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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 systéeme de cueillette de données et de rapports statistiques,
* un systeme de gestion financiere,
* un systéeme de rédaction de notes et de rapport en psychothérapie,
* un systéeme de rédaction de notes et de rapport en thérapie de groupe,
* et un autre pour '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.

Quelqgues 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 ».

® O Dossier BaseDPsy 7.5
i = (0D ol v g2 v »
Application (Runtime) . o. - - ‘t" ;
qui ouvre le fichier de cter Lire les infos Présentation Action  d’'ceil
8| données: | Simple raccourci )
Dossier « PsyTablet_7 » /
installé sur [ BN [ RN
votre bureau \
la .
BaseDPsy 7.5 BaseDPsy 7.5 alias Files
W‘“ | Contient les « Documents
— associés » que vous avez
Eichier contient ) D insérés dans BaseDPsy
Dossier ; ; 7.30u7.4

vos données Extensions :

. confidentielles PsyTablet_7.fmp12 y
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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.

BN er BaseDPsy 7.5C = B

e SR s A A T AT b :
“ Fichier Accueil Partage Affichage ~ 0 artage Affichage ~ 0
E { |
== { : | il
| )% x| (W3] B | =] [@]][E] =
| W
Copier Coller i B~ =0 Nouveau Ouvrj Ouvrir Sélectionner
2 : - - - -

Le dossier « Files » contient

‘ 5 Presse-papiers Organiser les « Documents associés »
sy - cryptés que vous avez
T |88 > Dossier BaseDPsy ... insérés dans les version 7.3 LY
S o~ Nom et 7.4 de BaseDPsy A T
0 Windows
§ de % msver120.dll
Dossier L en %] OmniDynamic4.dll
installé sur = z
) % 0 ORB4.dll
votre bureau 1. Mode d'emploi - . L._ol mnf
BaseDPvéX . Extensions %, OmniThread.dll
= B:)SPEA :y ). Files %), ProofReader.dll
J (<
- CSPTRn s ) fr 2 PsyTablet_7Cfmp12
= = I it )] SkiaDLL.dIl
1. Divers E
5 %) ssleay32.dll
|| Dossier BaseDPsy 7.4 “|' Ce fichier contient vos sy . e ——
| X o %| Support.
)\ Dossier BaseDPsy 7.5C “" données confidentielles = pp'
TEE— b %) ToolkitPro1122vc120x64U.dlIl
r ) Bt L % Uninstalexe
. BaseDPsy 5.32 P =y . 5
Ju SASL2 %) veeorlib120.d1l
.. Concurrents ! L
b s %) ViewSystem.dll  F
L FMPA 11 ! —~ I
Ce fichier est FMPA 12 ‘\ .. Themes %, WindowsULdIl ’l
P = 1 KTPTrans YW elanec 1T il
|'application |, FMPA 13
(Runtime) qui ouvre . zh-Hans |%| XalanMess/ Jes_1_11.dlI
o fickhier da n "7 BaseDPsy TC.exe Les autres fichiers et
données :« PsyTablet . Plug-In — ,
B 2c ' N s %] ClientULdll sous-dossiers sont
= - s ] DBEngine.dll ) nécessaires au
== ——0 ’ B SauvegardesBaseDPsy | > |} | systéme d'exploitation
B ‘3’ 60 élément(s) == H
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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 parameétres 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’emploi 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 financiére. 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 particuliere 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 |’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.

psychothérapie C’est ici qu’on enregistre les informations sur la
demande de service. C’est aussi '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 acceés 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
facturer chacun des participants a la rencontre.
groupe

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.




Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Généralités

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 »

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 . i | Dossier ouvert, dossier actif
n
Cadenas fermé | 8 Dossier fermé, dossier inactif
Outil qui lance une procédure pour

« M » sur fond beige A modifier le contenu ou la liste de valeurs

T .

- de la rubrique.
Flache bleue orientée vers la Affiche I'interface contenant les

L O données descriptives du client, ou du

gauche dans une liste

fournisseur, ou du débiteur, etc.

Bouton jaune (dans la section
Options)

Titre de rubrique a 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)

Fleche piquant sur une icone
de tablette

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

Page 16
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Signe distinctif

Exemples

Utilité

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

94

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
I’intérieur d’un dossier

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

Fléche bleu externe au dossier

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

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

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

Feuilles sur babillard

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
la droitell

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

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

Page 17
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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 matiéres

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

T T O

Gestion du logiciel

Options Personnaliser

Outils Admin
A propos de BaseDPsy

Modes d'emploi

Gestion de la clinique
Liste d'attente
Liste des taches
Bottin clientéle
Rapport clinique
Banque de formulaires
Statistiques

Liste des séances par date &
Raopel

Modifier le message du rappel

Section Psychothérapie

Dossiers & Demande
Formulaire d'inscription
Formulaires d'accueil PDF

Formulaire d'autorisation

Liste détaillée des démarches
(inscriptions)

Liste par catégorie

Sommaire des infos

Données Client

Liste détaillée des clients en
psychothérapie

Liste des référents

Génogramme

Notes

Notes Art-Thérapie

Notes Thérapie familiale

Messages Client

Section Groupe

Dossiers Thérapie de groupe

Notes Rencontres du groupe

Section Institutions

Dossiers Clients institutionnels

Mandat Clients institutionnels

Notes Activités
Clients institutionnels

Messages Clients institutionnels

Section Finances

Grand livre

Débiteur

Liste des réclamations aux
débiteurs

Dépenses

Liste des dépenses dans le Grand
livre

Fournisseur

Rapports financiers
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Cette interface nommée « Menu » est I’équivalent d’une table des matiéres.
Lors de P'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 ou sont enregistrées toutes

Grand livre

les transactions financieres dans BaseDPsy.

4.2 Menu et tableau de bord

Du nouveau au menu...

Lorsque vous ouvrez BaseDPsy, il affiche désormais un tableau
de bord en premier.

Mais une fleche vous permet de glisser la page vers le menu ou
de revenir au tableau de bord.

Menu | ¢=

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-
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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».

Liste des séances - Aujourd'hui Liste des rendez-vous - Aujourd'hui
8:00  Roy, Ginette [a] (08:00:00 Dard, Paulo [a]
9:00 Delorme, Richard 09:00:00 Suivant, Michel
11:00 Tremblay, Héléne 10:00:00 Lambford, Mavis
13:00 Poséidon, Max 11:00:00 Labonté, Michéle
15:00 Magtineau, Nicole 13:00:00 Pafin, Jean

\ 14:00:00 Brisson, Julie
15:00:00 Martingau, Nicole
Cliquez sur le nom 16:00:00 Fam,.:&m
pour afficher la 19:00:00 N

séance 20:00:00 Cllquez_sur le nom
pour afficher la

séance

[ BaseDPsy sans agenda )
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 I'année:
mm Dépenses  16.994.10 400 00t o0 Ce08
— Gain|  60.464.21 20,0008 e 000k

80,0008~ 77,458.31- 80,0008

Résultats pour I'année: 2014

Revenus 63.945.59
Dépenses 16.753.45
Gain 47.192.14

ni

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

Liste des factures Dues

14-01-09 Brisson, Julie -60.00
14-01-16 Brisson, Julie -90.00
Un deuxiéme tableau fait la liste des factures 14-01-23 - Grisson, Julle 90.00
dues. Ainsi plus besoin de chercher, la liste 14:01-00 " Bxiwwon, Julle s
est disponible dés I'ouverture de BaseDPsy. 14-01-31 Labonté, Michdle 10349
En cliquant sur le nom dans la liste, vous 14-02-13  Brisson, Julle *90.00
affichez la séance correspondante qui a été 15-06-28 Assurance Coté -90.00
facturée. 15-07-04 (CSST \ -45.00
Cliquez sur le nom
pour afficher la
séance
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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 matieéres dans l'interface « Menu ».

BLEVEEY Outils  Aide

Menu

Cestion du logiciel
Section Groupe

Section Institutions
Section Finances

Modes d'emploi

Cestion de la clinique

Section Psychothérapie S

X #M

/Y VY

vy

{386

A propos de BaseDPsy
Aller sur le site Web de BaseDPsy

Jiare amscription

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

aires d'accueil PDF
Jlaire d'autorisation

émarches (inscriptions)

Sommaire

T |
Mé

Dossiers Demande

Formulaire d'inscription
Formulaire d'autorisation
Formulaires d'accueil PDF

Liste des démarches (inscriptions)
Sommaire

Données Client

Liste des clients psychothérapie
Liste des référents
Génogramme

Notes

Notes Thérapie familiale
Notes Art-Thérapie

Liste des séances par date
Messages Client

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 :

< Actions

OPTIONS DE M

Barre d'outils

Section Groupe

Section Finances

Modéle

DELE

Gestion du logiciel
Gestion de la clinique

Section Psychothérapie

Section Institutions
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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.

Groupe Institution Finances

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
bouton. Chaque élément du menu
déroulant affichent I'interface
correspondante. e —
En cliquant sur I'un ou I'autre des boutons, Liste des taches
I'interface est affichée. RUSI
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 I'interface en cliquant dessus Sl
sans avoir besoin d’utiliser la barre de
défilement vertical.

Banque de formulaires
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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.

/ 1 2 3 4 5 6 7

- g w e r t y u
¢ a s d f g h

¢ U z x c v b n
~ X] #

Options + Commande + une lettre )

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

AltGr

Ctrl

Maj

>

Entrée

Suppr

8

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 systéeme

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 26

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. Pour la
fermer trois méthodes sont disponibles :
1. Recliquer sur le méme bouton;
2. Utiliser le bouton « Fermer » situé sur la fenétre surgissante;
3. Cliquer dans l'interface a coté de la fenétre surgissante.
4 .
Sommaire du compte
Génogramme
Sommaire du compte de Brisson, Julie P
S Nombre de Tarif
6. séances convenu Total facturé Total payé Total dd '[—k Sommaire du compte
2 90,00 240,00|$ $ -240,00| $ Avery 8160
Imprimer I'état de compte R:;zomr;n;ngslcs"irnltes Avery 8163
 ——

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

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

L’affichage d’une rubrique de contenu.

o=

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.

TaE B FERaWia

== Sommaire des infos 4

r ~==m

Nom di\Njent Brisson, Julie

Client : Info person

A

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 treés 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, g ’
100 = gp

Utilisation

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 " S 5/ 60
total de 60. :]] Se——— @ Trouvés (Triés)
Et c’est la fiche N° 2 qui est au premier Enregistrements

plan

| y
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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, on a le N° sur le total -
Enregistrement 1 sur2 /18

trouvé, le tout sur le total 1 P e——— 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.

-

< N° 1 g_J
Dans les deux cas, en cliquant sur I'une des fléches, Affichertout 2 / 34
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 :

-
5 $J
Afficher tout 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.

. Note 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 déplacez vos résultats financiers annuels, une séance a été ajoutée

. , . avec la mention «Rédaction de rapport» et un regu a été créé.
simultanément 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.

Nous vous suggérons
d’agrandir la premiére boite I~
de dlalogue qui s affiche des s revenus de la facturation du rapport dans

I’ouverture de BaseDPsy, vos résultats financrexs annuels, une séance a été ajoutée
avec la mention «Rédactio rapport» et un regu a été créé.
Cependant les informations statUtaies correspondent a celles
du rapport (date, no, montant chargé, et

Note du revenu du rapport

(Le contenu dans ces deux
images est fictif et ne se
produit pas dans BaseDPsy 6)

4.8 Afficher plusieurs fenétres

Nouvelle fenétre

Contrairement aux versions précédentes, BaseDPsy 7

permet d’ouvrir une deuxieme fenétre afin de consulter Iy Insertion Enregis
une autre interface simultanément.

- v Mode Utilisation B
Mode Recherche #F
"
Lorsque vous ouvrez une deuxieme fenétre, celle-ci est . Barre d'outils X3S
nommée « Consultation » et un message vous prévient 4 v Barre de texte
qu’il est préférable de fermer cette fenétre avant d’en v Regle
ouvrir une troisieme. La fenétre s’affiche par dessus la Nouvelle fenatre 1
précédente. Mais vous pouvez choisir leur organisation & Juxtaposition verticale %
dans le menu d’entéte « Affichage ». Juxtaposition horizontale X
"' Premier plan 1
Superposer
€ Agrandir
&  Réduire
[Ubrgre

Pour la fermer, il suffit d’utiliser les boutons systeme en haut de la fenétre.

Le « X » pour fermer la
deuxiéme fenétre sur
Windows

Le bouton rouge pour fermer
la deuxiéme fenétre sur Mac
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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 gqu’une deuxiéme 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.

4.9 Copier les dates de séances dans le calendrier de Apple

Si vous utilisez, et uniquement si #; Applications T Calculette
vous utilisez un ordinateur B Utilitaires @ Calendrier &
« Apple » ou « Macintosh », le . W Camtasia
. . . %5 Dropbox & Comic Life 2
systeme vient avec un calendrier v . C
. , . . = : Ia Connexion B...u a Distance
incorporé dans les applications. |_C_J Google Drive -

O @ Calendriers Jour

Vous pouvez désormais faire une Sélectionner pour

copie dans ce calendrier : des iCloud afficher les RDV de
dates de séances, de rencontres / ce type
de groupe et de vos activités dans Travail

Mais avant, vous devez d’abord [

identifier le nom du calendrier (ou Autre Ces catégories d'affichage

la catégorie d’affichage dans le V) $rié \ AOMa) Gans ie Cavencies
9 9 SR peuvent étre modifiées,

calendrier). Anniversaires supprimées, ajoutées
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Dans les sections « Notes », « Activités (institutionnelles) », « Rencontres de
groupe », il y a une option qui vous permet de copier dans le calendrier Apple vos

dates de séances ou de rencontres.

Format d'entretien

L’option est affichée
en cliquant sur le

bouton mercredi

Heure Début | 9:00

-

Entretien face a face L33

Déja imprimée

10:00

Heure Fin Avec le calendrier Apple ||

Toutefois, les 7IR
boutons et options
demeurent invisibles

si vous utilisez un ordinateur Windows ou un
iPad.

Pour que la copie se fasse en méme temps que
la création des séances ou activités, Il faut
répondre « Oui » et avoir entré les éléments
suivants avant de créer une séance :

* Nom du calendrier;

e La durée de minutes antérieure au RDV

pour I'alerte;

e La date de la séance;

* L’heure de début et de fin de la séance.
Remarque :

Ce bouton n’est visible que sur
un ordinateur Apple

Avec le calendrier Apple

Insérer dans le "Calendrier" Apple ? C)‘ Oui
r @ Non
Nom du calendrier | Travail

Alerte | 0 minutes avant le début

[ ———

1. Une fois la copie faite, si le RDV ne s’affiche pas, désélectionnez et
sélectionnez a nouveau le nom du calendrier dédié a vos RDV avec la

clientele.

2. Sivous modifiez les dates ou les heures d’une séance ou d’une rencontre
dans BaseDPsy, vous devez faire manuellement les changements dans le
calendrier Apple, car il n’y a pas de lien direct entre le calendrier et
BaseDPsy, contrairement a I'agenda intégré dans BaseDPsyC.
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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 illustrons ici les deux boutons de la section SR
Notes qui permettent I'affichage de deux différentes
listes a I'intérieur d’une fenétre surgissante. Liste des Sfaab';;‘iz de Michele

La liste des clients

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 »

actives inscrites dans BaseDPsy. Sile méme s [A][8][c][p][E][F][a][H][x][3][][L]M]
nom est affiché deux fois dans la liste, cela </ [N][o][P][Q][R][s][T][u][v]wi[x][¥][z]

signifie que vous avez deux « démarches »
actives pour le méme client. Il y en aurait donc
une qui n’a pas été fermée ou qui est de trop.

Liste des dlints

Recherche rapide L{_

Actif = 17 Fermé N° Démarche NbrS

Brisson, Julie
Dardi, Paulo
Labonté, Michéle
Laframboise, Giséle

Dans le haut de la liste, il y a un alphabet.
Chaque lettre de cet alphabet est un bouton qui
sert a afficher uniquement les noms des clients
dont I'initiale du nom de famille est semblable a
cette lettre de 'alphabet.

Lafrance, Maude et Desmaurs, Paul
Lambford, Bert

Lampron, Amélie

Mardacn _Chiclain

o N o A W N -
S e
= N NN - W NN

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. G ,

Liste des clients

La rubrique « Recherche rapide » contient O [a][8][c][p][€][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]wi[x][¥][z]
compléte automatiquement le nom en écrivant [ Malvefne, Jean ]

les premiéres lettres du nom de famille.

Actif = 1

Remarque 1 : La liste dans recherche rapide est o Ma’f’e‘”- g“'s'a'” »
triée par ordre alphabétique, donc tous les y " rinsky, Olga
noms de famille qui commencent par un espace

vide sont en haut de la liste.

Martineau, Nicole

Remarque 2 : La liste dans la rubrique

« Recherche rapide » conserve le Nom et [_FERvER J Liste des clients
le Prénom du client et n’est pas modifié i
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, Julie

Dardi, 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.

La liste des séances d’un client identifié

La « Liste des séances de ... » affiche uniquement les 4 ] =

, , , . Liste des séances de Michele
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. - ' T e
FERMER Liste des séances de Michéle Labonté

Liste des séances Liste des messages

N° N° Date de la

Dé S séance  Facturé a Montant facturé

2 0008 2014/03/07 Assurance Coté 90,00 | o
Les colonnes avec du texte 2 0007 2014/02/28  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 0002 2013/11/26  Labonté, Michéle 90,00

1 0001 2013/11/17 _ Labonté, Michdle 90,00

Liste des séances de Michéle Labonté

Liste des séances Liste des messages

Date du Date de la

message Objet du message réponse

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

Les outils communs a toutes les listes détaillées :

a) Le tride la liste par le titre de la colonne.

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.

Nombre de Catégoriede Lieu de pratique

Fermeture séances dlients (site) % Catégorie de traitements
2 Individu Bureau a la résidence Thérapie individuelle
2 Couple Clinique médicale Thérapie de couple

b) La possibilité d’isoler une catégorie de clients.

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 Catégorie de

d'inscription Fermeture séances clients Lieu de pratique (site) Catégorie de

2013/11/17 2 Individu Bureau a la résidence Thérapie
2013/11/17 2 Couple Cliniqué™nédicale Thérapi¢
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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
rédactions &

compléter

Total de Age

Maturité a

N° Téléphone

séances Employeur actuel Cohorte d'dge Sexe l'inscription prioritaire Conjoli
8 8 Fédération des enseignants 29.9 25-29 Femme Adulte (450) 623-8974
2 2 Bell Canada 39.8 35-39 %Multe Desma
1 1 Tri-fil 46.2 45-49 Homme™ Adulte
2 2 371 35-39 Femme _Adulte

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.

Modéré

Séveére

Déprimé

5

. Pour afficher uniquement cette catégorie

=2

c) Rédfficher tous les clients apreés en avoir isolé certains.

C’est possible grace au bouton en forme de cercle au mouvement \ ’_‘

infini qui est présent partout dans BaseDPsy.
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d) Sélectionner une ligne

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 théraple
V Type de client 0 Client / Pour ser
Position Actif Type de relation Client Pour participatic
6 N &) 'lu Psychothérapie Origine 01 Darci, Paulo
~— 7 Indique I'ordre et le nombre de clients affichés. 15 Brisson, Julie
R— 8 @ - l § Psychothérapie Origine 01 Darci, Paulo
~— 9 @ - . y Psychothérapie Origine 09 Labonté, Michéle

e) Circuler rapidement dans la liste

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.

f) Supprimer une ligne

Un cercle rouge avec un « Moins » blanc permet de supprimer un
enregistrement a partir de la liste.

