP.
Vvous cocherez « Activé » et Partage en réseau : () Désactivé (=) Activé
« Tout utilisateur ». Adresse TCP/IP: 192.168.1.117

Accés aux fichiers via le réseau FileMaker

Fichiers ouverts Accés réseau au fichier

| SerieBDP.fmpl2
B =t Fichier : "PsyTablet.fmp12”

PsyTahIer.fmplZ e
1 (s Tout utilisateur

() Spécifier les utilisateurs selon

() Aucun utilisateur
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De toute fagon, pour y avoir acces sur le réseau, tout utilisateur potentiel devra
quand méme connaitre et utiliser les mots de passe que vous lui fournirez.

Puis, chaque ordinateur qui souhaite se connecter a BaseDPsy, ou ouvrir PsyTablet,
devra ouvrir le logiciel FileMaker Pro sur son ordinateur, cliquez sur le menu

« Fichier » et le sous-menu « Ouvrir a distance... ».

Dans la boite de
dialogues qui
s’ouvrira, il devra
choisir « Hotes
locaux », I’adresse
IP du serveur et

« PsyTablet ».

0.0 60 Quvrir fichier distant
Affichage :| Hétes locaux =
Héotes
Imac27AB ([fded:cBc6:a097:2c43:0402:4a8. . Fichiers disponibles Filtre : &
Imac27AB (192.168.1.117)
| PsyTablet
| SerieBDP
| Ajouter aux hotes favoris... | | Ajouter aux favoris

Chemin d'accés de fichier réseau : fmnet:/192.168.1.117/PsyTablet

Exemple - fmnet; fadresselPHGte/nomFichier

| Annuler | [ Quvrir ]
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29.5 Connexion a distance via internet ( de type Bureau a distance)

Fonctionnement : Le logiciel Filemaker Pro serveur est installé sur un serveur distant
avec également le logiciel Filemaker Pro pour ouvrir PsyTablet qui est également
installé sur ce serveur. Vous vous connectez au serveur distant et a PsyTablet grace
a une application tierce qui se nomme « RemoteApp ».
(https://technet.microsoft.com/fr-ca/library/cc755055.aspx)

« RemoteApp permet de faire en sorte que les programmes accessibles a distance
via les Services Bureau a distance se comportent comme s’ils étaient exécutés sur
I'ordinateur local de I'utilisateur final. »

Cette méthode permet une véritable synchronisation des données. La
synchronisation est assurée ici par le fait que c’est toujours le méme fichier de
données qui est modifié par différents appareils.

Il'y a des avantages a utiliser ce type d’hébergement Web. L’installation de
PsyTablet_7 sur un serveur en hébergement internet permet d’y avoir acces sans
avoir besoin d’acheter Filemaker Pro serveur et autres logiciels. Vous n’avez pas
besoin non plus d’avoir Filemaker Pro sur chacun de vos appareils

Vous avez alors acces a vos données peu importe I’appareil que vous utilisez, et
peu importe I’endroit, pourvu que vous ayez un acces a internet. L’autre avantage
est que vous n’avez pas besoin de faire de copies de sauvegarde, la sauvegarde et
I’archivage (copies datées) étant assurés par I’hébergeur.

Nous offrons cette possibilité par un partenariat avec Somi-t. http://somi-t.com/
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30. Installer BaseDPsy sur un réseau de type « Nuage >»

Différents services de réseau de type « Nuage » (Cloud) sont actuellement offerts sur
internet. Il suffit de chercher sur le Web : « Informatique en nuage » ou « Cloud
computing » pour trouver différentes compagnies offrant le service.

Plusieurs compagnies offrent la disponibilité d’utiliser un espace gratuit variant entre
2 et 15 gigas, ce qui est suffisant pour une utilisation normale de BaseDPsy qui
devrait prendre moins de 1 giga-octets d’espace.

Il faut voir avec chacun de ces fournisseurs comment y utiliser BaseDPsy.

Nous avons quant a nous I'expérience seulement avec « Dropbox » et « Google
Drive ». Si vous choisissez un de ces fournisseurs, il faut I’'utiliser comme une clef
USB, c’est-a-dire que vous installez BaseDPsy au complet dans le dossier

« Dropbox » créé sur votre ordinateur.

Et, toujours comme avec la clef USB, si vous utilisez Dropbox avec des ordinateurs
utilisant des plateformes différentes, il vous faut aussi installer BaseDPsy pour Mac
et BaseDPsy pour Windows dans le méme dossier Dropbox, puis faire voyager le
fichier « PsyTablet » d’un dossier a I'autre.

Rappelez vous que ce type de service n’est pas une véritable synchronisation, mais
un remplacement d’un fichier plus anciennement « ouvert » par un fichier plus
récemment « ouvert ».

Il'y a des risques a utiliser un hébergement de type Cloud qui assure la
synchronisation par un remplacement du fichier d’origine, comme Dropbox ou
Google Drive, etc..

Ces serveurs remplacent le fichier « PsyTablet_7 » sur votre ordinateur par le dernier
fichier utilisé dans un autre appareil.

Si, par exemple, vous ouvrez BaseDPsy sur Dropbox avec votre portable, fermez
votre BaseDPsy, et qu’ensuite vous I’ouvrez sur votre ordinateur de maison.
Dropbox va changer le contenu du dossier Dropbox sur votre ordinateur de maison
en y remplacant les fichiers modifiés dans votre portable.

