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Priorisation de la demande de service 

 

Ouvrir eClinibase 

 

 

Entrer les informations de connexion (ce sont les mêmes qu’à l’ouverture de Windows). Lorsque 

vous devrez modifier votre mot de passe de Windows, automatiquement celui de eClinibase se 

modifiera. 

 

 

Sélectionner le profil adéquat puis cliquer sur OK. 
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Ouvrir le module Demande de service qui se trouve dans Accueil/Prise en charge – Demande – 

Demande de service. 

 

 

Vous retrouverez à gauche de l’écran la section de Recherche et à droite, la liste de travail 

(endroit où se trouvera vos demandes de services à prioriser). 

 

Dans la section Recherche, si vous avez un modèle de recherche inscrit par défaut, cliquer sur 

Rechercher. 

 

Si vous n’avez pas de modèle de recherche, voir à la fin de la procédure comment le configurer. 

 

La liste de demande de service à prioriser apparaîtra dans la Liste de travail. Double-cliquer sur 

la première demande pour l’ouvrir. 

 

  



3 
 

Ouvrir les volets complémentaires en cliquant sur l’icône montrée ci-dessous. Ceux-ci vous 

permettent de visualiser le dossier de l’usager (ses rendez-vous et ses attentes) 

 

À droite de l’application apparaîtra à la verticale l’onglet Attente et l’onglet R-V.  

 

Pour les ouvrir, cliquer sur ceux-ci puis cliquer sur la punaise pour épingler.  
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Voici le visuel de la demande de service. 

 

 

Lorsque le champ Raison est complété par une raison se terminant par À définir, vous devez 

modifier ce champ avec la bonne raison de consultation et cliquer sur le menu déroulant pour 

avoir accès à la sélection. 
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Ensuite, vous devrez modifier le champ Priorité du requérant. Celui-ci sera complété avec la 

priorité Nouvelle consult. priorisation. Il vous faudra le modifier par la priorité adéquate.  

Pour modifier ce champ, vous devez cliquer sur le menu déroulant et sélectionner la priorité 

adéquate. 

 

 

Pour consulter la requête, cliquez sur le menu déroulant de l’icône Requête liée puis 

sélectionner Requête. 

 

Lorsque vos modifications sont terminées, cliquez sur le bouton enregistré puis sur la flèche 

Suivant pour traiter la demande suivante.  

 

 

*** Pour revenir à la liste de travail, cliquez sur l’icône Liste de travail (F9). *** 
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Renseignement divers pour la centrale de rendez-vous 

Si vous avez besoin de donner une précision à l’agente de la centrale de rendez-vous, vous 

devrez inscrire un Renseignement divers. 

1. Cliquer sur l’onglet Renseignements divers. 

 

 

2. Cliquer sur le + vert qui se trouve à droite de l’écran. 

 

 
 

3. Compléter le champ Renseignement comme inscrit ci-dessous, puis compléter le champ 

Commentaire avec vos précisions à inscrire. 

 

 

4. Faire l’enregistrement de la demande puis passer à la demande suivante. 

 

5. Modifier la Priorité requérant pour : En traitement.  

et enregistrer la DS avec le crochet  
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Renseignement divers pour le CRDS 

Si vous avez besoin de donner une précision à l’agente ou l’infirmière du CRDS, vous devrez 

inscrire un Renseignement divers. 

6. Cliquer sur l’onglet Renseignements divers. 

 

 

7. Cliquer sur le + vert qui se trouve à droite de l’écran. 

 

 
 

8. Compléter le champ Renseignement comme inscrit ci-dessous, puis compléter le champ 

Commentaire avec vos précisions à inscrire. 

Pour l’agente administrative du CRDS :  

 

Pour l’infirmière du CRDS :  

 
 

9. Faire l’enregistrement de la demande puis passer à la demande suivante. 
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Configurer un modèle de recherche et un modèle de disposition de la grille. 

1. Cliquer sur le menu déroulant de la section de recherche, comme montré ci-dessous et 

cliquer Ouvrir un modèle de recherche. 

 

Choisir le modèle désiré. 

 

Pour l’inscrire par défaut, cliquer de nouveau sur le menu déroulant, se positionner sur le nom 

du modèle et à droite apparaîtra Utiliser par défaut. 
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2. Pour charger un modèle de disposition de la grille, cliquer sur l’icône 

 puis sélectionner Charger un modèle de disposition de la 

grille. 