Modéré | () | Déprimé _—
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Les outils spécifiques a chacune des « listes détaillées »

Les listes disposent d’outils qui permettent de lancer des procédures spécifiques au
théme 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.

a) La liste détaillée des démarches Liste des démarches

Liste détaillée des démarches

Dans la section « Dossiers-Demandes », le bouton nommé « Liste détaillée
des démarches » donne accés a une interface qui affiche toutes les
démarches enregistrées en détaillant les principales données concernant
chaque démarche.

Actif = 17
Démarches Date Tarif Nombre de Durée  Durée N° ID
nombre d'inscription convenu Fermeture séances enmois totale N° dossier Statut
N° 1 2013/11/17 20 2 168 09 Actif ‘b
N°1 2013/1117 120 2 16.8 10 Actif ‘h

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

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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b) La liste par catégories

La liste par catégories permet d’afficher les Liste par cabégorie
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 ciblees.
Catégorie de Types de
dients Lieu de pratique (site)  Catégorie de traitements Approche thérapeutique durée Catégorie personnelle
Individu Bureau a la résidence Thérapie individuelle Thérapie 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 nommeée 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.

c) La liste détaillée des clients en psychothérapie

Données descriptives des clients : Liste détaillée tnga;'ifﬂts en
Une capture d’écran identifie les principaux =
boutons de navigation intégrés a la liste :

Affiche le bas ou le haut
de la liste

Affiche le client dans la section Rapport ou Message

N°dossier N°Client Nom de famille Prénom
Labonté

Lafrance Maude

Affiche le client dans
la section Notes

Affiche le
client dans
la section
Données

UL VL,

il

Cliquez sur la position dans la
liste pour sélectionner un client

Picard Paul
Laframboise Giséle
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Cette liste possede

également plusieurs Outls ,
tution Finances : Recherche rapide
spédifiques | P

outils dans un menu
déroulant en téte de

I'interface.
Recherche par critéres

Trier par année et mois | »
d'inscription i Employeur

Fédération des enseignants
Bell Canada
Tri-fil

Imprimer

Tableau

d) La liste d’attente

Liste d'attente

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 Enjours Semaines Mois
T Durée moyenne actuelle 8 1

& Durée moyenne antérieure 26 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 I'icbne 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 accés 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).

’ Nom Prénom Date d'inscription

~— 1 | Poséidon Max 2014-07-16

La fleche pour afficher les
données sur le client,
remplace I'icbne du dossier,
lorsque le dossier a été créé
a partir de la liste d'attente.

3 Martin

|G 4 Miron

[F 5 Ropoutine

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

e) La liste des tdches

Liste des taches

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

Client concerné Personne & contacter Profession du contact  Nom d

Lambford, Bert o @

Marinsky, Olga 4 Cliquez pour afficher les données enregistrées sur ce CLSC

Mordan, Jéréme L . Hopita

Brisson, Julie ~—

Lors gu’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.
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f) Le bottin de la clientéle

Le bottin de la clientéle contient quatre outils
spécifiques dans le menu déroulant de I’entéte.
L’un permet de cocher seulement les dossiers
actifs et 'autre d’imprimer la liste.

La procédure d’'impression permet de choisir ceux
que 'on veut imprimer dans la liste.

Vous pouvez également exporter le contenu du
Bottin et exécuter une recherche de client par ses
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.

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

»
®
v
11y
v
v
v
v

tttt1

Bottin clientéle

Outils
spécifiques

Finances

L

Cocher actifs

Imprimer

Exporter le bottin

Recherche par coordonnées

Labonté, Michele

Lafrance, Maude et Desmaurs, Paul
Pafin, Jean

Brisson, Julie

Lampron, Amélie

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

-~
L’icbne en forme de crochet qui - 2
sert de titre de colonne permet -

aussi d’isoler les clients cochés.

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

14 Pafin, Jean
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g) Liste des séances par date et Rappel

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 || < D — 0:00 Mardeco, Ghisisin
sur la rubrique « Date » d’une des lignes. 4= 14/04/21™ 0:00 Trépanier, Jean
~— 14/04/21  11:00 Mordan, Jéréme

< “"q‘fm % Afficher les RV de cette date: = 2014/01/31

{!ﬂ Afficher tout

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

14/04/21

0:00 Mardeco, Ghislain

by,

~ Cliquez pour afficher la section notes de ce client.
~— 14/04/21  11:00 Mordan, Jérdme

L’outil pour définir le contenu Outils | Choisir la date
du rappel est dans le menu déroulant de I’entéte, spédifiques affichée
ainsi que celui pour imprimer la liste.

. y fp , Afficher jod
Un autre outil vous permet d’afficher les séances B
incluses dans une période entre deux dates Modifier le message de

rappel

Imprimer
h) Le Grand Livre

Le grand livre contient toutes les transactions Grand livre
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 R‘w'mé
transactions affichés. e AL e
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
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2012.
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.

Solde global

129,203.85 111,924.75

60.00 60.00 60.00 | | 2013/09/10 0.00

La liste contient aussi un outil ¥ Pour cocher ou décocher
pour décocher ou cocher .V Posttion toutes les transactions

I’ensemble des transactions, un

outil pour retirer de I'affichage Circuler Pour afficher et modifier la facture :
une des transactions, ainsi vers le v

’ inti A bas ou
qu uln.bouton |nt|tulg ‘o haut &l Porcotnéepe [ orgie
« Origine ». Ce dernier permet | ~
d’afficher I'interface ol vous ¢ 2" (G Ignorer et masquer cette transaction gine
avez enregistré la transaction et [ 4w 3 @ Q ‘ly Pochotnémpe | origine

d’afficher ainsi la facture

originale. «@ 4 @ g [Peycrotnisrapie 0

4 Cliquez pour afficher les données enregistrées sur ce

La fleche bleue permet d’afficher le

. . , client
client dans la section « Donnees- -~ 3 @ "l Peychothérapie o
Client ».
Le menu déroulant de I’entéte contient plusieurs outils. Finances | o Qi e

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

maois. 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

, p , Tabl
sur « ’année » avec un fond bleu fonce. SHE

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.

15 Brisson, Julie F31 Rapport

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

01 Darci, Paulo rapie

24 Laframboise, Giséle P2 Assurance Coté F6 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 I'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.

Lorsque vous triez la liste des N
. . D Client / Pour services rendu 3 / rencontre
transactions du Grand Livre en Client __Pour participation au groupe,,  gro
cliquant sur le titre de colonne qui TRIES PARNOM  Labonté, Michéle
|,de,nt|f|e a q,w [e service facturg a o T
eté rendu, I'affichage est aussi
modifié en regroupant les Origie L el
transactions par le nom du Origine 09 Labonté, Michéle
bénéficiaire.
N° de |
U du & / d I
VOUS- laure_z une ::Von:gr:upe mnoo::!:up: Payeur Facturéd / Payé par / Débiteur ¢
modification semblable 3

. . . TRIES PAR PAYEUR Brisson, Julie
de la liste si vous triez la

liste par la colonne des
payeurs, des personnes
ou compagnies a qui ont
été facturés les
transactions.

15 Brisson, Julie

TRIES PAR PAYEUR Darci, Paulo

Impression du Grand livre
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 :

Grand livre - Liste des transactions
Date de
N° de Date de facturation oaiement Solde global
Client / Pour services rendu a / Montant Colt des Montant a Solde surla Type de
Pour participation au groupe Service facturé facturé Autres frais autres frais Sous-total TPS TVQ payer Payé  facture transaction
Facturé a / Payé par / Débiteur
Client absent Catégorie de compte financier Poste budgétaire Catégorie de dépenses Type d’encaissement N
FB76  2013/07/23 2013/07/23
Difficultés Legendre,
84 conjugales 83 Emmanuelle (514) Thérapie de groupe 25.00 Autres frais 25.00 25.00 2500 0.00 Encaissé EV10
Revenus Espéces
F877  2013/07/23 2013/07/23
Difficultés Laframboise,
84 conjugales 85 Raymond (526) 869 Thérapie de groupe 25.00 Autres frais 25.00 25.00 25.00 0.00 Encaissé EVi0
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.

Utilisation du tableau (tableur) pour les données du Grand livre.

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 l'interface « Tableau » sur
la page suivante.

Dans cette interface, il y a, a I’extreme droite e
du tab!gau, un «+». . ={ Ne pas utiliser
Ne I'utilisez pas, ce bouton sert & ajouter des Ak
rubriques, dont vous ne saurez pas quoi faire
et qui ne seront pas intégrées dans les procédures de BaseDPsy.

Clis

Tableau - Liste des transactions

_ Clinique Dossiers Données

Compte N° Payeur ID Date de factur... Activité facturée Fact 1 R facturé t Fact R autre titre Fact 2 R autre
5 P2 2014/10/17 [Thérapie individuelle .00Autres frais
15 10 2013/11/19 [Thérapie de couple 1 utres fi
15 10 2013/11/26 Rencontre de couple =

2 r \
09 2013/11/26 Thérapie individuele | (| o titres de rubriques different

16 2014/01/12 [Thérapie individuelle \ l
15 2015‘01{04 Rapport A

OOOO&
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En cliquant sur le titre

de la rubrique

d’entéte, plusieurs

options pour

I’agencement du
tableau deviennent

visibles :

5 Activité facturée
Thérapie individuelle

Thérapie de couple

L

Rencontre de couple

Thérapie individuelle

Thérapie individuelle

Rapport

Thérapie individuelle

Thérapie individuelle

Thérapie individuelle

Thérapie individuelle

Thérapie individuelle

Thérapie individuelle

Thérapie individuelle
=

v Fact 1R facturé montant |

Trier par ordre croissant
Trier par ordre décroissant
Trier par liste de valeurs

Ajouter récapitulatif au-dessus
Ajouter regroupement au-dessus par Al

Sous-totaux au-dessus

Il est possible d’exporter les données du Grand livre en un format Excel.

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

transactions »

Et une fois le tableau exporté en format « Excel », il

ressemble a ceci :

Page 49

N s

Fact R autre titre | Fact 2

c22 110 0 (= &

A B —— D [ E [ E l G [ H  — [ K [
1 N°ID Client Fin Payeur ID Payeur R Activité facturée Date du service Codt service Date de facturation Cout%  t1R facturé mont FactR autre titre
2 [82 St-Cyr, Jeanne POO7 Lamarre Assurance collective Séance 2013-05-13 30 2013-07-18 100,0% 90,00 Autres frais
3 M2 St-Cyr, Jeanne POO7 Lamarre Assurance collective Séance 2013-05-27 30 2013-05-27 50,0% 45,00 Autres frais
4 05 Lambert, Marjolaine POO7 Lamarre Assurance collective Séance 2013-07-22 S0 2013-08-24 100,0% 90,00 Awutres frais
5 105 Lambert, Marjolaine POO7 Lamarre Assurance collective Séance 2013-07-28 90 100,0% 90,00 Autres frais
6 [105 Lambert, Marjolaine POO7 Lamarre Assurance collective Séance 2013-08-05 90 100,0% 90,00 Awutres frais
2

. . . sy e
i) La liste avec seulement les transactions des débiteurs

Cette liste reproduit une partie des transactions

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.

Voir transactions débiteurs seulement
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Le bouton « Afficher tout »

affiche toutes les transactions ey el
facturées a un débiteur, mais [
aussi seulement celles-la. Les

.

transactions faCturéeS 24 | Laframboise, Giséler P2 { Assurance Coté
directement au bénéficiaire : 09 Labonté, Michéle i uez pour afficher uniquement les
d’un Service Sont ignoréeS, o 09 Labonté, Michéle transactions de ce client 5

laissées en arriere-plan.

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 P2 Assurance Coté c17
fond blanc et une fonte de couleur P2 P assl bt — =
. iquez pour afficher uniquement les
bleue. ,EIIes concernent les erreurs les o R A
plus fréquentes. .
P2 Assurance Coté C20

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.

P2 n‘iﬂl Assurance Coté C17 F

P2 Pour faire correspondre le nom du débiteur

{ auN°ID = P2

La fleche « retour » entre le Statutdela  N° facture

° P facturation au mensuelle ou
N° ID et le nom du débiteur, débiteur du débiteur  N° Fiche
permet de modifier le nom
du débiteur, apres avoir T

g o Déja réclamé 5 (4
change le N° ID. &
A réclamer ' Pour afficher uniquement les transactions

La fléche « retour » entre le A réclamer P incluses dans la facture N° 5

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 Swtutdels N factwre
utiliser dans la procédure de : i ‘et W Fihe

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

X Déja réglamé 95 ) N347 Retrait

w

X  Déjaré Cliquez pour afficher cette réclamation
s,z . f i
Lorsqu’une facture a été produite pigp d 0CIUre) audébitewr |

incluant la transaction de la ligne, le Déja réclamé 91 & N350 | Retrait

w
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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.

Origine 0125 || Rigaud, Emman

=
N N . Origi igaud,
La fléche bleue a la gauche de la ligne <7 ey 0125 Rigaud, Emmen
vous raméne dans l'interface du débiteur 4 Affiche le sommaire du compte de ce débiteur.
sous I'onglet « Sommaire ».

Chacun des outils dans le menu
déroulant des « Outils spécifiques » Insttution ~ Finances Outis

e 1y . ) spécifiques
modifie I’affichage de la liste, par la
couleur et le regroupement des
transactions selon le critére Lo o s RCATRT |
indiqué. ayeur  Débiteur | frier par débiteuretpar | '_SeM
client
Cliquez sur le bouton situé a la O

gauche de I'entéte avec une fleche
dorée orientée vers le bas permet X
de cocher ou de décocher toutes SR
les transactions affichées. Ce qui
vous évite de cocher ou décocher chaque transaction une a une.

Afficher uniquement les

il | transactions non réclamées

Pour afficher uniquement les factures de
votre choix, cochez d’abord les factures, : = .

. . liquez ici pour cocher ou décocher toutes les
ensuite, cliquez sur le bouton « f ». S rny.. iy g

L= | - PY- V- | W R T

Cliquez sur le symbole de « Coche » LIDLT U
pour afficher uniquement les

transactions qui ont été cochées. DChent P Lartiimation o rou | ID Py

J Permet d'afficher uniquement les transactions cochées
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j) Liste des mandats des débiteurs (PAE)

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
pour changer l'ordre de tri

Total Date estimée

Tarif  Date du début dheures de la demiére
convenu du mandat autorisé séance
‘ ~— C28 Rivard, Anette 119 95,00 2016-01-11 10 2016-03-21
$ R C27 Latraverse, Armand 60 90,00 2014-08-12 11 2014-10-28
‘ E C25 Brisson, Julie 15 89,36 2015-05-06 5 2015-06-10
. E— 8 R e .
4 Cliquez pour afficher les données enregistrées sur ce AL R
@ | @ client 2014-05-01 12 2014-07-24
|
I; f— C20 Labonté, Michéle 09 90,00 2014-02-14 12 2014-05-09
k) Liste des réclamations aux débiteurs

Liste des réclamations aux
débiteurs

Cette liste n’affiche que les factures créées pour les

débiteurs, sans les transactions.

Date de

Facture N®  facturation Facturé a / Payé par
% 3 | | 2013-12-06 || Assurance Coté
La fleche bleue a la gauche de la ligne

i = 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 Afficher tout

les factures réclamées aux débiteurs. Voila W Solde global
pourquoi un outil spécifique vous permet - =R e
d’afficher uniquement les réclamations faites a un Payé palement facture

débiteur.
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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 I’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 client
Total de rédactions a compléter = 2 Total d'heures selon les minutes inscrites & chaque séance =

Ne N° Datedela Rédaction Format Durée en Etat

D S séance  complétée d'entretien minutes  Facturé 3 Supervisée d'impression

01 0001 2014/01/08 Non || Séance face a face 60 | Brisson, Julie Non N27T - .
1 0002 2013/12/02 Non | Séance face a face 60 || Brisson, Julie 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 I'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 Info sur séance Historique Facturation
Facturation Liste des factures Sommaire du compte
Co(t du service 90,00
. Montant Total Montant a Solde sur la
Facture N° Facturé a Facturé Autres frais facturé TPS ™vQ payer facture
F45 | | Assurance Coté P2 90,00 90,00 90,00
$ Date de paiement % 100% Payé -90,00
g Encaissement Signature du client

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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Montant
Sur iPad ou si vous utilisez Factue N° _Fecturé & Facturé A”""j
Filemaker Pro pour ouvrir F45 | | Assurance Coté | P2 | 90,00
PsyTablet, un outil supplémentaire $ Date de paiement
est visible, car seulement (— s , Encaissement
FileMaker Go ou FileMaker Pro W

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

pz;met de convertir un fichier en courrlel.
pdf.

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’icones.

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

Clinique Dossiers Données

Brisson, Julie N° Dossier antérieur N® Cli

Débiteur

Famille

Options Personnaliser Conjoint(e)
Outils Admin

Modes d'empiol
ndat Actif Personne contact =, , ext.:

A propos de BaseDPsyC

Aller sur le site Web de
BaseDPsy

Ecrire un commentaire 3 Nom du débiteur Personne contact N° de Téléphone
BaseDPsy par courriel
p2 Assurance Coté Robert Turmel (450) 473-6985 L o

urs disponibles pour liaison Mandat-PAE Mandat Actif =
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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.

Les outils qu’elle contient sont spécialisés en fonction du
contenu de I'interface.

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

sont situés occasionnellement sous les onglets.

Par exemple, les outils pour associer ou dissocier un débiteur
a un client sont dans le contenu de I'onglet « Débiteur ».

Débiteur Localisation

]|

Dissocier

Pour associer ce
"l débiteur au client
tact N° de Télépho
el (450) 473-6985 e -

) -
{ Ne 1
1/19 =

Afficher tout

Recherche rapide L('

Liste des clients

Liste détaillée des clients en
psychothérapie

Liste par catégorie

Notes diverses et autres détails
concernant le client

Sommaire des infos
Imprimer Données dlient
Banque de formulaires
Génogramme
Démarches

Sommaire du compte

Avery 8160
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. lIs sont intégrés dans le texte. Pour les découvrir, il suffit de survoler le texte

pour que leur présence se dévoile.

Colt du service

Voici quelques exemples : Montant 90,00
Sous I'onglet « Facturation » dans la section « Notes », le Cobt du saivice
fond titre de la rubrique du « Co(t du service », c’est-a-

\ . , Montant 90,00
dire le mot « Montant » devient plus foncé en le )
survolant. De plus, le curseur se transforme en main.

Autres frais M

La forme du titre de la rubrique « Autres frais » se modifie [Autres trais N
lorsqu’on le survole. i
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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.

Nom de fan%e St-Cyr

AdresColler 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 ~ Q_
et la rubrique devient blanche.

Pour la recherche d’un nom, d’un mot ou Q
d’un texte dans I'une ou I'autre des L

rubriques, Vous entrez les premi‘eres Entrez les premiéres lettres du mot, puis tapez sur retour
lettres et vous tapez sur la touche clavier
« retour » ou sur I'outil en forme de lunettes d’approche.

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.

5.5.1 Le « Plus » dans les tableaux

ez
Lieux de pratique: | 15

Duwnni A la vAsidaAanan

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.

ilnsertion . Enregist
3B | PsyT]

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 ».

X3S

Barre d'outils
v 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

P S o
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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
Nouveau Dossier 4
RDV a l'agenda NS

— 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

( Actions Modéle 4

e Désactivé

Barre d'outils

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

Nous vous recommandons de la laisser désactivée.