Le risque de perdre des données est lié au fait que le remplacement des fichiers se
fait en comparant la derniere date de modification du fichier de données.
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Dropbox peut remplacer le contenu d’un document d’un type traitement de texte
lorsqu’il est ouvert sur deux ordinateurs en méme temps et ainsi vous conserver
seulement le contenu du document le plus récemment modifié. Par exemple, faite
un document nommé « Liste » et mettez le dans le dossier Dropbox partagé par
deux ordinateurs. Ouvrez le document simultanément sur les deux ordinateurs, et
changez le contenu sur un seul, vous verrez alors que Dropbox va changer le
contenu du document dans I'autre ordinateur.

Par contre, Dropbox ne peux pas changer le contenu du fichier de données de
BaseDpsy, nommé « PsyTablet_7 ». Si vous I’ouvrez sur deux ordinateurs qui le
partagent, il va faire une nouvelle copie de PsyTablet_7 a chaque fois que vous en
changerez le contenu sur I'un des ordinateurs, et le nommera « Copie en conflit ».

Vous ne saurez plus alors quelle copie conserver et vous risquez de supprimer celle
contenant des informations auquelles vous tenez.

& L Documents
g i ] RI= E ol K~ BE h ©
Précédent Ejecter Lire les infos Présentation Action Organiser Partager Coup d'eeil Nouveau dossier Recherchd

Favoris

.,-.\,‘. Applications ! ABPartage » , Liste

b i ! Camera Uploads * Y PsyTablet_7 (Copie en conflit de MacBook Pro AB 2016-02-08 (1)).fmp12
[ Utilitaires W Chargement..ppareil photo * 1 PsyTablet_7 (Copie en conflit de MacBook Pro AB 2016-02-08).fmp12
£# Dropbox Documents * 7 PsyTablet_7.fmp12

¢} Google Drive ' Log'?'el 3

= ¥ Public »

5 iCloud Drive

Dossier partagé

Méme risque entre un iPad et un ordinateur puisqu’il faut les remplacer
alternativement dans I’'un et I’autre appareil, pour avoir les mémes données dans
chaque appareil.
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31. Utiliser BaseDPsy sur plusieurs ordinateurs distants
sans réseau

Comme BaseDPsy est enregistré au nom de I'utilisateur, la licence vous permet de
I'installer sur autant d’ordinateurs que vous le souhaitez mais vous devrez utiliser le
méme N° de licence et le méme nom de professionnel pour I'utiliser.

Certains thérapeutes travaillent a plusieurs endroits comme : un bureau a domicile,
un bureau dans une clinique et un bureau dans un centre communautaire.

Si c’est votre cas, vous pourriez souhaiter utiliser toujours les mémes données, le
méme BaseDPsy, d’une place a 'autre.

La méthode la plus simple, est évidemment, d’installer BaseDPsy sur un ordinateur
portable et d’apporter I'ordinateur portable dans chacun des bureaux distincts.

Mais il arrive aussi que certains thérapeutes aient un ordinateur différent dans
chacun des bureaux gu’ils utilisent. Dans ce cas, lorsqu’ils désirent utiliser le méme
BaseDPsy, quelques méthodes différentes sont disponibles.

31.1.1 Installer BaseDPsy sur médium externe

La méthode la plus simple est d’installer BaseDPsy sur une clef USB.
L’inconvénient majeur est la lenteur de certaines clefs USB par rapport a un disque
dur. Deuxiéme inconvénient, une clef USB se perd facilement, il faut donc toujours
s’assurer d’avoir une copie de sécurité ailleurs que sur la clef USB.

On obtient le méme résultat avec un disque dur externe, lequel peut étre branché
sur différents ordinateurs. La encore, assurez-vous de faire régulierement des
copies de sécurité.

Si par contre vous devez utiliser BaseDPsy sur plusieurs ordinateurs de plateformes
différentes, quelques installations supplémentaires seront nécessaires.

Supposons par exemple, que votre ordinateur a la clinique fonctionne avec
Windows 10 et que votre ordinateur a la maison fonctionne avec Mac OS 10.11.
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Vous devrez alors installer deux fois BaseDPsy, une fois pour chacune des
plateformes.

1.

wn

NOoO O

8.
9. Lorsque vous utilisez BaseDPsy sur Windows, placez le fichier « PsyTablet »

Branchez votre clef USB (ou votre disque dur externe) sur I'ordinateur
Windows;

Installez BaseDPsy pour Windows sur la clef USB;

Ajoutez les lettres « Win » a la fin du nom du dossier de BaseDPsy. Ce qui va
donner : BaseDPsy7Win

Transportez votre clef USB sur I'ordinateur utilisant Mac OS 10.11;

Installez de nouveau BaseDPsy pour Mac sur la clef USB;

Ajouter les lettres « Mac » a la fin du nom du dossier de BaseDPsy.

Dans chacun des dossiers que vous venez d’installer, il y a un fichier nommé
« PsyTablet_7.fmp12 ». L’extension « .fmp12 » pourrait ne pas étre visible sur
I’'un ou I'autre des ordinateurs selon les parameétres enregistrés sur chacun
des ordinateurs.

Dans I'un des dossiers de BaseDPsy, supprimez le fichier « PsyTablet »

dans le dossier « BaseDPsy7Win ».

10.Lorsque vous utilisez BaseDPsy sur I'ordinateur fonctionnant avec Mac OS

10.11, déplacez le fichier « PsyTablet_7 » dans le dossier « BaseDPsyMac ».

11.A chaque utilisation, faites une copie de sécurité dans votre ordinateur (en

dehors de la clef USB).