 

Ensuite, sélectionner le modèle désiré :  

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour l’inscrire par défaut, cliquer de nouveau sur l’icône , se positionner sur le nom du 

modèle et à droite apparaîtra Utiliser par défaut. 
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CommentCommentCommentComment    naviguer dans le Dossier de l’usagernaviguer dans le Dossier de l’usagernaviguer dans le Dossier de l’usagernaviguer dans le Dossier de l’usager 

• Pour ouvrir le dossier de l’usager, cliquer sur le module Module de base, ensuite sur 

Module de base puis sur Dossier de l’usager. 

 

• Dans la partie de gauche, inscrire les informations (un seul de ces choix) du patient soit :  

• Le numéro de dossier 

• Le prénom, nom et date de naissance 

• Le numéro d’assurance maladie (NAM) 

Puis, cliquer sur Rechercher. 

• Vous aurez accès aux informations du client. Certaines informations se trouvent dans les 

onglets en jaune. 

 

• À partir du dossier de l’usager, vous pourrez consulter les informations de l’usager, ses 

attentes, ses rendez-vous et ses demandes de service. 
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• Dans l’onglet Rendez-vous, la date du jour se met automatiquement. Donc, si vous désirez 

rechercher un rendez-vous antérieur, effacer la date du jour et cliquer Rechercher. Pour 

trouver les rendez-vous annulés, sélectionner le statut Annulé en plus des autres statuts. 

Sélectionner le rendez-vous concerné (dans la Liste de travail) puis double-cliquer pour le 

consulter et/ou modifier. 

 
 

Pour lier une attente à un rendez-vous déjà existant, double-cliquer dans le rendez-vous en 

contexte, puis cliquer sur l’icône Lie une attente au rendez-vous en contexte. 

 

Cette fenêtre apparaîtra. Il faut sélectionner l’attente en contexte puis cliquer OK. 

 

Ensuite, cet onglet s’affichera. Cela indique que l’attente est bien attachée au rendez-vous. 

Ensuite, enregistrer le rendez-vous à l’aide du crochet vert.  

 

 

• Dans l’onglet Attentes, vous pourrez consulter et/ou modifier les attentes actives du client. 

Donc, si vous désirez consulter une attente fermée, dans la partie de gauche (champs de 

recherche), descendre le curseur et cliquer sur Inclure les attentes fermées. Ensuite, cliquer 

sur Rechercher. 
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Dans la liste de travail, vous pouvez ajouter ou supprimer des colonnes pour avoir les 

informations désirées. Pour ce faire, se positionner sur les en-têtes de colonne puis faire 

bouton de droit de la souris. Cliquer sur Choisir les colonnes. Pour ajouter une colonne, 

sélectionner la colonne désirée puis la glisser au bon endroit. Pour supprimer une colonne, 

sélectionner celle-ci puis la glisser vers le haut. Pour supprimer une colonne, sélectionner 

celle-ci puis la glisser vers le haut jusqu’à l’apparition du X puis relâcher. 

 

Le fonctionnement de la liste de travail est le même pour tous les modules. 

• À partir de l’onglet Demande de service, vous pouvez les consulter et/ou modifier. Pour la 

liste de travail, c’est le même fonctionnement que le point précédent. 
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Consulter les rendezConsulter les rendezConsulter les rendezConsulter les rendez----vous du jourvous du jourvous du jourvous du jour    

 

Ouvrir le module Gestion des rendez-vous. 

 

Dans la section de recherche, inscrire la date de début et de fin désirée puis inscrire la ressource 

(votre nom en commençant pas le nom de famille). Ensuite, cliquer sur Rechercher. 
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La liste de vos rendez-vous apparaîtra dans la liste de travail. Pour mettre vos rendez-vous en 

ordre croissant d’heure, cliquer sur l’en-tête de colonne heure. 

 

Vous pourrez consulter la requête et le document constituant en sélectionnant le rendez-vous 

désiré puis ouvrir les onglets en sélectionnant le menu déroulant. 

 

Pour ouvrir la requête liée :  

 

Pour ouvrir le document constituant lié :  

 

 

Pour faire l’impression de la liste des rendez-vous du jour, cliquer sur l’icône Aperçu avant 

impression. 
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À cette fenêtre, cocher les deux énoncés puis faire OK. 

 

 

La liste de rendez-vous apparaîtra. Pour en faire l’impression, cliquer sur l’imprimante. 

 

 

 

Pour toutes questions, vous pouvez joindre l’équipe rendez-vous par courriel au 

equipe.erdvs.cisssca@ssss.gouv.qc.ca 