Gestion du logiciel

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)

N »  Supprimer les enregistrements
' trouvés
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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 pieces 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.)
* 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 Premieéres 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

* Lestermes 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 sans agenda.

Lorsque vous créez un dossier dans BaseDPsy, la

procédure effectue plusieurs opérations en arriere-plan. Nouveau Dossier
, ; ) ® Nom du client

La procédure crée un nom et y associe 3

un N° ID; elle crée en méme temps un Quel est le nom de votre client?

enregistrement dans le Bottin, dans le
Registre, dans la section Notes avec le

méme ID qui va servir de lien entre les Prénom
différentes sections. Rita
Nom de famille
La procédure définit aussi certaines Larue
données automatiquement :
* Le choix d’interface comme L
« individuel »;

* La date de la premiére séance
avec la méme date que la date de création du dossier;

e Par contre, les heures de rendez-vous et autres détails 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.

Mais ultérieurement, il vous restera a définir les éléments suivants dans la section
« Notes »

¢ Format d’entretien

e Durée de la séance

e Heure de début

* Heure de fin

* Lieu de pratique

e Contenu de la séance

* Données de facturation

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.
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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 I'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 ».

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.
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Démarches Demande Entente

Démarche affichée = N° 1

{ ) Actif N° dossier Actif = 61
§

Fermer la démarche c -
t] N° Démarche | 1

Ly Réinscription Date d'inscription | 2015-04-11

Date de fermeture (—

N° Client

M Effacer cette démarche

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.

Situation B) :
Un client s’inscrit en thérapie individuelle longtemps aprés une
premiére démarche. Mais sa situation a complétement 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
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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.

N° Démarche Inscription
1 59 2013-01-08
) 2 @ 74 2014-04-11
3'k 78 2015-04-12

Total de démarches actives

Catégorie statistique =

Tarif
60,00

70,00

80,00

B=

Duréeen Total de

Fermeture mois  séances
2013-06-11 51 1
2014-07-31 3,7 1

0,0
Total de séances 2
Durée totale 8,8

Entre 5 et 11 mois

Dans la barre d’outils de droite, deux boutons donnent acces a la liste des

démarches.

Le premier est comme une liste de dossiers inscrits; il

Page 66

vous sert a rechercher un dossier et a I'afficher dans la Liste des démarches

méme interface.

Le second affiche une autre interface ou se trouvent

toutes les démarches de tous les clients avec les

détails de chacune.

Liste détaillée des démarches
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6.3 La saisie d'informations

6.3.1 Sous l'onglet « Démarches »

= - U CR L a ——
Démarche affichée = N° 1 -
i ‘ Actif N° dossier Actif = 9102 Les titres de ces deux
! rubriques sont modifiables. Voir

les explications dans la section

° Dé 1 . L
Rtcaerhe « Options » du logiciel.

Date d'inscription | 2015-04-11

Dat: fi b
i Il est préférable d’entrer le

N° Client tarif dés I'ouverture du
o e dossier, afin qu'il soit

/ ~__ présent dans la section
Tarif J facturation

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 ) au besoin

Canevas A

Contenus prédéfinis

Copier dans la premiére séance

Son contenu est ajouté au texte de la demande lors de I'impression et dans la
premiéere 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,

deux possibilites 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’accés 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

L —

Imprimer

Imprimante : [ Officejet Pro 8600

ar
— S

ar

Préréglages : | Réglages par défaut

Copies : [1 [ | Recto verso
Pages : [ )toutes
(O)de: |1 a: |1
| FileMaker Pro 5

Numeéroter les pages a partirde : |1

Imprimer : (®) Enregistrements en cours d'utilisation
() Enregistrement actif
() Enregistrement vierge, affichant les rubriques | telles quelles 3 |

'?'| PDF v || Masquer les détails | & | Annuler | [ Imprimer ]

Ouvrir le PDF dans Aperqu
Enregistrer au format PDF...
ript... on 2.

bo Groupe

Ajouter le PDF & iTunes
Envoyer le document PDF par courrier électronique \ceur 3

Save as Adobe PDF

Enregistrer le PDF dans Aperture

Enregistrer dans le dossier le PDF comme JPEG hargements
I Enregistrer le PDF dans le dossier comme TIFF b Outils
Enregistrer le document PDF dans le dossier de requs web
Save to iDocument

lable p¢
1ceur Vente

ode d'emploi

es

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 maniére 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 lmprim?tr I%s donr:jées de
. . , f cetie demanae
saisi sous I'onglet « Demande » et sous I'onglet
« Entente » en utilisant 'un ou I'autre des deux boutons de Imprimer cette entente
I’interface.
iX
- Ces données Date de la demande | 2015-04-12 Les f(,M ” po_ur
sont modifier les listes
Il nécessaires Catégorie de clients Individu de valeurs des
-| rubriques
- POUr vog Lieu de pratique (site) | Bureau en vil
tableaux
| statistiques Catégorie de traitements | Thérapie pour enfants
= Approche thérapeutique | Psychothérapie analytique

Ces données sont Durée prévue | 12 @ 23 mois

utiles p(_)ur la Types de durée | Moyen
facturation des
séances Catégorie personnelle | Ameérindien

Valeurs inscrites par défaut dans chaque séance 1
Tarif 90,00 ¢

Durée en minutes = 60

Bureau en ville | 816 cardinal,
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6.3.4 Compléter le dossier dans l'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.

Groupe Institution Finances
“ ks N°ID / N° dossier : 09 Labonté, Michéle N° Dossier antérieur Ne Client
Personne Conjoint(e) Famille Débiteur Localisation
. ) = Cliquez sur le coeur de la qll
Nom du débiteur lié Assurance Cote ligne d’un débiteur pour P2
Mandat Actif [ C20 personne contact\ I’@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 ’./ -
2 P4 IVAC Allez dans la section « Débiteur » o
3 ps CSST pour ajouter des débiteurs dans o
cette liste
4 P6 SAAQ L o

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 client? 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 posséde aussi d’autres outils qui permettent soit d’imprimer des
étiquettes au nom de vos clients, soit d’afficher une liste complete des clients en
psychothérapie ou une liste des référents, soit d’intégrer un « Génogramme » dans
une interface spécifique.

Le client « étudiant ».

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, 'affichage de ces nouvelles
rubriques est conditionnel a I'existence d’un nom d’école.
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)y N°ID / N° dossier : 01 Manouille, Jean || N Dossier antérieur || N° Client
Personne Conjoint(e) Famille Débiteur
M.|| Jean Manouille M ‘ =
Titre Prénom Nom de famille
Coordonnées Info personnelle Médical Diagnostics Documents associés
2003/06/25 = Age & linscription 11,2
: Age actuel 12,4
Homme M Maturité & linscription Enfant
Célibataire
Traditionnelle M
Ecolier (ere) M
Employeur
Ecole
Inscrit dans ce groupe
v
A déja consulté? Exemple avec aucun nom
d'école

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 Info personnelle Médical Diagnostics Documents associés
2003/06/25 ) Age a l'inscription 11,2
- Age actuel 12,4
Homme M Maturité 3 linscription Enfant Enseignant titulaire
Célibataire
= Professionnel impliqué
Traditionnelle M
Ecolier (ére) M Titre du professionnel
Employeur 4 *-) N° Téléphone de I'école
Ecole Internationnale De Laval @) pRlcUe Cerntice::

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 a l'inscription 18,2
Age actuel 19,4 .
Homme Maturité a l'inscription Adulte Employeur
Al : Ville De Laval
Célibataire :
o Adresse
Traditionnelle
Ville

Ecolier (ére)
Province/Pays

Ville De Laval e} Code postal ®w

Université De Montréal N° de Téléphone Extension

N° de Télécopie

Inscrit dans ce groupe Site Web  § 1

2 Personne contact
A déja consulté?
N° de Téléphone Extension

Courriel @,
=2

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.

Le bouton « Imprimer »

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 dlient Démarches
Imprimer I'anamnése Sommaire du compte
Avery 8160 . - Imprimer
Avery 8163 Nouvelle fenétre
Exporter les N° de téléphones
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Exporter les N° de téléphones et les courriels de vos clients

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
¢ 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

Meére tel cell

Mére tel res

Meére tel bur

Mére tel ext

Pére nom

Pére prénom

Pére courriel

Pére tel cel

Pére tel res

Pére tel bur

L L I I I L R L L D L L L

Pére tel ext

L

GMere nom
GMereTel
GPere nom
GPereTel
Tuteur complet

", e

Tuteur courriel

L

Tuteur tel Cell

- »

Tuteur tel Res
¢ Tuteur tel Bur
¢ Tuteur ext

Page 75
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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.

N° d’assurance-maladie

Ordre d'exportation des rubriques

$
3
$
$

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

Cette 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 ‘/

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

enregistrer le N°
d’assurance-
maladie du client
qui est demandé
par certains
débiteurs externes. ville

Province/Pays

Catégorie de clients

Rue et appartement

Code postal

Coordonnées Info personnelle

| .

-

Coordonnées Info personnelle

Individu

125 Denoncourt
Deux-Montagnes
New-Brunswick, Ca

) 8

J7R7B7 a

N° Assurance maladie ‘------H---- LABM 8504 0410
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Recherche par coordonnées dans la section Données.

Un nouvel outil est présent dans la section BaseDPsy 7.3
« Données ». L’outil « Recherche par "
coordonnées » permet de trouver rapidement O
un dossier par I'un des éléments suivants : B -~
« Un nom de personne (Client, parent, | J N3 @
grands-parents, tuteur) [ Affichertout 38 / 38
* Un N° de téléphone (Tous les numéros
saisis dans la section) [ Recherche rapide ~ Q_ ]
* Une adresse civigue (N° de porte, rue,
ville, etc.) Recherche par coordonnées
* Une adresse courriel.

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

R e Contient les adresses civiques

et les adresses courriel

Contient tous les présentes dans Données
noms et toutes >

les adresses Nom du client | @
™[ Contient tous les téléphones du

saisies dans la ‘ e :
section données client, du conjoint et de la famille

Adresse ‘

Tous les N° de télé . ‘o
Rl Contient les N° de téléphone de la

résidence, du bureau, et le cellulaire

jo

N° de téléphones du dient |

N° de téléphones du conjoint | & |

N° de téléphones famille \ S

Pl ST PV

Parents du dient; Gra

Contient tous les téléphones des
parents, grand-parents et tuteur
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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 Dossier conjugal e o

Les espaces pour les informations médicales et les | e ‘

diagnostics ont été adaptés afin de permettre de

n’ouvrir qu’un seul dossier au lieu de deux pour les | ®) Couple ‘

conjoints en thérapie conjugale. | Famille ‘
. p s ’ . | Art-Thérapie }

Il appartient au thérapeute de décider s’il va ouvrir un \

ou deux dossiers pour une thérapie conjugale.
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Si vous ouvrez deux dossiers, I'un au nom du mari, ’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.

Il ne vous Données Client
restera qu’a h Cinique Dossiers  Données Groupe
utiliser le terme
« Gouple » ou ‘b2 N°ID / N° dossier : 10 Lafrance, Maude et Desmaurs, Paul ||ne
« Mme & M. »
comme titre, Personne Conjoint(e) Famille Délf
dans la section
« Données Mme & M.|| Maude Lafrance
Titre Prénom Nom de famille

Client ».

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.

Dossierde | Famille Rivard ”_

Ndoss!er:,....a;.z.au
[ 2

6.3.6 Dossier familial Démarches Demafigio
s
Choix convenus : Prin|
Choix d'interface pour la |
: HH : saisie de notes [}
Pour un dossier familial, vous avez le choix Saisie obligatoire : cochez un seul cholx §
d’ouvrir un seul dossier intitule au nom du chef —— ',J
de famille avec comme titre « Famille » au lieu [ O ndividue |‘,f’ ' Date de la def
de « M. » ou « Mme », ou d’ouvrir un dossier O cople _a="] Catégorie de

pour chaque membre de la famille et de les @ Famic @ |
associer. [O Art-Thérapie |

Lieu de pratiqy

Catégorie de trait
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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, l'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 I'interface des notes spécialisées pour les thérapies
familiales.

Contenu Info sur séance Historique Facturation
N° Séance 01 Format d'entretien | Entretien en face a face M 4. Enregistrer les
\/ modifications
N° Démarche 01 dimanche
Planifier plusieurs
Durée en minutes 60 Heure Début 11:00 Heure Fin 12:00 ‘V R;;xv
Bureau en ville | 816 cardinal, “i',  Afficher cette date
= w dans le calendrier
Mots-clefs =
Supervisée ? Cliquez sur le nom p.our. saisir le =
« X » de participation A imprimer

Titre de rubrique modifiable
Présent(s) a la

automatiquement transférés ici

&

E Client Lampron, Amélie X Notes sur la participation

E i Le cousin Pierre, agé de 10 ans, vit dans la B
E: SN Coutwre, Paul X famille depuis la mort de ses parents

% Pére Jean Lampron .

Hd Les noms saisis dans la

55 Mére Nicole Latraverse section Données-Client sont

Vous entrez les noms et
le « X » de participation
manuellement

Fils Jacques

Fille

M our modifier la nomenclature des autres participants, cliquez sur le *M*
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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
R¢
N BROUILLON Note créée le 2015-04-15 4 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
I'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 Conjoint(e) Famille Débiteur Lomlisatloh

Nom du responsable légal

Fratrie Parents du client Tuteur Dossiers familiaux
: s Raméne au premier plan le
L Ll dossier associé
Outils pour associer les dossiers

Enregistrer N° dossier Afficher Nom Effacer

E 14 ﬁ Jean Pafin ﬁ
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 Groupe Institution Finances
Résumés des séances de M. | Famille Lambford
Endatedul 2014/03/12 N° Séance| 0001 Sur un total de| 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 el
City Office Cliquez pour copier la séance N
Mots-clefs dans le dossier éloigné [ Q
i ?
St 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° de fiche de
) la séance
N° dossier Nom - associée
60 Jack Lambford ’4, N95 O
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Le bouton avec une loupe sur une
feuille de papier permet de lire la
copie enregistrée de la séance.

Voici 'exemple de la mention de la

copie de la séance familiale avec la
famille Lambford dans le dossier du
garcon Lambford.

Résumés des séances de M. | Lambford, Jack

Endatedu| 2014/03/12 N° Séance| 0002 Sur

Contenu Info sur séance

Copie de la séance commune faite en présence de Bert Lambford
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.

Nous allons décrire la prise de
notes sur la thérapie et sur
I’évolution du client, ainsi que la
conservation des communications
avec le client dans des chapitres
ultérieurs.

Famille Employeur Débiteur Localisation

Parents du client Tuteur

Référant

Amanda Legendre

A

-
-

-
Dossiersgfamiliaux
Dossielv:‘.sociés

La mére seulement

Nom du responsable légal

Personne responsable |égal de I'enfant-client;
ou I'enfant vit avec
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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
documents ou factures a vos clients, vous pouvez imprimer
des étiquettes dans deux formats « Avery ».

Page 84

Avery 8160

Avery 8163

En cliquant sur I'un des deux boutons, le nom et I'adresse
compléte du client sont copiés dans la premiére étiquette du haut.

Mais vous pouvez la déplacer
dans n’importe quel espace et en
modifier la mise en forme ainsi
que le contenu.

L’adresse du client est collé dans
la premiere étiquette de I'interface,
dans un format qui répond aux
normes des postes américaines
ou européennes.

Pour faire un choix entre ces deux
types de normes, aller dans la
section « Options », sous I'onglet
« International ».

szurl

Pivcia Iji
SR>

Mme Jeanne St-Cyr 1243 rue de
la Montagne, Montréal, Québec,
Canada, H3G 1P1
JCyr@hotmail.com

S

<i

Cliquez une fois

pour sélectionner le
tout.

N

<

\

A
-

Glisser ou coller sur
I'espace de votre
choix, avant d'effacer
la premiére

Modifier le L7

Mme Jeanne St-Cyr
1243 rue de la Montagne,
Montréal, Québec,

Format utilisé en Europe

contenu et

la mise en Canada,

forme H3G 1P1
Choix du format d'adresse d'expédition
C @) Format utilisé en Amérique Exemple

Exemple
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6.4.2 Insérer des documents externes a lI'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.

dical
De plus, vous pouvez visualiser directement
dans BaseDPsy, les documents de type
PDF ou Photo ou vidéo, et vous pouvez
entendre les documents de type audio.
Leur utilisation est plutét simple : un bouton

udl

12('|

Diagnostics

Porte- Titres des documents
associés

documents

Documents associés

Exporter
fichier Effacer

= 8
o s

pour insérer le document, un bouton pour
effacer le contenu : document et titre.

Remarque : Si vous avez inséré un document
interactif comme une photo, un document pdf, une
video, ou un fichier audio, vous pourrez voir et lire
le document directement dans BaseDPsy en
cliquant dessus.

Comme il y a beaucoup de porte-documents, dans
plusieurs interfaces, vous pouvez en spécialiser
leur utilisation a votre guise. Par exemple, vous
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..

Dans l'interface des notes pour clients en art-
thérapie, il y a plus de 10 porte-documents pour
les ceuvres du client fait pendant la séance.

Ce bouton insére ou
efface l'image du

génogramme dans le
grand espace

Ce bouton insére
un fichier dans

cet espace

Génogramme

Coller

Insérer
Imprimer

ANNULER

Porte-documents

Titres des documents
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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 > [ PT2 »  Secure > o1 ' 0 £07726FB
™ PsyTablet_7.fmp12 1A 3
06 v
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

Utilité

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.

Mise en garde

Dans BaseDPsy, il existe un outil (bouton) spécialement congu 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.

Toutefois, lorsque vous affichez I'interface pour Lambford K3
modifier la couleur du nom, il ne faut absolument pomide e

pas modifier I'orthographe du nom en méme Pour modifier le Pour colorer
temps nom le nom

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.

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

rappelle I'orthographe du nom du client. Jack Land
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Procédure

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.

[ NON Coloration

Helvetica Neue : 9| «d l
ULBLELLLEL L ML LISL UL L L L L

OC Choisir une couleur pour texte, rubriques ou
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

= 2 x . Pour une modification plus nuancée, choisir dans
erreurs dans l'identification du dossier. P y

I'outil couleur de la barre de texte.

Significations
Bert Lambford

Prénom Nom de famille

Bert Lambford .

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

1

t’ Retour ( Vous pouvez enregistrer e

une signification & chaque
couleur

Le nom doit demeurer écrit comme ceci .

Couleur par défaut

100 = ¢ § 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 congue 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

» consultant auprées de I'organisation,

» conférencier auprés d’une association,

» chargé de cours dans une institution d’enseignement,

* que vous Yy interveniez a titre de psychosociologue ou d’analyste
institutionnel,

* 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).

NookLN =

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
d’abord une boite de dialogue vous demandant de saisir le
nom de I’organisation.

Nouveau Dossier

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.

0060

nouvelle fiche dans la section "Mandat".

En créant un dossier de client institutionnel, est créé simultanément une

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.

Cing de ces sept rubriques Organisation Sommaire 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'g
que lorsque vous changez
un titre de rubrique, le 1
changement sera actif
. Nature de I'organisation

dans tous les dossiers : : - :

Iy N . Les titres de rubriques sous cet onglet sont modifiables
crees et a venir.

Vous ne pouvez donc pas personnaliser le titre des

rubriques selon le client. Liste des organisations

&
Rappelez-vous aussi que pour créer une premiére note B e s
sur une communication avec un client organisationnel F—— .0.

vous devez venir dans la section « Clients institutionnels » ’0
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

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 premieére activité du mandat

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

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

Ajouter un mandat

— 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.

Notez que le mandat pourra étre « Terminé » lorsque le

dossier de votre client institutionnel est encore actif. Le
dossier du client institutionnel acquiert le statut « Fermé » R S —
uniquement lorsque vous entrez une date de fermeture dans

Ajouter une activité \/

la section « Clients institutionnels ».

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 dintervention | Dans l'institution

VA . e . ’
Mots Cliquez ici pour insérer le nom de
I'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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6.6 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 gu’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

Al A

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 dées 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 2014-12-27 -
Date de création Rl Fermeture Date
Planification Méthodologie + Fichiers associés
Nombre maximal de pa;z?:npants 12 Total de personnes inscrites : 4 Revenus ¢
Colt de pammpatlc‘.ﬁar rencontre 12,00 S Revenus ma
Date de la premiére rencontre 2015-01-27 mardi

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 Sans - Avec |

0006

Indiquez a quelle position dans la liste inscrire le prochain
client.
Soit entre 1 et 16

7 |
Liste des clients participants Présences aux rencontres
Po
Position dans la
liste N° dossier Notes Nom de la personne
° 1 & 0124 o Lacoursiére, Michel
@ 2 &§» 0125| =& Rigaud, Emmanuelle
@ 3 §» 0127| =@ Girouard, Jacques
° 4 &g rtin
= Position disponible
° 5 &> ositio Spo manuelle
9 6 John Placierati
i a  EELEEEEEEE
E 7
LEEEEEEEEFSEEEEEEES saasauunns LEEEEEEEEEE) s v
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FeYals

Si vous avez répondu que vous vouliez
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 [ 5 5

inscrire comme participant, un client
qui avait déja un dossier personnel
dans BaseDPsy, un message vous dit
comment procéder dans la liste des
clients qui sera affichée a I’étape
subséquente, en inscrivant aussi le
nom du groupe afin de vous éviter des
erreurs.

Cochez les noms des personnes que vous désirez inscrire
dans le groupe intitulé:

Difficultés conjugales

Cliquez sur "Continuer” lorsque vous aurez terminé de
sélectionner les participants dans la liste.

| Annuler 1] OK l

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
indiquée au départ de la procédure, ainsi
que son N° de dossier personnel.

-
~ R 2 Adif ‘M M -
- |V 3 Adif 'l =
~— 4 Adif ‘ha -
7 '-\3\1—‘ 99 “_}\‘,J Brisson, Michel
Lo
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Si vous souhaitez désinscrire un
participant, il suffit de cliquer sur le bouton

@ ¢l.. B o

A/\!_J Brisson, Michel

.i....

« 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 '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
participant dans le groupe, le nom du groupe
ne sera pas effacé dans cette rubrique. Si
vous souhaitez enlever cette mention, il vous
faudra venir I'effacer manuellement.

La liste des participants, aprés impression,
sera présente dans le Bottin de la clientéle
sous le nom du groupe et de la salle ou se
tiennent les rencontres, ainsi que les N° de
téléphone si vous les avez ajouté dans la
rubrique « Info » sur la méme ligne que le nom
du participant.

Voici un extrait comme exemple :

Concernant I'ajout du N° de téléphone, il est
possible de I'ajouter a tous les clients inscrits
dans la rubrique Info. Cependant il n’est pas
nécessaire de I’écrire dans la liste pour les
participants ayant un dossier personnel dans
BaseDPsy puisque tout client avec un dossier
personnel y sera aussi inscrit avec ses
coordonnées. Par contre, son N° de téléphone
priorisé (1% choix du client pour lui téléphoner)

Coordonnées Info personnelle Mé{
1982/07/25 Age & llinscription 31,1
Age actuel 32,7
Femme

Maturité 3 linscription Adult
Conjoint (e) de fait

Traditionnelle

Enseignant(e)

Individu

Fonction Publique Du Canada

Soutien personnes en deuil

Difficultés conjugales

Salle communautaire XP k
Participants
St-Cyr, Jeanne (514) 262-3958
Legendre, Emmanuelle (514) 862-5971
Laframboeise, Raymond (526) 869-7214
Rochefort, Jean (514) 832-5698
Coscinata, Renata (514) 869-5732

Reynald Tambour

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

série de rencontres vierges (avec notes Participants Fichiers a
d’évolution a définir ultérieurement), il est — Présent(s) 2
possible que la composition du groupe ste _ Participants inscrits rencontre
change en cours de route. Si par exemple, | Foumimo, Paulo B | X
un nouveau membre s’est ajouté a partir de ol e =

la troisieme rencontre, vous devrez alors faire 3 | Massourl, Ricardf Cliquez sur ce bouton pour

la mise & jour de la liste des participants qui a 4 | Lemans, Nathal ;ae”se;:r?;fpcaitf“r dela liste
déja été insérée dans la section « Rencontres § | Lemieux, Pau ——
de groupe ». Un bouton a été pensé a cet

effet.

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 (dés 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.

Nombre inférieur a 16

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 I'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 concernant les clients avec dossier dans BaseDPsy, qui participent a 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
P ir le N° de téléphone
Position Dbl
dans la liste N° dossier Notes Nom de la personne
2) = -
° 1 @_@\‘P 0139 #(a | Fournimo, Paulo
2 Qe =& |Ri
N~ | 0125 #¢» | Rigaud, Emmanuelle
3 - =) .
L@ | 0140 “#¢a | Massouri, Ricardo
A 4 é_.ﬁ‘\‘ﬂl N4 44 “‘;1 1 o Alodbanll

Nombre supérieur a 16

Dans la tradition de la clinique des groupes thérapeutiques, il est treés rare qu’on
accepte plus de 12 personnes dans un groupe. Mais par prudence, hous 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.

Aprés 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

Description Participants Liste dg

ats

avec dossier

En utilisant ce bouton er, la rédaction d
pour effacer le nom du
client

Présenc

osition
dans la liste

N dossier Notes Nom de la personne

o —
° 1 &85> 0123 #(a | Land, Jack
° 2 ‘:\,;;Q}J 0124 _j;\,_l Lacoursiére, Michel
£ -
° 3 Q&&%| o125 #¢a | Rigaud, Emmanuelle

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

Rigaud, Emmanuelle

Massouri, Ricardo

Liste des clients participants

Présences aux rencontres|

Nombre pr

. Nombre de rd
Vous effacez aussi son nombre de

présences dans le tableau statistique

méthode.

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.

000

Indiquez a quelle position dans la liste inscrire le prochain
client.
Soit entre 1 et 16

1

e
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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 slr pour les rencontres ayant eu lieu avant leur inscription.

Participants /-' .

I -~
& |
Participants inscrits ’ /

Fournimo, Paulo

inand _Emmaniialla

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 palr.ticipants dans la sectior) « Qrpupe » Participants Fichiers al
et d’utiliser le bouton pour la mise a jour du Postion 71 Présent(s) a
L rencontre
tablea’u dans l'interface des rencontres, (" Cliquez sur ce bouton /
sous | Onglet « Info sur la rencontre » et pour faire la mise a jour ﬁ> X
sous l'onglet « Participants ». de la iste des particpants /k>
aSSOUr, Feardo Cliquez sur la fleche pour

inscrire la présence du

Pour inscrire une présence, affichez I'onglet 4 | Lemans, Nathalle Tir ros
participant listé

« Participants » dans la section By | Lemieto:, Pau
« 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 résumés vierges des rencontres planifiées du
groupe

Habituellement, une thérapie de groupe se déroule sur plusieurs rencontres. Dans
la section « Thérapie de groupe » vous avez deux outils vous permettant de créer
ces rencontres. Par « rencontres » nous signifions ici une interface ou vous pourrez
rédiger les notes d’évolution du groupe.

Mais avant d’utiliser ces boutons, vous devez avoir si possible entré les informations
de 'ensemble des rubriques sous I'onglet « Planification ».

Il est aussi préférable d’avoir inscrit tous vos participants.

Si vous voulez créer les rencontres une a une, vous utilisez

d’abord le bouton « Créer la premiére rencontre de i
groupe » qui se trouve dans la section « Thérapie de groupe
groupe ».

Retenez que le bouton disparait une fois que vous avez créé la premiére rencontre
du groupe affiché.

Une fois la premiére rencontre créée, vous allez dans la Aloularma eocopin
section « Rencontres de groupe » et vous utilisez I’outil

« Ajouter une rencontre ».

Toutefois, si vos rencontres sont a

toutes |eS. semaines, et pas p!us d’une Date de la premiére rencontre 2013-10-01 mardi
par semaine, vous pouvez creer
d’avance I’ensemble des rencontres que | Nombre prévu de rencontres S

vous avez planifié pour ce groupe. Il ne

vous restera par la suite qu’a rédiger les
notes d’évolution de chaque rencontre.

Le nombre sur le bouton est
justé automatiquement au
abre prévu de rencontres

Il vous faut d’abord définir le nombre de
rencontres prévu pour ce groupe avant d’utiliser -,

I’outil. D’ailleurs le nombre de rencontres prévu Créer unhiifjﬂe dz 51 rencontres
. , y . . omadaires
est affiche sur I'outil. Le chiffre sur le bouton

s’ajuste au nombre de rencontres restant a créer.

Autres conditions pour utiliser cet outil : le nombre prévu de rencontres doit étre
supérieur a un (1) et la fréquence doit étre de « une fois par semaine ».
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Ce bouton disparait lorsque le nombre prévu de rencontres a été atteint ou si la
fréquence choisie est différente de « une fois par semaine ».

Ce bouton n’existe pas dans la version avec agenda car la procédure pour créer une
suite de rencontres est dans le calendrier.

Dans la version de BaseDPsy sans agenda, il est cependant possible de transférer
les dates des rencontres dans le calendrier « Apple », si vous travaillez sur un
ordinateur avec la plateforme « MacOS ».

Si votre plate-forme est « Windows » ou iPad, vous ne verrez pas les outils qui
permettent de transférer les dates de rendez-vous dans le calendrier « Apple ».

Pour transférer le ou les rendez-vous dans le calendrier de MacOS, il est obligatoire
d’avoir saisi les données dans les rubriques suivantes :

Date de la premiére rencontre;

Heure de début;

Heure de fin;

Nom du calendrier (Type d’affichage dans le calendrier Apple);
Alerte (nombre de minutes avant la rencontre que vous recevrez une
notification).

Vous devez aussi avoir coché « Oui » a la question : Insérer dans le
« Calendrier » Apple ?

Vers le calendrier de Apple

Non visible si vous
utilisez un iPad ou

Windows

Vers le calendrier de Apple ‘ Insérer dans le "Calendrier" Apple ? @ Oui

(O Non
Nom du calendrier | Travail

Alerte | 0 minutes avant le début
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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
une option qui permet désormais de choisir la politique , jouter une seance
d’ajout de la date pour tout ajout d’une nouvelle séance. T
+

L’option est disponible dans la section « Options » sous Ajouter une séance
les onglets « Rédaction »
et « Ajouter une séance ». —

h Clinique Dossiers Données Notes Groupe Institution Finances
VOUS pOUVGZ mOdIfler Options Impression Rédaction Liste Finances Dossiers

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 (apres) la date de la séance la plus récente

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.

devez le faire
manuellement
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7.2 Planifier d’avance une série de rencontres avec le méme client.

Il est probable que vous pourrez convenir avec plusieurs de vos clients des
rencontres régulieres et périodiques : toujours le méme jour de la semaine et
toujours a la méme heure.

Pour créer d’avance une série de séances vides, afficher I'onglet « Planification »,
lui-méme sous I'onglet « Info sur séance ». Vous y trouverez un ensemble de
rubriques et un bouton « Enregistrer » qui vous permettront de le faire.

Planification Dossiers associés Fichiers associés

Date de séance planifiée actuellement la plus éloignée = vendredi 24 avril 2015

Vous pouvez utiliser les rubriques et outils suivants pour créer d'avanc
votre client.

Avant de remplir ces
rubriques, assurez-vous
d’avoir complété les
rubriques sous l'onglet
« Info séance »

Répéter le RDV a toutes les | 1 | semaine(s)
a partir de la date suivante | 2015/04/27
Heure Début | 14:00 Heure Fin | 15:00

Durée en minutes | 60

Répéter le nombre suivant de fois = | 8 nte | 2015/06/22

Toutes ces 6 rubriques

Nom du calendrier | Travail doivent avoir un contenu

Alert inut ¢ le début . -
=l inutes avantie deby Ces rubriques ne sont visibles

que si vous étes sur une
plateforme Apple et que vous
avez indiqué que vous vouliez
copier dans le calendrier Apple

ENREGISTRER

En cliquant dans la rubrique de I’heure du début ou de la fin, le format affiché par
défaut est « hh : mm : ss », mais vous n’avez pas besoin d’écrire I’heure dans ce
format. Par exemple, tapez uniquement « 9 » et le format s’affichera de lui-méme
en « 9:00 ». Vous tapez « 13 », il le transforme en « 13:00 » ou en 1:00 pm. Le
format de I’heure est dépendant de vos préférences du format des heures dans
votre systeme d’exploitation. Par contre si vous voulez inscrire 9h30, vous devrez
‘taper «9 », L, « 30 ».
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Il est possible de copier vos rendez-vous avec la clientéle dans le calendrier de
Apple, si bien sar, vous utilisez cette plate-forme.

Quand vous avez entré toutes les informations nécessaires, cliquez sur le bouton
« Enregistrer ». Si vous oubliez une information, par exemple I’heure du début, ce
manque sera reproduit dans toutes les séances créées.

La durée en minutes est indépendante des heures convenues afin de vous laisser le
choix d’écrire la durée réelle de I’entretien ou I’équivalent d’une heure de travail
réclamée a un débiteur. Avec certains débiteurs externes, vous pouvez convenir
d’avoir par exemple 6 séances remboursées. Or le calcul des séances facturées au
débiteur externe se fait a partir de cette rubrique durée. D’ou, si vos séances sont
toujours de 45 minutes pour calculer une séance compléte au débiteur, vous devez
inscrire quand méme 60 minutes dans cette case.

Si un client vous demande de changer I’heure ou la date d’un RDV fixé avec cette
méthode, vous devrez alors afficher la séance vide et changer individuellement la
date ou I’heure de chaque séance créée d’avance.

Pour afficher la séance a modifier:

Affichez le client concerné dans la section « Notes », cliquez sur I'onglet
« Historique », puis cliquez sur la date de la séance a modifier;

Eviter la multiplication des séances : Protection supplémentaire

Dans BaseDPsy sans agenda, sous I'onglet « Info sur séance », I'onglet
« Planification » affiche des outils.

Quelgues personnes ont cliqué sur le bouton « Enregistrer » dans I'onglet de
planification sans avoir préalablement saisi une date de début ou un nombre précis
de répétition, ce qui a résulté en une multiplication sans fin des séances.

Afin d’éviter a I'avenir ce genre d’erreur, le bouton « Enregistrer » est désormais
invisible et inactif tant qu’on a pas entré les données limitant la répétition.
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7.2.1 Transférer vos rendez-vous dans le calendrier Apple

Il est possible de transférer la planification de vos rendez-vous avec la clientéle dans
le calendrier de Apple, si bien sir, vous utilisez cette plateforme.

Vous devez d’abord répondre oui a la question « Insérer... » dans « I'Option
calendrier Apple », indiquez le nom du type de calendrier et la durée de I'Alerte.

Info sur séance Historique Facturation
Format d'entretien | Entretien en face a face M !
vendredi il FeRMER | Option calendrier Apple
Heure Début | 15:00 Vous pouvez insérer les détails des
- | rendez-vous dans le calendrier de Apple.
rdinal, Certains détails sont obligatoires, méme
le délai pour l'alerte.
Option calendrier Apple T ‘ Insérer dans le "Calendrier" Apple ? (@) Oui
; - (O Non
IS associés Fichiers associés

e (s £ Nom du calendrier i
lanifiée actuellement la plus éloignée = Travail

ser les rubriques et outils suivants pour cry Alerte 0 | minutes avant le début

Vous devez aussi vous assurez d’avoir saisi toutes les informations décrivant le
rendez-vous : date, heure, format d’entretien, sinon la procédure va s’arréter et vous
aviser qu’il manque une information.

Ensuite, si vous Contenu Info sur séance Historique
voulez transférer
un seul rendez- :
vous, soit celui de N° Séance | 01 Format d’entretien | Entretien en face a face
la séance, vous N° Démarche | 1 vendredi

cliquez sur le

) rée en minutes | 60 Heure Début | 15:00 Heure Fin | 16:00
bouton « Copier
dans Apple ». B la résidence | 816 cardinal,
Mots-clefs

Supervisée ? Option calendrier Apple : Copier dans Apple
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Si vous voulez transférer plusieurs rendez-vous planifiés d’avance, vous cliquez sur
le bouton « Enregistrer » sous I'onglet « Planification ».

Si le Rendez-vous ne s’affiche pas instantanément dans le calendrier Apple,

désélectionnez le type de calendrier et resélectionnez-le.

iCloud
Personnel
) Travail
Important
Séjours

Autre
() Jours fériés...
Anniversaires

M

M

mai 2015

Lun.

Types de calendrier: dé-
sélectionner et re-
sélectionner pour afficher
les Rendez-vous transférés.

Dans I'exemple, nous avons intitulé « Travail » le type de calendrier, mais vous
pouvez en définir un avec un terme de votre choix, genre « Clinique », « Clientele

psy » etc.
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7.2.2 Afficher la liste des rencontres planifiées dans la méme journée,
triées par heure

Vous pouvez dans BaseDPsy, méme sans agenda, afficher la liste des séances
prévues pour une journée de travail.

Liste des séances par date & Rappel

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 fagons 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

Afficher tout

2. Soit vous affichez toutes les dates, vous cliquez sur celle de votre choix.

Ensuite, cliquez sur le titre de colonne « Heure » o
pour ordonner votre horaire du jour. - % il ol
Votre programme de rencontres pour la journée est €= 14/04/21™ 10:00 Mardeco, Ghislain

alors affiché et vous pouvez I'imprimer. &= 14/04/21 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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7.3 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 ‘ </ Ne 1
16 1/ 34 =
Afficher tout /
Endatedul 2014/07/19 N° Séance| 0002 Sur un total de| 0002 Ne Client
- O
Contenu Info sur séance Historique Facturation Recherche rapide -4

BROUILLON

Ajouter une séance et £
un RDV & l'agenda NS

Cliquez soit sur le contenu vide
ou sur ce bouton pour rédiger

une note de suivi “*%,  Ajouter ou modifier une
note a cette séance

—_ Effacer cette séance

Voir toute la note

¥ N

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 script suspendu [ Continuer | (Annuier | [T (Mo
« Enregistrer » ou « Annuler » affichés dans I'interface (et
non pas ceux des barres d’outils de I’en-téte) afin de £ Lef_lde‘“x
s . outlls a
vous éviter des erreurs. ne pas BROUILLON
utiliser
 ———

En principe, I'’en-téte Filemaker est masquée; si jamais
vous I’affichez dans cette fenétre, n’utilisez pas les
boutons dans I’en-téte Filemaker car leur utilisation va
interrompre la procédure d’enregistrement de la note et
vous causer d’éventuels problémes.

Conserver comme (@) 4
brouillon ? __
C )N

N

Les deux
outils a
utiliser ANNULER

ENREGISTRER

Insérer un canevas

Avant de rédiger votre note, vous pouvez insérer des
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
présents. Toutefois vous pouvez personnaliser ces

canevas. Contenus prédéfinis

Canevas C

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 I'insertion. (Voir page suivante)
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FERMER Canevas A

1- Thémes abordés
2- Observations

3- Interventions

4- Recommandations
5- Signature

Insérer le canevas "A"

ANNULER

ENREGISTRER

Canevas A
Canevas B
Canevas C

Contenus prédéfinis

L’insertion copie dans la zone de rédaction la liste des themes qui sont affichés en

laissant un espace de rédaction entre chacun.

L’espace s’agrandit automatiquement en
fonction de la longueur de votre texte entre
chacun des themes.

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.

Vous pouvez également faire du copier-coller.
Par exemple, si vous voulez importer une

Ecrire votre note ci-apres :

’

THEMES ABORDES

Ce qui a provoqué sa demande de thérapie
Son histoire personnelle et familiale

INTERVENTIONS

rédaction déja faite dans un document Word, vous pouvez le faire avec la fonction

copier-coller.

Insérer un texte pré-rédigé (contenu prédéfini)

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 ».

ANNULER
Contenus prédéfinis ENREGISTRER
Cliquez sur un des boutons suivants pour insérer un
contenu prédéfini d'activités
1 Thémes:
Canevas A
2 Aisances & difficultés
: Canevas B
3 Interventions:
4 Observations: Canevas C
5 Recommandations: Contenus prédéfinis

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, il y a 12 Optione
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 pq
modifiables. vos rapports lorsque le contenu est semblable d'un ¢ \'c-nl

Options Impression Rédaction L

Canevas de rédaction Contenus prédéfinis
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&
Pour définir le contenu et les titres des activités de typ)
L
Il'y a 12 textes prédéfinis pour les 3 Notes d'évolution
notes de suivis et douze autres ) 01 Thémes:

textes prédéfinis pour les rapports.

Pour modifier le titre et le texte, il
suffit de cliquer sur 'un des 24 Titre Thémes:
boutons disponibles.

Texte & insérer

7.3.1 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.

Notes sur la quatriéeme séance.
Mme ...

Note rédigée en date du 20714-07-29 a 09:21:19, par Alain Barbeau M.A., Psychosociologue

Au momgnt d e_nreglstrer votre rédaction, vous de\{ez Conserver comme (@) oui
alors decider si vous conservez le statut de « Brouillon » brouillon 2 _

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.
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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 a 11:26:37, par Alain Barbeau MBA
Aprés coup je me suis rappelé que le client avait dit...

Note rédigée en date du 2013-09-02 a 11:29:05, 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.

7.3.2 Exportation du contenu d’une séance

Exportation

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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7.3.3 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 ’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.

7.3.4 Absence du client

Il sera maintenant possible de pouvoir identifier rapidement le nombre de séances

117

auxquelles le client s’est absenté.

Contenu Info sur séance
Une nouvelle rubrique est présente dans
I’onglet « Info sur séance », qui vous ) , _

ye g . Ly N° Séance | 9 Format d’entretien
permet d’identifier que le client était
absent, de fagon indépendante de la N° Démarche | 2
facturation. Durée en minutes | 60 /,// Heure Début
. . -~

Il suffit de cliquez dedar)s pour cocher par Clent absent _ S
un « X » I’absence du client.
Le total d’absences du méme client a ses Bureau 2 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 » .

Le calcul est donc indépendant de la durée de la
Séance. blon les minutes inscrites & chaque séang

Total d'absences

mmunications avec ou conc&pant le client

a=| 9.00

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 e
tableaux statistiques : sur le nombre de séances par ol

année et le nombre de séance par client.

Notez que ce crochet sur I'absence du client n’a pas

d’incidence sur I'autre crochet dans la section

Page 118

Client

D

0008

Rubrique
modifiable dans
I’historique

2014/03/07 Norl

2 0003 2015/09/01 Oui

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.

Ce service est taxé? () Oui

Historique Facturation
facture. Facturée malgré I'absence du client |@) |Oui
(O[Non

O

Non
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7.3.5 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 _
suivi est dite « complétée » lorsqu’au moment d’enregistrer la Conserver comme ((
note, vous choisissez de ne pas la conserver comme « brouillon ». —_— @
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 - —
;. . . Datedela Rédaction Format
complété ou pas, plusieurs marqueurs existent. D S séance comp]é-_ee{'e}w/
éance face a face|

1 0004 | 2013/11/05 | Non

Z

D’abord dans I'interface de la note de suivi sous
I’onglet « Historique », vous trouvez une liste qui
contient une rubrique indiquant si la rédaction est
complétée.

1 0003 | 2013/09/27 | Non | Séance face a face
1 0002 | 2013/09/20 | Non | Séance face a face

Sous le méme onglet, il est fait mention du nombre de Total de rédactions a compléter = 2
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.

Liste des séances par date

Liste des clients psychothérapie

Rédaction Résumé
Age actuel complétée vocal

\
Total de 40.2

Enfin, vous aurez une vue d’ensemble du total

de rédaction a compléter, en affichant la « Liste [t T
des clients en psychothérapie » ou le total de Eine =
rédaction a compléter pour chacun des clients 31.3

est affiché.
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7.4 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 N° manda
Titre de l'activité | Gérer les crises de paniques en classe N° Activitj
en date du| 2015/04/06 Sur un total d
Contenu Info sur I'activité Facturation

Résumé d'activité - Notes d'évolution

Entrez vos notes ici...

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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7.5 Notes sur les rencontres de groupe (Thérapie de groupe)

L’interface pour la rédaction des notes sur les rencontres ressemble de prés 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.

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 Historique

nt 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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1

2
3
4
5

Participants

Position
dans la
liste

Participants inscrits
St-Cyr, Jeanne
Legendre, Emmanuelle
Laframboise, Raymond
Rochefort, Jean

Coscinata, Renata

Fichiers associés

Présent(s) a la
rencontre Notes

AV
00000
I\

N

No

Cliquez sur
I'un de ces
boutons
pour afficher
la derniére
notes du
client.

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 ».

Contenu Info sur séance Historique
N° Séance 01 Format d’entretien | Thérapie de groupek
N° Démarche | 1 | i e e Supervisée ?

Puis, pour revenir dans I'interface des rencontres

de groupe ou vous étiez avant cette rédaction,

utilisez ’outil concerné.

Toutefois ce retour vers la bonne rencontre est

efficace si vous avez utilisé le bouton inclus dans

le tableau des présences a la rencontre.

Notes en psychothérapie

Notes Art-Thérapie

Notes Théraple familiale

Vous n’aurez pas le méme effet de précision pour Communications Client

un retour si vous avez affiché la section « Notes »

avec I’'un des autres boutons disponibles.

Retour Groupe

Sur un total d

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
notes personnelles
hors dossier, lors
de l'impression.

= | Imprimer cette rencontre

Imprimer le résumé et les
notes
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Voici un exemple d’une page d’impression d’une note de rencontre de groupe :

page 1
Rencontres du groupe :
Diminuer I'impact d'un divorce
N° dossier: 88
Date de la rencontre : 13/07/19
N° de rencontre de 1
Durée en 90
Nombre prévu de rencontres : 6
Nombre de rencontres réalisées : 1
Nombre maximal de participants : 8

Catégorie de troubles visés par la thérapie de Troubles d'adaptation

Titre de la rencontre :
Pas capable de vivre sans elle (sans lui)

Equipe d'intervention
Johanne
Marcel

Présences

St-Cyr, Jeanne
Legendre, Emmanuelle
Laframboise, Raymond
Rochefort, Jean
Coscinata, Renata

Total de présences :5/5

Résumé d'activité
OBJECTIFS DE LA RENCONTRE

Aprés |'explication des animateurs sur les objectifs du groupe et les régles de fonctionnement.
Chacun est invité a 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
dans la Présent(s) & la
liste Participants inscrits rencontre Notes
1 | St-Cyr, Jeanne \ C:> X :/\p

Pour enregistrer la
présence de la personne
inscrite sur la liste des

participants.

0})000
[{}I

Pour effacer le "X" et la présence
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8. échange 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 I'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
quantité 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

Concernant le
méme client.

h Clinique Dossiers Données

Communiquer avec| Darci, Paulo Cliquez sur le nom pour isoler
les messages de ce clients

Communiquer avec Darci, Paulo Communiquer avec un professionnel

(450) 472-6598 darcip@hotmail.com Changer la direction du message

en « Message envoyé »

Message recu du client Réponse donnée au client Fichiers associés (Changer « Message regu »
Date du message | 2015/03/16

Objet du message | Retard prévu pour la prochaine rencontre A imprimer
Catégorie de message | Téléphone M N° M9
Message laissé sur le répondeur: le serai en retard de 10 minutes, je vous expliquerai. A]

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 Darci, Paulo
En cliquant sur un nom de la liste, vous affichez les 5 ’

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
psychothérapie et le menu « Institution »
pour les communications avec un
représentant d’un client organisationnel.

Vous noterez également que le titre des

) Notes Théraple fa
onglets de I'interlocuteur change lorsque i .
ye . ige s . . munical
I’interlocuteur est identifié dans la rubrique e institutionnels
concernée.

Communiquer

; : Communiquer 3
e LaDrIE, Aline uniauer , n professionnel

avec

Nom du professionnel

Communiquer

o Labrie, Aline Communiquer g1 ert Letendre, Dr

avec

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.

i 2 - Communigquer
Communiquer Labrie, Aline q

avec avec Hi0Dert Letendre, Dr

Courriel du client \ al@hotmail.com
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8.2 Direction de la communication (Message envoyé ou regu?)

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:

Changer la direction du
message

En exemple, voici l’afﬁChage avant : Message recu du client 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 apres utilisé I'outil : Date de la réponse | 2015/03/17
Objet de la réponse | Re-

Catégorie de réponse | Téléphone

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 recgu 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
Envoyer le message par
Date dumessage| 2013/08/09 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. Si vous
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

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
date » dans laquelle un bouton vous permet d’avoir acces a Liste des séances par date
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 .
e Modifier le message du rappel
bouton « Modifier le message du rappel »

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@gma“_com

Objet du message Rappel du prochain RV

Message envoyé au client | | Tel que convenu, notre prochaine rencontre est prévue pour le

R mardi 10 septembre 2013

Advenant un empéchement, je vous prie de me prévenir au moins 24
heure a I'avance. Autrement, je devrai appliquer la régle en cas
d'absence non prévenue qui est de vous facturer le colt 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 | | Vous 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 =

Affirhar brud

Pour un rendez-vous a venir, vous devez avoir créé d’avance ce rendez-vous dans
la section « Notes ».

Jre du

Sbut Nom Age act
Vous envoyez le message en - , : -
cliquant sur le bouton affichant | @%\7 Lacoursiére, Michel et Camirande, Evelyne 2
un symbole d’adresse courriel @ Cliquez ici pour expédier un messsage 3
(@) 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
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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. I
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 recus 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 regu ou un rapport par courriel

D’ab(,)rd Ianc.er la _ Facturation Liste des factures Sommaire du compte
procédure d’impression
Et suivre la procédure
. y t Montant
ju§qu ?U momen . Facture N°  Facturé a Facturé Autres
d'imprimer sur papier F108 | | Lavigne, Mario | 114 | 90,00

s Date de paiement 2014
Et I9rsque slafflche la *;\“T:y Encaissement | Espéc
fenétre de dialogue pour
param trer I’imprim ante, Cliquez sur l'icdne pour imprimer une facture ou un regu.

choisir soit une imprimante
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 bag

Ouvrir le document PDF dans Apergu
Enregistrer au format PDF...
Enregistrer au font\at 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
Filemaker Go (iPad) pour ouvrir
PsyTablet, des outils
supplémentaires sont disponibles,
car ces deux applications ont des
propriétés que n’a pas le Runtime
de Filemaker Pro rebaptisé

« BaseDPsy ».

Une des propriétés incluses dans
ces applications est de transformer

Contenu

Facturation

Facture N°

F15

Liste des factures

Facturé a

Lampron, Amélie

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

Info sur séance

Sommaire du compte

Montant
Facturé Autres frais

16 95,00
Date de paiement

Encaissement

elles-mémes les documents en
PDF.

Les outils supplémentaires sont visibles
a différents endroits de BaseDPsy,
comme dans la section facturation des
séances ou dans les listes de factures.

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,

Vous préférez imprimer ou exporter en format pdf?

PDF

- I

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 ».

© @ Outils
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Gestion de la clinique

Gestion de la dlinique

Agenda
Ce titre, générique‘regrogpe quelques fonctio‘ns Liste d'attente
complémentaires a la création de dossier et a la prise de
notes. Si on y retrouve aussi la rédaction de rapports, Liste des tiches
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

Rapport clini
BaseDPsy. e —

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. .

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 Liste 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 J
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Liste d'attente

Clinique Dossiers Données Groupe Institution Finances
Affiche uniqguement

Pour ajouter une ligne Affiche le dossier du client lee Bgnes ayant le
., , méme statut
) lorsqu’il a été créé

Prénom Age  Date du retrait Statut
1 | Poséidon | Max 4= 72014-07-16 | Homme 69 2014-07-21 | Dossier créé _' (418
2 Poliquin Anais 4= 2014-07-02 Femme 45 2014-07-21 Dossier créé
3 Martineau Nicole 4= 2014-07-22 Femme 32 2014-09-14  Dossier créé

Miron . 7-08 Homme En attente .
'G o Pour créer un dossier au nom de la " : -
! 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 défAganda
peuvent etre Liste d'attente

modifiées dans la
section « Options »,

Statut  FeAven ) e

Sévérité Crise suicidaire | =
SO'US les Onglets En arrét de travail
suivants : Urgence Décrochage scolaire
« Liste / Cueillette de Raz le bol
, Déprimé
donnees ». Liste des tiches
Statut M

Les rubriques
7 Sévérité Urgence

urgence » ont un menu déroulant. ‘

Modéré o Déprimé

Sévere -~ ' Crise suicidaire '

. Décrochage scolaire
Avec les boutons spécialisés (jaunes), vous pouvez  Déprimé
limiter I’affichage dans la liste a ceux qui ont la méme o/ Enarrét de travail
valeur dans I'une ou l'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.

Lorsque vous créez un dossier a partir de la liste d’attente, les informations
suivantes sont copiées dans le nouveau dossier du client :

e Son nom;

* Son prénom;

* Son téléphone (dans le N° de téléphone résidentiel);

* Le nom du référent;

* 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
Durée moyenne actuelle

Inclue toutes
les personnes

Nombre de

Inclue toutes les

personnes en
dont la personnes ayant
. . . attente
rubrique « Date une date inscrite .
de retrait » est dans la rubrique CORCONMS P
b q la catégorie

vide. « Date de retrait ».
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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.

Finances 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 concerne

Description de la tiche & Client concemné
Y 1 Rappeler le client 2014-07-24 - Lambford, Bert
D 2 Contacter le travailleur social 2014-07-24 Marinsky, Olga €= John
N 3 Contacter le psychiatre 2014-07-24 Mordan, Jérdme 4= Paul L
S 4 Ecrire le rapport de fin de thérapie 2014-07-30 Brisson, Julie ~
N 5 Ecrire le rapport de fin de thérapie 2014-08-08 McLair, John ~—

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.

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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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,

Cenjoint(e} Bellefeuille, Jeanne (450) 623-85986 Client en psychothérapie
Bereavement support

Community Center
Participants Participants a
Lacoursiére, Michel; (450) 623-5987 une thérapie
Rigaud, Emmanuelle; (514) 842-5632

Girouard, Jacques; de groupe
Rivard, Martin;
Barbeau, Alain;
John Placierati; (514) 895-2568

Carleone, Michel (514) 695-2368
1256 des érables, Montréal, Québec, Canada,

Conjoint(e) .
; Client

— . institutionnel
Commission scolaire de la vallée 4‘4 (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 . (450) 4721123
institutionnel : 2548 boul. Industriel, Deux-Montagnes,
Québec, Canada,

Représentant - Contact Jacques
Deschambault (450) 472-1123, ext: 15

Un exemple pour un client en psychothérapie : 18

Marinsky, Olga

Res: (819) 652-6987

Cell: (819) 623-5874

Bur: (810) 546-7258 ext: 32

2568 Boul Lamontagne, Montréal, Québec,

11.1 Recherche par coordonnées dans le Canada, JIMHTH
marinsky_o@hotmail.com

Bottin
Conjointle) Ramzack, Peter
Res: (B19) 456-7265
Cel: (256) 879-2141
, , . . Bur: (B14)256-9871 ext:
L’avantage d’un bottin est de pouvoir retrouver Pire Tar Marinsky (256) 967-4158
facilement un client. Un nouvel outil a été créée et ¥-9m Emi Natchouka ch;sm?-uzs
. , . . ut Prénom tuteu e
ajouté avec la version 7.3. Cet outil lance une sloneoese o
recherche de client par ses coordonnées. Grand-phre Karim Marinsky (236) 985

-1478
, Grand-mére Natacha Marinsky (236)
Supposons par exemple qu'une personne vous a 589-7415

téléphoné et vous a laissé un message, mais vous .a

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 'outil vous permet de
retrouver quelle personne est associé au courriel.

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 ».
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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 I’ensemble des informations contenues dans le
Bottin, mais seulement les informations contenues dans le Bottin.

Les résultats sont aussi affichés dans le Bottin.

Nouvelle recherche Contient les noms des clients individuels, de la
famille, mais aussi les noms des institutions,
des représentants, des noms de groupes, etc.

Nom du dient i

Contient toutes les adresses
Adresse | ™ civiques et les adresses courriel,
présentes dans le bottin.

N° de téléphones 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
Clinique Dossiers Données Notes Groupe Institution Finances
Rapport concernant: | Brisson, Julie ‘I

. . 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

Ceci 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
Evaluation ... Outils 15
2014/07/09 N° du rapport Coller le formulaire U

JH Effacer ce formulaire

Info sur rapport Exporter le /k,,\
formulaire pdf g

ire Rédaction sur formulaire PDF Imprimer le formulaire

Banque de formulaires

) 4

 du Outils spécifiques Insérer ...

aire

Pour insérer un formulaire de rédaction en format PDF, vous pouvez I'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

Nous avons aussi ajouté un outil
pour l'insertion automatique de Cliquez pour insérer un PDF
fo,rrr)ulalres fournis par certains T Tar .
débiteurs.

IVAC - Rapport d'évolution - Intervention

) ) Insérer ...

Note : remplissez le formulaire avant IVAC - Rapport final
de I'insérer dans BaseDPsy afin de SAAQ - Résumé d'évolution - Suivi
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
permet d’entreposer des formulaires en format PDF que Banque de formulaires
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’lhumeur, etc.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Copier ce formulaire

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

=3
evnemnES PSS reniaA I ieE.CcUM

La banque de formulaires contient 20 espaces |x:::|(; :t‘:; i
disponibles. Les 17 premiers espaces sont occupés
par des formulaires francophones fournis par Y
certains débiteurs ou téléchargés de I'internet. Vous —

pouvez les remplacer par d’autres de votre choix.

Il'y a plusieurs utilités a cette banque ou plusieurs
manieres d’en tirer profit.

s , . 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
I'entreposez ici et dés que vous avez un nouveau Acces direct & ces
client, VOUS copiez le formulaire vierge entreposé, - section pour coller les
vous le collez dans la section « Dossiers Demande » ) formulaires copiés

(interface formulaire d’accueil) ou vous le remplissez
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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

1(d‘ 1 @
dl [
a0

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, vous devrez Cette fonction n'est pas disponible sur iPad 2 ou
ensuite identifier la Désirez-vous que BaseDPsy vous offre d'exporter en format Excel les rapports suivants? '\,/' L
version d’Office B () Non
utilisée sur votre Choisissez le format d’extension de votre versg:rljg’\svxg%l <_> " xis" & ".doc" (Office 95-2004) -
ordinateur. () "xisx* & *.docx" (Office 2008 et +)

La procédure inclut dans la plupart des outils produits deux rapports I’'un a la suite
de autre. 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

jement les donnees du client. Les données concernant le conjoint du clier

0 Recherche par critéres Affiche les résultats dans la liste détaillée des clients en psychothérapie
1 Age @ Cumul et liste de clients par Cohorte d'ége
2 Approche thérapeutique Produit deux rapports= eutique
- le premier: le total de clients par cohorte d'age

3 Catégorie de dients (I'age actuel du client), et la moyenne d'age des nts

clients trouvés;
4 Catégorie de traitements le second: une liste de clients par cohortes avec tements

date de |la premiére inscription et le service
5 Emploi donné.
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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 critéres.

@® Résultats escomptés
L’expression « Tous les clients . .
inscrits... » signifie tous les D AL EA S
C“en.ts enreglsttjes 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
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.

Le processus se fait en deux étapes: d'abord le cumul, et
ensuite la liste.

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  [H BTN -
« Recherche détaillee ».

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 ».

Si, avant de lancer une procédure, vous
n’avez pas répondu « Non » a la question
sur I'offre d’exportation en format Excel
dans l'interface de départ, voici la boite
de dialogue qui s’affichera a chaque

Exportation

Désirez-vous exporter ce tableau en format “Excel™?

rapport. [ Non | [Ouin
Voici un exemp|e de rapport %Total d'es cllen§ par fohorts 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 critéres 25 sur 689 clients
indique le nombre de clients | Total_Cohorte d'ége avec un 4ge moyen 41.8
pour lesquels la date de 6 11-14
naissance n’a pas été saisie. 29 15419
§ 34 20-24

Plusieurs des procédures 49 2529
statistiques contiennent 88 30-34
également la production 94 35-39
d’un graphique des 64 4044
résultats, voir la page : 93 4549
suivante. 2 E0:5

63 55-59

24 60-64

16 65 et plus

2 = 3539
4 Lafrance Maude
5 Brisson Julie
1 = 4549

La procédure se termine par une liste affichant chacun des
critéres suivis d’une liste des clients correspondant a ce
méme critére.

6 Pafin Jean
13 = Date manquante
7  Lampron Amélie

Picard Paul

9 Laframboise Giséle

o«
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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 critéres 25 sur 689 dients
avec un 4ge moyen 41.8

Total Cohorte d'age

110 110

2015-04-27  Dossiers confidentiels de Alain Barbeau page 1 |
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Gestion des finances

15. Facturation des services

15.1 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 :

* 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.

* Le colt 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
’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.

15.2 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.

15.2.1 Signature par le client

Si vous utilisez un iPad, et comme celui-ci permet de faire signer une personne
directement sur l'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

Désirez-vous que votre client puisse signer sur iPad? (@) Qui

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 Date du

service

Facturé

) E—
Montant

mention seront affichés sur la facture 10 sept. 2013 Session

Autres frais

comme ceci : juste au dessus de votre

Sous-total

60.008
$
60.008

A

signature, vis-a-vis le total facturé.

Il'y a également I’entente de service que

TPS
™vQ

Total en taxes

$
$

$

[ Total facturé

60.00g

A <

vous pouvez faire signer par le client sur
iPad, dans la section « Dossiers
Demande » sous I'onglet

« Entente/Principaux objectifs... ».

Signature du client

fas

Payé
Date de paiement

60.008
2013/08/10

—

15.2.2 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

(.ipg, .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.

Insérer votre signature électronique |—_P\[‘>‘
€

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

QOB

Signature

Photos

Musique

EE

Fichiers

=
-

Alain 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

Recgu de : Lacoursiére, Michel

Lasomme de : 60 ¢

Pour les services suivants : Session

Pour : Lacoursiére, Miche! et Camirande, Evelyne, N° dosser: 0124,

Membre de
Association des développaurs

B16 rue Cardinal, Saint-Eustache, QC, JTR 787
ab@basedcomm.com

BasaDPsy.com

N° de Téléphone: (514) 667-5775

N* de permis : 123456789

N°TPS : asdaow folowg1234

N’ TVQ: 12342593405983467

/,,{:(;w«‘

Alzin Barbeau F1137 )
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15.3 Taxation de vos services

Si vous prélevez les taxes pour vos services, vous devez I'indiquer en cochant un
choix dans la section « Options », sous I’onglet « Finances ».

Taxes
Prélevez-vous les taxes sur vos services? O Oui

@ Non

Indiquez leur nom et leur pourcentage: Nom - %
Cette information sera utilisée par la calculatrice des (i.e.: TPS, TVQ, etc.)
dépenses méme si vous ne prélevez pas les taxes.
- Premiére taxe . TPS ‘ = ‘ 5.00% ‘
Le pourcentage (%) doit étre inscrit dans un format e
décimal. o
Par exemple, 9.975% = "0.09975". Deuxiéme taxge® | TVQ ‘ = ‘ 9.98% ‘
Si votre pays n'utilise qu'une taxe de vente, toujours "’ ’0. .
utilisez la premiére taxe. N° TPS ’.‘ ‘ asdaow1f0|owg1234 ‘
‘0
Pour la seconde taxe, son calcul se fait maintenant \
indépendamment de la premiére taxe. N° TVQ ‘ ‘ 1234259340598346 ‘
Ce service est taxé? (@) Oui
. (O Non
Vous devrez aussi entrer
les noms des taxes et le X
Coiit du Montant
pourcentage. service facturé %
Lorsgue vous cochez Montant 120.00 12000  100%
« Oui » dans cette M) Autres frais
mtterfafe, Iet 'cout dest taxes Sous-to) 120.00 12000 100%
est automatiquement - || LT T e e
. q TPS 6.00 6.00
affiché sous 'onglet ||
. ™vVQ 11.97 11.97
« Facturation » de vos
services. 137.97  Montant a 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 cot du
prélevement va cesser de -
s’afficher sous I'onglet Coiit du e
« 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 Sous-total 120.00 120.00  100%
les taxes.
Mais le montant des taxes 120.00  Montant & payer = 120.00
que vous aviez préleve
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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
section "Options" et la section "Notes".

Ce service est taxé? (:_:) Oui

‘@' Non
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16. 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);

* Notes (Thérapie familiale);

* Notes (Art-Thérapie).

16.1 Définir votre tarif

A chaque fois que vous créez un dossier de Démarche affichée = N° 1

psychothérapie, vous avez différentes (1 A R 28 ||
options sous I'onglet « Entente ». L’une de ¥

ces options, est le tarif convenu avec le N° Démarche [ 1

client pour la démarche en cours. La
rubrique tarif est disponible a deux endroits
de la section « Dossiers ». Sous I'onglet
Démarche, et sous I'onglet « Entente ».

Date d'inscription | 2013-11-21
Date de fermeture
N° Client
N° Dossier 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

Voulez-vous que le tarif par défaut soit automatiquement saisi lors de la création d'un dossier? [ ) Oui

Non

Tarif par défaut = 120,00
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16.2 Personnaliser d’abord vos choix de modeles de factures et de regus

Afficher la section « Options ».

Les options sous I'onglet « Impression » ont été re-conceptualisées et de nouvelles
options sont maintenant disponibles.

Options

Clinique Groupe Institution Finances

Options Impression Rédaction Liste Finances Dossiers International

Contenu Contenant

Choix1 | Factures Regus 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

11pt

Les nouvelles options concernent la personnalisation des factures, des regus et des
rapports.

16.2.1 Personnalisation des factures

La méthode traditionnelle de BaseDPsy qui ®) 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 « Au‘to », Utilisez les boutons ci-bas pour connaitre I'espace disponible
dans chaque 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

. N°10 Gauche
contre dans ce dernier cas, nous avons
ajouté des outils qui permettent de voir N°10 Droit + C5 + DL
I’espace disponible pour votre propre e

papier a en-téte.
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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.

Enveloppe N°10 avec fenétre a gauche
Enveloppe N°10 avec fenétre a droite
Enveloppe C5 avec double fenétre
Enveloppe DL (C6/C5) avec fenétre a droite
Auto = En-téte a contenu optionnel

® Aucun en-téte de BaseDPsy

Voir 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.

Clinique de tenu

électroniques
Alain Barbeau, M.A.
Psychologue

816 rue Cardinal
Saint-Eustache, QC,
J7R 7B7

. Clinique de tenue dé N

. Saint-Eustache, QC, CA
WJTR 7B7

dossiers électroniques
Alain Barbeau, M.A.
Psychologue

816 rue Cardinal

e de dossiers

CA
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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

\ En-téte de page;
1 Nom de la clinique, du professionnel,
' adresse civique

La dimension de I'espace pour le
logo et I'en-téte varie selon le
modéle de facture.

Afficher I'onglet du modéle choisi
pour mieux ajuster votre texte

- Message de pied de page génénque .
' Mode de paiement, conditions de remboursement, remerciement, etc 1 .

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

) Pied de page unique & gauche

+ Entrez : votre nom, identité professionnelie, N* de
' permis, noms d'association, N* de laxes, elc.

__________________________________

Pned de page double a gauche Pied de page double a droite

_______________________________ ' Feecssssssssssassamacesmassssaaaag
: Pied de page dowble 4 gauche Pied de page double 4 drolte |
+ Entrez : votre nom, identité professionnelie, N* de Entrez vos coordonnées ou les moyens de vous
) peymis, noms d'association, N* de faxes, elc. rejoindre, coumiel, téiéphone, télécopie, N* |

d'entreprise, 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 I'espace des
fenétres de I'enveloppe

T TETEEEESEEEEEEEE - ~
[ 1
' Picard, Paul X
, 150 ROUTE DE BERNE, '
Lorsqu'il y a un logo, il faut réduire le ! w&wme :
texte pour qu'il soit complétement : \ "
visible dans la fenétre ' Format d’adresse du client K

modifiable sous I'onglet

« International ».
Pour : 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 de
Service tacturé service Factwd TPS TVQ  facturd Payé palement  Total 20
Thérapie individuelie  15-02-23 12000 600 1197 137.97 137.97- CHF
Séance de groupe thérapeutique en médiation  14-01-29 120.00 120.00 120.00- CHF
le; E d par deux thé
Total 24000 600 1197 257.97 257.97- CHF
Premier pied de page: le contenu est
semblable sur toutes les factures
Etat de compte du Sjanvier2016  Total 240.00 6.00 11.97 257.97 257.97- CHF

- Condilions de palement: le soide du est exigible dés récaption de la facture;
\ lo respect de cetie condition vous assure la promplitude de la réponse & votre prochain besoin de soutien.
- Vous pouvez payer par Paypal cu par chéque

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

' Message spécifique & chaque facture = Aprés avoir facturé le client, afficher la facture pour insérer un
! message au client

] Message unique a une facture
1 ouun état de compte

Autres pieds de
pages, disponibilité
selon le modéle

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)

2 Choisissez le format de N° @) (123) 456-7890 N° de téléphone : | (514) 667-5775
de téléphone de votre pays -
avant d'inscrire les numéros 12 34 56 78 90 entrez ment
Z.'\f; X obl w;uY.U:'u et 1234 567 890

pr saisie de tout

123 456 78 90

Choix du format d'adresse d'expédition
Ch re d'un des @) Format utilisé en Amérique Exemple /

Format utilisé en Europe Exemple

Le format du papier est par défaut la « Lettre US » pour les e

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.

t
t
=

g
:

Ainsi vous pouvez utiliser le format US Letter ou A4 avec tous
les modeles de factures ou de regus.

3
2|52 3
H
144

x| Diminuer

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.
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16.2.2 Personnalisation des recgus

Deux modeles de recus modifiables ont été ajouté au modele existant, lui-méme
renommé « 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

Non

Désirez vous que l'on vous offre le choix d'impression de 3 copies du méme recu lors de I'impression?
Si vous répondez non, une seule copie du méme recgu sera imprimée. (@

E I ¢ ¢ € Exemple
(T '
L . Clinique de tenue de dossiers Vo 38’&";'50::3’”
. BaseDPsy - PsyTablet 3 ¢ Gudbec, CA
D | Alain Barbeau, Développeur FM 30 J75786 |
o o o o o AN g---- : "

Date de palement
Ragude: Modifiables: Texte, contenu,

La somme de : | I defonte ---------cccccmmmmcacaaaa... :
R e i style, couleur, grosseur de fonte

Pour :

C’est également le cas du modéle « Demi ». Les mémes rubriques vides sont
présentes mais plus espacées et plus grandes.
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16.2.3 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 Contenant

Choix 1 Factures Recus Rapport Etiquettes

Choisir le modéle d'en-téte. En-téte a 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 identifiant votre clinique,
vous-méme, votre service

—

Description du rapport )
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Voici un exemple avec du contenu :

CLINIQUE DE DOSSIERS ELECTRONIQUES
' BASEDPSY - PSYTABLET

. 806 rue Cardinal

. Saint-Eustache

' NEQ: 1234456789

| 514-667-5775
| alainbarbeau@basedpsy.com

BaseDPsy - PsyTablet '
<« .
Le plus polyvalent E
Le plus perfectionné
Le plus performant ;

BASE PSY

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-
téte, celle vous concernant et celle concernant
le rapport a partir de vos choix dans les
contenus optionnels.

Vous concernant ©

) Non

Votre nom? (@)

Les abréviations de votre dipldme? !}
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,
concernant », 'un

il y a deux en-téte pour « Vous

décrivant la clinique
ou l'institution, et
I’autre décrivant le
professionnel.

Commission scolaire des érudits
Ecole Ballon rouge
6054 rue des études

BasaDPsy - PoyTablet

étudiante :.: mm
mp:m‘mm 183 BASE PSY Le plus performant
ecole.com a 2

( En-téte premiére page
Rapport cinique
Evaluation - test de personnalité
Alain Barbeau C.O. N° Gu rapport : 1 Date du rapport : 2014-07-09
Conseiller Parents du clent :

N°* de Téléphone (514) 667-5775
N° de permis OCCOQ : Psy786543
profess@ecole

Concernant : Brisson, Julie

Date de naissance : 1978-02-17

N’ dossler: 15, Code MELS: 123456XL

1235 Rue de L'escarpette, Deux-Montagnes, Québec, Canada, J7S 8U9

( En-téte pages suivantes )

Rapport clinique

Evaluation - test de personnalité

Concernant : Brisson, Julie

Date de naissance : 1978-02-17

N’ du rapport : R1  Date du rapport : 2014-07-09
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16.3 Facturation des services de psychothérapie : outils de base de la
premiére étape

Contenu In . Historique Facturation
Les rubriques en roses
Facturation | Liste des factures sont obligatoires
1** Etape Saisir les informations qui serg ffaffichées sur la facture. Facturée malgré I'absence du client C' Oui
. O Non
Tarif convenu pour cette démarche 120,00

M 2 > .
2 ()
c des thches & Service facturé Ce service est taxé? () Oui

Laissez votre curseur quelques secondes sur le

@ Date de facturation
texte et les boutons pour en connaitre les fonctions

Cliquez ici pour copier la date de la séance

dans la date de facturation mwnt
service facturé %
q> Montant payé
Montant pay
Date de paiement
Autres frais
Sous-total Encaissement

__________________________________________________________________________ Carte de crédit ou compte
bancaire

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

N° Chéque / Carte crédit

Ecart Colt-facturé
Solde du client -550.00

Montant 3 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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16.4 Partage des colts dans la premieére 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 codt de la séance a un débiteur externe
et 50% au client lui-méme,

) Coiit du Montant ~
Faites deux factures : une service facturé o
au débiteur qui n’affiche Montant 90.00 4500  50%
que le co(t de la séance, M) Ouverture de dossier
et une au client QU| inclut Sous-total 90.00 45.00 50%
les autres frais. |
90.00 : Montant & payer = 45.00
Celle au client : Cott du e
service facturé %
Montant 90.00 45.00 50%
Ce qui va donner ceci M) Ouverture de dossier 15.00 15.00
dans la liste des factures Soustotal 0500 6000  57%|
pour cette séance,
disponible sous I'onglet (|
suwant,. apres avoir passe 105.00  Montant & payer = 60.00
la deuxieme étape.
On voit que deux
factures différentes ont - Montant Total
été créées pour la Facture N° Facturé a Facturé Autres frais facturé
méme séance. F47 | | CSST | Pé | 45,00 45,00
$7 9 Date de paiement % 50%
En cliguant sur I'icbne p— Dy Encaissement Signa
avec une loupe, vous , :
. , F48 | | Brisson, Julie | 15 | 45,00 15,00 60,00
pouvez afficher I'une ou
Iaautre des deux $ » 0 Date de paiement % 57%
factures. S 5\7 g Encalssement Signal
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16.5 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.

Ty : : ; ;

gime Etape Cliquez dnrectemt_ant sur l'un ou l'autre des
noms pour enregistrer la facture a cette
personne ou & un débiteur externe.

Pour que le nom s'affiche dans l'une ou l'autre des
cases, vous devez I'entrer dans la section
“Données Client"

turer totalement ou partiellemel
aprés avoir entré le nom.

Cliquez sur I'un des noms ci-dessous
Pour "Autre payeur” cliquez sur la flég
Pour enregistrer un paiement différé, ur I'icbne de caisse enregistreuse juxtaposée au payeur.

Client EI] Turcotte, Marie-Sol ‘ Pére ‘EH Michel Turcotte

Conjoint(e) Ii—,‘ Sirois, Pierre ‘ Meére IEH Maryse Laflamme

-
Tuteur Iil ‘ ‘
|
Débiteur Services personnels Grimson

oo | =y
\ .| A ‘

] J &

Les boutons avec cette icone de Si aucune rubrique de la section "Donnée Client" peut recevoir le nom
caisse enregistreuse servent d'une personne qui accepte d'étre facturée a la place du client. Vous
uniquementdans le cas des entrez son nom dans cette rubrique, puis ensuite vous cliquez sur la fleche
paiements différés. A voir plus loin. jaune pour enregistrer la facture.

Couple 1

Client |§H St-Cyr, Jeanne ’ Pére EH Richard St-Cyr ‘

Conjoint(e) @‘ Tourangeau, Paul ’ Mére i i ‘
Le nom du couple ne s'affiche que si vous
avez coché que c'était une thérapie de
couple, dans la section "Dossiers Demande”.

Couple EH St-Cyr, Jeanne et Tourangeau, Paul

Débiteur u‘ Services personnels Grimson ’ Q:;Zaur |§| ‘ ' d>

2'™ Etape
Déja facturé a Turcotte, Marie-Soleil

Une fois la facture enregistrée, un avis s’affiche en
haut de la deuxieme étape afin de vous éviter de
facturer plus de fois que nécessaire. Cliquez sur |'un des noms ci-dessous pour facturer tota

Pour "Autre payveur® cliguez sur la fleche 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. Cliquez sur I'un des noms ci-dessous pour facturer totalement ou p
Pour ‘Auxre payeur” cI_iquez sur Ia ‘!éclje jaune apfé§ avoir entré le
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Si vous avez créé plusieurs factures pour les colts —
de la méme séance, méme si c’est a la méme 2™ Etape o
personne, I'avis dira que vous avez facturé plusieurs Déja facturé a plusieurs débiteurs
débiteurs. Cliquez sur I'un des noms ¢ yus pour facturer {
Pour "Autre paveyr* cliguez s fliache iaune anré
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
- Co(t du service 90,00
Montant Total Montant & Solde sur la
Facture N° Facturé a Facturé Autres frais facturé TPS ™vQ payer facture
F47 | | CSST P6 45,00 45,00 45,00 .
$ Date de paiement % 50% Payé -45,00
R $\"’ @‘ Encaissement Signature du client

Le bouton en forme d’enveloppe n’est visible que sur iPad ou si vous utilisez
Filemaker Pro pour ouvrir PsyTablet.

16.6 Modifier une facture apres 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
Pour participation au groupe ::cPherson, June
Facturé 3 Gregor Insurance
P7
Codes des taches : B
Service facturé Session M
Date du service 2015/05/01 Facture N° F59
Date de facturation 2015/05/03 Cette facture est incluse dans la
i réclamation au débiteur N° 11
i 0 d'activi
N° Dossier PAE & Référence 124578
Mandat-PAE c23
Coiit du service Durée en mi M nt facturé
Montant 90.00 60 90.00
Autres frais
Sous-total 90.00
TPS
™Q
Total facturé 90.00
Paiement 90.00'$
Solde sur la facture 0,00
Date de paiement 2015/05/04
Contient uniquement les _ cH
informations enregistrées Encaissement Q
dans le Grand Livre Carte de crédit ou
compte bancaire
N° Chéque / Carte
crédit 123

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 a | Grimson Insurances Inc Facture N° F1243

Codes des taches [, [ 1(as
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16.7 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 plutot 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.

. N . , . Supprimer cette facture
Si vous tenez a effacer cette facture, il faut d’abord afficher la ou ce paiement G
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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16.8 Afficher la facture d’'une séance dans le Grand livre

Pour afficher une facture dans le Grand livre sans avoir T
besoin de la chercher, vous affichez d’abord le tableau sous B (‘Soutien Sanfag
I'onglet « Liste des factures... », puis vous cliquez sur le N° s W

de facture.

Vous pouvez aussi afficher une S peee 6 10,001 2100N0
facture dans le Grand livre a partir /06 | RN | 115,00 | 115,00 ] 115,00

de |a Section NoteS, en C|iquant sur /21 || St-Cyr, Jeanne :::alicc::fez sur le N° de facture pour afficher la

le nom du débiteur facturé dans le /21 [ St-Cyr, Jeamne |ou

tableau sous I'onglet « Sommaire du [, LR e, Po ener a ansaction

compte ».

Vous pouvez aussi imprimer la facture ou un ‘ _

regu avec les mémes montants en cliquant | ™% s ool Vil

sur I'icone pertinent dans la liste des (5 ) 5 Date de paiement
factures — Encaissement

16.9 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
I’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
Factures individuelles Factures mensuelles boutons pour afficher les factures
> correspondantes au libellé du
Cliquez sur le 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. al facturé  Total payé Solde
Toutes Dues Payées ( 3ss9 90,00  -296,96]
Incluse dans la
Service Date de Date de facture
Facture N° facturé facturation Facturé a Facturé Payé paiement mensuelle N° Solde
F11 Thérapie 2013/11/26 Labonté, Michéle 90,00 2015/04/30 -90,00 | 4
F41 Thérapie 2013/11/17 Labonté, Michéle 90,00 -90,00
F58 Payment 2014/02/07 Labonté, Michéle 90,00 2015/04/30 90,00
F37 Thérapie 2014/02/07 Labonté, Michéle 103,48 -103,48
F38 Thérapie 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

derniéres 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.

TAPOT o UoTT

Sommaire du compte

Sommaire du compte de Labonté, Michéle

Génogramme

Sommaire des infos

Rapport annuel sur les

Imprimer ['état de compte paiements du client Nouvelle fenétre

Nombre de Tarif
séances convenu Total facturé Total payé Total d '[ Sommaire du compte A ]
8 90,00/$ 386,96 |$ 90,00|$ 296,96 | $ =

Entente avec le débiteur lié
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17. Paiements différés

17.1 Paiements différés des clients

17.1.1 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 dd.

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 % . )

ontant paye 660.00

90.00 100% o
Date de paiement 2014/01/23
Encaissement CHQ

90.00 100%

"""""""""""""""""""""""""" N° Chéque / Carte crédit 36

_______________________________________ Carte de crédit ou compte
bancaire

Ecart Colt-facturé
Solde du client -660.00

17.1.2 Méthode 2 2™ Etape

Déja facturé a Turcotte, Marie-Soleil

Vous aurez besoin d’utiliser cette méthode lorsque le
client vous fait parvenir un paiement par la poste ou
autrement, mais que vous n’avez pas de nouveaux
services a lui facturer. |l's aglt alorsl pour le client T BE
de vous rembourser des services qui sont dus.

Couple

Débiteur u Services personnels Grimson

Vous cliquez sur I'icone de la caisse enregistreuse
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.

00 0

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'icone de la caisse
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
concerné.

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 paiement

La procédure affiche une
interface ou vous devez

entrer les données TG
concernant le paiement. R 660,00

Date de paiement 2015/05/05

Apres, en cliquant sur
« Continuer », la procédure

Encaissement

affiche alors une interface Arfel S TG
QUI I’eSSGmb|e au Grand Carte de crédit ou compte bancaire
livre, mais qui est

spécialement congue pour & s continuer >
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
les factures dues de votre client.

Elle affiche aussi un message qui
vous rappelle ce que vous avez a

faire.
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000

1- Cliquez sur "Payer" sur la ligne de la transaction concernée;

2- Puis vérifier et compléter les autres informations pour terminer
l'opération.

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 ».

102

102

102

102

102

102

Turcotte, Marie-Soleil
Turcotte, Marie-Soleil
Turcotte, Marie-Soleil
Turcotte, Marie-Soleil

Turcotte, Marie-Soleil

Turcotte, Marie-Soleil

2013

Séance
Séance
Séance
Séance

Séance

Paiement effectué

Payer
Payer
Payer

Payer

aoll; | e s e

2013/08/02

2013/08/21

2013/08/21

2013/08/21

2013/08/28

90.00

45.00

45.00

15.00

90.00

2013/09/04

CHQ

285.00

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

Séance

Séance

Séance

Séance

Séance

Paiement effectué

Payer
Payer
Payer
Payer

Payer

aolt

2013/08/02

2013/08/21

2013/08/21

2013/08/21

2013/08/28

2013/09/04

2013/09/04

2013/09/04

2013/09/04

2013/09/04

90.00

45.00

45.00

15.00

90.00

2013/09/04

CHQ

CHQ

CHQ

CHQ

CHQ

CHQ

285.00

143

143

143

143

143

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

du débiteur facturation

Apres avoir cliqué
sur "Payer"

Laisser vide

septembre

Payer 2013/09/09

2013/09/09 2013/09/09 Dépot direct 90.00

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
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.

Service Date de Total Montant Date de
Facture N®  facturé facturation Facturé a facturé a payer Payé paiement Encaissement Solde
‘ F946 Séance 2013/08/02 | Turcotte, Marie-Soleil 90,00 | 90,00 2013/09/04 | CHQ -90,00 |4
‘ Fo47 Séance 2013/08/21 || Turcotte, Marie-Soleil 45,00 | 45,00 2013/09/04 || CHQ -45,00 |
\ Fo48 Séance 2013/08/21 || Turcotte, Marie-Soleil 45,00 | 45,00 2013/09/04 | CHQ -45,00
‘ F949 Séance 2013/08/21 | Turcotte, Marie-Soleil 15,00 15,00 2013/09/04 | CHQ -15,00 |

2013/08/04 -90,00

2013/08/28 || Turcotte, Marie-Soleil 90,00 | 90,00

Fa52

Séance

285,00 | 2013/09/04

Paiement Turcotte, Marie-Solell

Solde 0,00

Ce qui termine la procédure du paiement différé.

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.

17.2 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.

La méthode est la méme sauf que la disposition des boutons du paiement différé
est différente dans cette interface.

Présent(s) a la Afficher Paiement
Participants inscrits R rencontre Facturé "Notes“ différé Paiement
St-Cyr, Jeanne (514) 262-3958 x | & ool
= Jean Routard | 10}
Morrits, Emile X =N X = — ‘
Maxime Letendre | 10|
Gilles Proulx Pour voir |mméd|atementquel
paiement a été enregistré St-Cyr,Jeanne | 10|
Nathalie Robert X ™K pa——— ‘ ‘.
orrits, Emile 10
Jean Routard X - Nathakio Fobert. | 101
_ Bouton absent si = -
Maxime Letendre X non facturé Héléne Latour | 125
Richard Labrie X Josiane Labelle | 125 |
Héléne Latour X d>
Nicole Heyman X
Coscinata, Renata (514) 869-5732 X C:> O

18. 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.

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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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 ».

Participant sans dossier personnel

Pour les débiteurs externes, comme les PAE, les assureurs, les organismes, etc., il
faut utiliser uniquement les outils disponibles dans la section « Débiteur ».

18.1 Etat de compte client

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 i
séances convenu Total facturé Total payé Total dd Sommaire du compte [
8 90,00 $ 386,96 |$ 276,96 |$ -110,00|$ Avery 8160
. 9 Rapport annuel sur les
Imprimer I'état de compte palements du client 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 fléche pour continuer

Choisir le mois et I'année (ou I'année seulement) des transactions pour le rapport

Mois Année

L3
Continuer [ ‘*

Indiquez une période de transactions pour le rapport

Date du début Date de la fin

Continuer d

Inclure toutes les transactions du client dans le rapport Continuer [—*

En plus des dates, vous pouvez aussi isoler I'un des payeurs associés a votre client, si
vous le désirez, choisir ici un payeur associé autre qu'un débiteur externe:

Stat de compte d'un débiteur externe, utilisez I'outil suivant 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 modeéle « 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 recu annuel pour les impoéts 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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18.2 Factures mensuelles au client.

18.2.1 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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Fig 23.A
Contenu | Info sur séance [ Historique { Facturation

Facturation | Liste des factures = Sommaire du compte |

Factures individuelles | Factures mensuelles |

Cliquez sur le N° de facture pour afficher la facture, ou

Cliquez sur le nom pour afficher la transaction dans le grand livre.

'le des services facturés a ce client. Total facturé  Total payé Solde

| Touses | Dues | Payées | ( es0,00] | -860,00)

Incluse dans la
Service Date de Date de

Facture N° facturé facturation  Facturé a Facturé Payé paiement mensuelle N* Solde
F31 Rapport 2015/01/04 Brisson, Julie 150,00 -150,00 | 4 |
F65 Thérapie 2014/02/13 Brisson, Julie 90,00 -90,00
F68 Thérapie 2014/02/06 Brisson, Julie 90,00 -90,00
F67 Thérapie 2014/01/30 Brisson, Julie 90,00 14 -90,00
F66 Thérapie 2014/01/23 Brisson, Julie 90,00 14 -90,00
F64 Thérapie 2014/01/16 Brisson, Julie 90,00 14 -90,00
F48 Thérapie 2014/01/09 Brisson, Julie 60,00 14 -60,00

Fig 23.B
Contenu | Info sur séance [ Historique | Facturation

Facturation | Liste desfactures = Sommaire du compte |

Factures individuelles | Factures mensuelles |

| Tostes | Dues | Payées |

Cliquez sur le N° de facture pour afficher 6

Total facturé  Total payé Solde Cliquez sur la date du paiement vide pour payer &
00 -330,00
[ ot l | ] Date de Date de
facturation Facturé Payé paiement Facture N°
Une facture mensuelle est le regroupement 1 2015-05-04 330 14 g A

de plusieurs factures individuelles.

Avant de créer une facture , VOous
devez avoir facturé individuellement
chaque service a inclure dans la facture
mensuelle.

Pour créer une facture mensuelle, affichez
une des factures individuelles a inclure
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18.2.2 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.

@L

Factures individuelles

Toutes Dues
Service
Facture N* facturé
F10 Rencontre de
F9 Thérapie de

facture, ou

Liste des services facturés a ce client.

Cliquez sur le N° de facture pour afficher la

Cliquez sur le nom pour afficher la transaction
dans le grand livre.

Factures mensuelles

r la ractur

Total f4

-

Payées

Date de
facturation

2013/11/26 Lafrance, Maude et

Facturé a

2013/11/19 Lafrance, Maude et

Dans l'interface de la facture individuelle,
des outils sont disponibles pour la facture
individuelle et pour la facture mensuelle.

Facture N°

162 Incluse dans la

facture mensuelle N°

F1250

Paiements

TS mmm————

Paiement

Retour

Factures individuelles
Imprimer

Ajouter une facture

Supprimer cette facture
ou ce paiement

P sur la facture

-90,00

Factures mensuelles

Créer ou afficher une facture
mensuelle

Payer la facture mensuelle

(%)

Effacer 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, puis cliquez sur le bouton continuer

Entrez les choix du
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.

~
Facturé a
Brisson, Julie
Date de facturation 04 mai 2015
Facture N° 14
Date du
service Facturé Montant Payé
(09 janv. 2014  Thérapie individuelle 45.008 h
Ouverture de dossier 15.008
Taxes $
| Date de paiement Sous-total 60.00% s )
(16janv. 2014  Thérapie individuelle 90.00$ h
Autres frais $
Taxes $
| Date de paiement Sous-total 90.008 $
(23 janv. 2014  Thérapie individuelle 90.00% h
Autres frais $
Taxes $
_Date de paiement Sous-total 90.008 $ )
(30janv. 2014 Thérapie individuelle 90.00$ A
Autres frais $
Taxes $
_Date de paiement Sous-total 90.008 $
Facturé 330.00%
Payé $
Total dd -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 l'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 'une des
factures individuelles regroupées pour utiliser I'outil « Effacer la facture mensuelle».

18.2.3 Inscrire le paiement d’une facture mensuelle.

L’outil est disponible a deux endroits : soit dans I'interface Foactures mensuslies
pour modifier une facture, soit dans le sommaire du compte.
Dans le sommaire du compte, il suffit de cliquer dans la
rubrique du paiement lorsqu’elle est vide et que le montant du
paiement est vide pour enclencher la procédure de paiement. Payer la facture mensuelle

Créer ou afficher une facture
mensuelle

Q Effacer la facture

La procédure est automatisée : elle inscrit dans chaque mensuelle

facture individuelle, le méme montant que le montant facturé

pour chacun des services et la méme date que la date du
paiement mensuel.

S Date de Date de
Facturé Payé "4  paiement Facture N° Facturé Payé paiement Facture N°

360 @ 85 360 360 || 2014-04-06 85
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18.3 Recgu 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 ».

m Sommaire du compte
Génogramme

Sommaire du compte de Labonté, Michéle
Démarches
Nombre de Tarif
séances convenu Total facturé Total payé Total d Sommaire du compte A
8 90,00|$ 386,96 |$ 276,96 |$ -110,00| $ Avery 8160
i : Rapport annuel sur les
Imprimer ['état de compte paiements du client Avery 8163

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.

Aprés avoir cliqué dessus, la procédure vous affiche une
interface ou des choix sont disponibles. Rapport annuel sur les

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 d'imposition
2 = Un rapport contenant seulement les totaux mensuels et annuels

3 = Un rapport contenant toutes les transactions
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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 ».

Client

Couple

Pére

Mére

Tuteur

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

Conjoint(e)

Autre payeur

Cliquez pour inclure tous les payeurs potentiels =>

Lafrance, Maude

Desmaurs, Paul

Tous

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
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.

000

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 a découper pour vos déclarations de revenus et vos dossiers personnels

— —

g -
/ﬂwﬁy 816 Cardinal, Saint-Eustache,Québec, Canada, J7R 787
alainbarbeau@basedpsy.com
( Alain Bm MBA http:/Awww.basedpsy.com/fr/ I
\Psychosociologue N’ de Téléphone: (514) 667-5775

N* de permis : 8512A8
Regu de : St-Cyr, Jeanne TPSN°: 123456/890123@

La somme de : 440 $ z
Pour des services professionnels durant I'année : 2013

[“Pour : Jeanne St-Cyr, N° dossler: 82, N* Client: STCJ76060710 >
Membre de Ala it

| ordre des . j::>

&’JL\C\MIM des psychothérapoutes.
\ La présence et le contenu de ces
zones sont dépendantes de vos choix

dans la section "Options personnaliser"

F790

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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19. 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

19.1 Création du dossier débiteur

19.1.1 Identifier le débiteur

Une section de BaseDPsy est consacrée spécifiguement
a la création d’un dossier débiteur. Il s’agit d’enregistrer
les informations nécessaires pour identifier le débiteur.
Un bouton dans le menu déroulant des Finances vous y
donne acces.

Dans la section « Débiteurs », vous utilisez le bouton
« Nouveau débiteur » pour créer un dossier.

Y] | Uiste des réclamations aux
Nouveau débiteur débiteurs

Voir transactions débiteurs
— Effacer sel

Rapports finanders

Liste des débiteurs

£ iéhi
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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.

19.1.2 Définir les préférences du débiteur

Sous l'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
a N° de fournisseur

Certains 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

- -
N dADITTe demande des factures anonymes? Oui

®) Non

N° de fournisseur
Choisir le style de facture

Etiquette - )
o ) correspondant le mieux aux exigences
Ne d'identification N° d'Ass. soc. |=| 12345678901 du débiteur
personnelle

éthuene N° ID

Chéque libellé au nom de votre nom ou le nom de votre cie tel que convenu avec le débiteur

Rancainnamante

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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Choisir le modéle de facture

Choisissez le modele répondant aux exigences du débiteur. La différence entre
chacun des modeéles repose sur la quantité d’informations présentes dans la facture.

Coordonnées

Information & préférences

Cliquez sur le "M" pour

Choix du modéle de facture pour voir les trois modéles
ce débiteur MF3 M disponibles et faire i
votre choix
Le modeéle 1 £
. D d Date d Total
(MF1) contient Service facturé 5.5; ki palanadt’ Raias TRE (DAY el Pk Solde
toutes les Prr. k
informations Séance 2013/05/28 95,00 100% = % des Honorares chargé
financiéres d’une Montant & peyer 95.00 o s
facture réguliere. Grand total en date du 2013/08/22 785.00 785.00 -785.00$
] % d
Ei Date du Durée en Honor::es T s
S Service facturé O&® service minutes chargé actul e
Le modele 2 (MF2) A
ne contient pas le g e
2 ] Séance 60 100% 95,00

détail des taxes, ni la Montan: & payer 2013/05/28 95,00 -95.00 $
colonne « Payé ».

Grand total en date du 2013/068/22 785.00 -785.00 $

. EE Date du
Le modele 3 (M F3) Service facturé O® service Facturé Solde
contient le minimum Séance 13/05/28 95.00 0500$
d’informations
Grand total en date du 2013/08/22 785.00 -785.00%

financiéres
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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, bureau 220
Montréal QC H3B 4V3

Numéro d'activiié: REm5264
N° de |'organisation clente: 123456uuuu
Organisation cliente: Fonction publique du Canada
Statut du dossler: Actif

-
Date du EE Date de Total
Codes des tiches Heure service O® palement Facturé TPS TvVQ facturé Payé Total dd
1 Absent 2013/08/10 1.0 2013/11/19 90.00 90.00 -80.00 ¢
2 Absent 2013/08/17 1.0 2013711119 90.00 90.00 -80.00 ¢
3 EP 1.0 2013/08/24 20131118 90.00 90.00 -90.00 ¢
4 EP 1.0 2013/10/01 20131119 90.00 90.00 -90.00 §
5 EP 1.0 2013/10/08 20131118 90.00 90.00 -80.00 ¢
" Towldheuressbsent 20 w000
" Towldheresprésent 30 7 2000
Total facturé 450.00 450.00 -450.00 8

Anonymat

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 modele est toujours anonyme.

Information & préférences Fichiers associés
MF3 M Est-ce que ce débiteur demande des factures O Oui
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.

Anonymat

Désirez-vous afficher ou cacher l'identification du
client dans cet état de compte?

[ Afficher ] [ Cacher ]
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Il est donc préférable d’éviter cela en cochant immédiatement le choix spécifique du
débiteur.

816 Cardinal, Saint-Eustache.Ouébac. Canada. .I7R 7R7
N° de Téléphone (514) 66~ _
TPS N°: 1234567800123 A chaque modéle, le choix de

cacher ces informations
personnalisées vous est offert i
au moment de la procédure end

: ;
N° de fournisseur = FO07643 KNS marre Assurance collective
/ 12568 Boul Maisonneuve, Mont{

J8M 7G7

Pour services rendu @ S:-Cyr, Jeanne N° de plan|
Date de naissance 1976/07/08
Adresse 1243 rue de la Montagne, Montréa!, 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° de plan / police: GRIM13-57 I
N ID / Référence:LEGEM13-01

-
§§ Date du
Servicefacturé O® service Facturé Solde
Séance 13/06/04 95.00 -95.00%

Seule les informations de références données (encerclées ici en violet) par le
débiteur seront disponibles.
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Modeéles gouvernementaux

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 derniéere rubrique n’est visible

que lorsqu’ily a un
mandat actif de
PAE auprés du
client.

Mandat-PAE Mandat Actif = C25
321654 Date de I'événement d'origine
325498 Date de réddive, rechute ou aggravation
015-07-28 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 :

Insérer les dates dans le formulaire

Dates des rencontres d'interv qui ont eu lieu
depuis la derniére facturat:

2014-01-09

Au | 2014-01-23 Temps de rédaction du r
2014-01-23 —_—>

2015-07-24
2015-07-30
2015-11-19

Historique des services facturés

Soins ou services
Evaluation psychologique Nb d'heures Taux horaire Total
Du | 2014-01-09 1 90,00 90,00

Intervention psychologique Nb d'heures  Taux horaire Total
u | 2015-07-24 3 90,00 270,00

Au | 2015-11-19 Temps de réc

Tota 360,00
Valider

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

"CSST™ WEB 5008 (212-07)

PC -
Identification du travaileur
;-”“BU“Q I 0 s VAC i it 305408
Adese Outes s rencontres
Intarvention o ot su ey
- Code poses! Outs o nessnce 1978-02-17
el L o Or Oate 0 Iivinament oipine
Same E F D M Do e icive, mchute ou
" Renseignement sur I'identité du fournisseur
NS of privom
Barbeau, Alain
,,,,,,,,,,, =
816 cardinal, St-Eustache Nompes 123456789
Ve
com penew JTR 7TB7 N* o Burmisseur
N 0 phoe Exr
(514) 667-5775 i it
Identification du médecin qui a charge du travaileur (s'il y a lieu)
Ordorvance DM DN S vous avez ripondu O, comphites. N® e permis
Neen e prenom
Dete de Mordornance
Evaluation psychologique
Soins cu services fournis Cote Nb d'heures Taux horsire Total
o 2014-01-09 Rencontres Cévaluation 1301 1 90,00 90,00
W 2014-01-23 Termps O rédaction & ragpont Cévakation 1311 n o )
Intervention psychologique
Soins ou services fournis 4 Nbd'heures  Taux hocaire Total
Du 2015'02'24 Rencontres tervertion 1302 3 90,00 27°-m
o 2015-11-19‘ Temps de nédaction 4 rappont Cvotion 1312
Temgs de rédacuon du rapport final 1313 | | il
Total exempt de TPS et de TVQ 360,00
du psychologue
Je certifie avoir foumms les SOINS Ou Services IndQuis Crdessus
2015-11-28
BaseDPsy 7.3C Facture N°: 23 Page 1
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TA ™
Vi A\
o Compte de services d'intervention psychosociale
d’actes criminels
" Renseigr sur [identité du client
Adnese Dutes s renconeres
1528 Boul. Maisonneuve PS——t———— A
Ve
Montréal Coon pessw JTM OTS e 1984-08-04
T (]
(514) 698-5472 eyt
Same E F D M Dato e Mcicive, mechute ou
" Renseignement sur ['identité du fournisseur
Nom of prévom
Barbeau, Alain
Arease N* o perrois T profesuconel
816 Cardinal, 11111 Psychosociologue
e
Saint-Eustache, QC com pesew JTR 787 [T —
N* S0 sphone Ext
(514) 667-5775 T ke
Dates des rencontres d'intervention qui ont éu lieu depuis la demidre facturation
2015-11-25
2014-07-17
Evaluation psychologique
Soins ou services fournis Nb d'heures Taux hocaire Total
o | 2015-11-25 Rencontees 0 évahation 2 125,00 250,00
w | 2015-11-25 Temos de nécaction cu ragport @'évakation
Intervention psychologique
Soins eu services fournis Nb d'heures Taux hoeaire Total
o | 2014-07-17 Rencontres dintervention 2 90,00 180,00
| 2015-11-25 Temps de rédaction du ragport ' évolution
Temgs de rédacion du rapport final
e —
Signature du foumisseur
Je certifie avoir fourms les SONS Ou services IndQuis o -dessus
2015-11-28
BaseDPsy 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

Société de I'assurance
automobile

Québec g g Facture pour services professionnels - Programme d'aide au personnel

Facture N*: 24

Nom  Barbeau Prénom Alain
N* d Assurance socials 123456789 N depermis 123456789 N° dentreprise du Québec (NEQ)
Chique libelié au nom de Alain Barbeau
Adresse pour le remboursement
816 cardinal, St-Eustache, , Téidphone  (514) 667-5775
JTR 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 Honorairas par consuitation
Maximum atteint pour 'annde (10008) D
Date du Heures
service facturées Facturé Total dO
15/07/26 1H00 90.00 -90.00 $
15/05/24 1H00 90.00 -90.00 $
15/05/17 1H00 90.00 -90.00 $
15/05/10 1H00 90.00 -90.00 $
Grand total en date du 2015/12/02 4H00 360.00 -360.00 $

2015-12-02 1
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19.2 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.

Débiteur
Ce lien entre votre client et un débiteur est créé Clinique
dans la section « Données client ». Evidemment, le N
dossier du client doit &tre déja créé, c’est une Nom du debitevr | R itcrr g
étape préalable. Vous trouverez dans un autre _ B Tobleau des clents

psychothéraple

chapitre de ce manuel comment créer le dossier
Liste des référents

client.

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 Client
Clinique Dossiers Données Groupe Institution Finances
{4 N°ID / N° dossier : 0123 Land, Jack N° Dossier antérigfy N° Client
Personne Conjoint(e) Famille Débiteur ' Localisation
Nom du débiteur lié *Jl
Mandat Actif Personne contact = , , ext.: Dissocler
Liste des débiteurs disponibles pour liaison Mandat-PAE Mandat Actif = “
Nom du débiteur Personne contact N° de Téléphone ’
1 pg Shepell.fgi Jehenigcohen o T e
2 po Ramzay & Porkfill Inc. Paul Lecours (418) 625-6389 L o]
3 po0oo1  Croix Bleue - Medavie Aowinshinibisis [FEFWITWER g Pl
4 poooo2 IVAC L [ ——) L o]
5 Po0003 CSST L o]

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
h Clinique Dossiers Données

& Ne°ID / N° dossier : 0123 Land, Jack N° Dossier antérieur N° Client

Personne Conjoint(e) Famille Débiteur Localisation
Nom du débiteur lié | Ramzay & Porkfill Inc. P9 8Jl
Mandat Actif Personne contact = Paul Lecours, (418) 625-6389, ext.: 365 Dissocer
Liste des débiteurs disponibles pour liaison Mandat-PAE Mandat Actif =
Nom du débiteur Personne contact N° de Téléphone

1 pg Shepell.fgi ot Caaacia T NG
2 pg Ramzay & Porkfill Inc. Paul Lecours (418) 625-6389 ’_/

19.3 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 ».
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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 liaison Mandat-PAE Mandat Actif = C20

Références au dernier débiteur lié

Code conseiller / N° de fournisseur | 12345678%abcde Fédération des enseignants
Numéro d'activité / N° Dossier PAE & Référence LabM1402 N° de l'organisation diente
Date du renouvellement 2014/09/01 Autre info
<\
Liste des mandats Numéro Heures Somme
Date estimée Rapport d'évolution Montant d'activité / N° restantes restante sur
N° Tarif Date du début Total d'heures de la derniére aprés ce nombre de Date du maximum Dossler PAE & sur le total le maximum
mandat convenu  du mandat autorisé  séance séances renouvellement  autorisé  Référence autorisé  autorisé
€20 90,00 2014-02-14 12 2014-05-09 | 3 |12 2014-09-01 LabM1402 8 o -

Ce bouton affiche une fenétre surgissante
permettant de voir les informations sur I'entente
avec le débiteur dans le format de la version 6
<= Ajouter un m v " Entente Version 6

Vous pouvez aussi utiliser les informations disponibles
dans la liste des réclamations aux et la liste des Liste des réclamations aux débiteurs

transactions chargées aux débiteurs.
Voir transactions débiteurs seulement

19.3.1 Définir I’'entente avec le débiteur

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 » (capture d’écran sur la page
suivante)
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Personne Conjoint(e) Famille Débiteur Localisation
Nom du débiteur lié | Ramzay & Porkfill Inc. P9 8Jl
Mandat Actif Personne contact = Paul Lecours, (418) 625-6389, ext.: 365 Dissocier
Liste des débiteurs disponibles pour liaison Mandat-PAE Mandat Actif =

Références au dernier débiteur lié

Code conseiller / N° de fournisseur RP 1234 Organisation cliente

Numéro d'activité / N° Dossier PAE & Référence N° de l'organisation diente
Date du renouvellement Autre info
Liste des mandats Numéro Heures Somme
Rapport d'évolution Montant d'activité / N°  restantes restante sur

Tarif Date du début Total d'heures Fin estimée aprés ce nombre de Fin réelle du maximum Dossler PAE & sur le total le maximum

mandat convenu  du mandat autorisé  du mandat séances mandat autorisé  Référence autorisé  autorisé
Ajouter un mandat Tota Entente Version 6

Notes -

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.
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(& N°ID / N° dossier : 0123 Land, Jack N° Dossier antérieur N° Client
Personne Conjoint(e) Famille Débiteur Localisation
Nom du débiteur lié | Ramzay & Porkfill Inc. P9 “Jl
Mandat Actif | C21 Personne contact = Paul Lecours, (418) 625-6389, ext.: 365 Dissocier
Liste des débiteurs disponibles pour liaison Mandat-PAE Mandat Actif = C21

Références au dernier débiteur lié

Code conseiller / N° de fournisseur RP 1234 Organisation cliente
Numéro d'activité / N° Dossier PAE & Référence 132 654 897 N° de l'organisation diente
Date du renouvellement 2015/02/02 Autre info
Liste des mandats ) Numéro Heures Somme
Rapport d'évolution Montant / restantes restante sur
Tarif Date du début Total d'heures Fin estimée aprés ce n de Ain réelle du maximum Dossier PAE & sur le total le maximum
mandat convenu du mandat autorisé  du mandat séances mandat autorisé Référence autorisé autorisé
C21 90,00 2015-03-02 6 2015-04-13 6 540,00 132 654 897 4 175,00 °
C20 85,00 2015-02-02 26 2015-08-03 6 12|26 960,00 132 654 897 24 780,00 °
Ajouter un mandat Tota 32 1500,00 Entente Version 6

Notes

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 les
deux, selon I’entente, le n° de dossier PAE ou N° de référence.

Vous pouvez aussi saisir le rythme de rapport d’évolution exigé par le débiteur en
insérant les N° de séance qui servent de repére 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 d'heures de la derniére Bprés ce nombre de Date du
mandat convenu du mandat autorisé séance L séances renocuvellement
C23 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 ll/k-' 2015-04-30
2015-07-27

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.

P ~
Numéro ll Heures Somme ‘\|
Montant d'activité / N°l} restantes restante sur I,
Le bouton rouge avec un « moins » en blanc sert maximum - Dossler PAE &y sur le total le maximum &

autorisé Référence I} autorisé autorisé

a effacer un « Mandat PAE ». Nous vous
suggérons de I'utiliser uniquement lorsque vous H
avez créé un mandat par erreur. 960,00 132654 89A 24 780,00

B - ————— - -

'™
540,00 13265480 4 175,00

QO

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 Personne contact =, , ext.:

Liste des débiteurs disponibles pour liaison Mandat-PAE Mandat Actif =
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mandat, le titre de I’onglet n’affiche aucun chiffre apres le « = » et I'onglet affiche

des rubriques vides.

Nom du débiteur lié ’

N° facture

facturation au mensuelle ou

Mandat Actif | ) e Personne contact =, , ext.:

----------- g .

Liste des débiteurs disponibles pour liaison | Mandat-PAE Mandat Actif =
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 Statut de la
Date de Service Montant Honoraires Solde sur la
facturation facturé facturé chargé Payé facture débiteur

du débiteur

A

ol

Dissocier

Nom du débiteur lié [IVAC | Po0002
Mandat Actif | C17 4
Liste des débiteurs disponibles pour liaison
Heures Somme
Total  restantes sur Montant restante sur
d'heures le total maximum le maximum
autorisé autorisé autorisé autorisé
[ 26) (115 [ 200000 [ 657,70]
Liste des séances incluses dans le mandat-PAE actif ,’o:o"-‘-'-‘-‘-'-'-‘-
% des //Statutdela  N° facture
Date de Service Montant Honoraires Solde sur la ¥ facturation au mensuelle ou
facturation facturé facturé chargé Payé facture : débiteur du débiteur f
\ ]
1 2014-09-18 Séance 86,60  100% 86,600 A réclamer |a] &
1
2 2014-09-11 Séance 86,60  100% 86,601, A réciamer I
'
3 2014-09-04 Séance 86,60  100% 86,601, A réciamer E:
]
4 2014-08-25 Séance 86,60  100% 86,60} A réclamer i
i
5 2014-08-08 Rapport 86,60  100% -86,60!i Déjaréclamé 20 "
14-07-22 Séance 86,60  100% -86,60 ?\oo,a réclamé 20 ,l'.'
7 (4
I‘:a' 14-07-08 Séance 86,60  100% -86,60 réclamé 20 |_
eures . HAARRRRR -
. 14-07-03 Séance 86,60  100% -86,60 réclamé 20 |
utilisées o
14-06-27 Séance 86,60  100% 86,60 Déjaréclamé 20
10 2014-06-09 Séance 86,60  100% 86,60 Déjaréclamé 20
11 _ 2014-05-26 Séance 86,60  100% 86,60 Déjaréciamé 20 |v
%" —
Tolf [ 1450 1 1342,30 21650 112580 |
Sl )
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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 :
e S0MMaire du compte __ _
-86,60 Déja réclamé 20 ,,'—" """"""""""
Le tableau s’affiche dans une -86,60 Déja réclamé 20 ] Entente avec le débiteur lié )
fenétre Surgissante' -86,60 Déja réclamé 20 \~—,—,—,—,—,-,-,-,-,-,-,-,-,-,-,-,-,-,-,-”’
-86,60 Déja réclamé 20
. , , . Heure:
L’affichage des durées est désormais en format heure (hh-H-mm) Total  restantes
et non en format décimal (0.00). d'heures  sur le total
autorise autorisé
SHOO 1H0O0

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.

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




Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Gestion des finances = Page 206

19.4 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.

2'™ Etape
Déja facturé a Services personnels Grimson
Cliquez sur I'un des noms ci-dessous pour facturer totalement o

Pour "Autre payeur” cliquez sur la fleche jaune aprés avoir entré |
Pour enregistrer un paiement différé, cliquez sur l'icbne de caiss

Client Iil ‘ St-Cyr, Jeanne

8 Au moment de facturer le

Conjoint{e) I—!—” Tourangeau| service (séance), vous
——— avezcliqué surle nom

—— dudébiteur.
Couple |§H St-Cyr, Jean*v

Débiteur u‘ Services personnels Grimson

S Ré;‘::::: 5 ‘ Mme =___ || St-Cyr, Jeanne et Tourangeau, Paul - ‘ %2‘

Endatedu | 2013/06/03 | N° Séance| ooog\ Sur un total de| 0007 | e cient| STCJ76060710 |

Contenu Info Client ayant bénéficié de vos

r rique Facturation
services

Facturation Sommaire du compte
séance
Transaction enregistrée (facturée a) p—
Ajouter une facture comme étantdQe par un débiteur Colt du service | 90,00 ‘

externe

Montant Total Montant & Solde sur la
Facture N° acturé a Facturé Autres frais facturé TPS vQ payer facture
[ raos {[ Services persomneis T} ps)( 000 [ eo00 [ [ 9000) ]
—_ A\Grimson
‘_$ 3 Date de paiement | | % 100% | Payé | \ | -90,00 |
‘.-" < 2
p— L) Encaissement | j Signature | ]
\ | ‘ ' Il | | | | | |
8 ‘ Date de paiement | | 9| j Payé | ‘ ] j
Ly i 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 Historique Facturation

Liste des séances réalisées avec ce client R 0

Débiteur

Total d'heures attribuées par un débiteur = | 9.0 |

Total d'heures facturées & un débiteur = 6.0 |

Solde avec débiteurs = \ﬁ\
N N°  patedela Rédaction Format Durée en Etat

D S séance complétée d'entretien minutes  Facturé a Supervisée  d'impression

| 1| 0009 | 2013/08/05 | Oui | Séance face aface | 6Qgffamarre Assurance collective™ Hi\ naos (o [4]

\71 | 0008 | 2013/07/29 | Oui | Séance face aface || 6f | Lamarre Assurance collective [ H:\ Naos (S,
\:1 | 0007 | 2013/07/22 | Oui | Séance face aface | 60y Lamarre Assurance colIectith H:\ Naod (=
\:1 [ 0006 | 2013/07/15 | Oui | Séance face a face HEH Lambert, Marjolaine H:\ Naca L,
(1) 0005 | 2013/07/08 || Oui | Séance face  face | 60 | Lambert, Marjolaine ) e
\j (0004 2013/07/02 || Oui | Séance face aface | 60 Lambert, Marjolaine ) oo
\I | 0003 || 2013/06/24 | Oui | Séance face & face | 60 fffemblay Services aux entreprises ™. | nao (=
\71 \ 0002 H 2013/06/17 H Non H Séance face a face H 6P \ Tremblay Services aux entreprises H \ [
\j | 0001 | 2013/06/03 HEH Séance face dface || 60| Tremblay Services aux entreprises | rnore (=

19.5 Facturer le débiteur (imprimer et expédier une réclamation de

paiement).
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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.

mm Nom du débita"" Servi sereannels Grimson

Coordonnées ( Liste des transactions | }19 des clien

T Emrezvessniormations 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.

NeIn

Mll Nom du débiteur | Services personnels Grimson f

Cliquez sur le titre de colonne
Coordonnées Liste des transactions | Liste des clients a{pm" efirs e Manoackons

non facturées en haut de la liste
inscrites a ce débiteur

Réclamé au
N° de Total Montant a débiteur dans Date de
transaction Date du service Pour services rendu a facturé payer %\ Ja Facture N° Payé paiement Solde
45,00 | 5091l A Fucturer || 45,00 | *

| Fo44 || 2013/08/21 || St-Cyr, Jeanne et | 45,00

1 107/24 || ; T
| F820 || 2013/07/24 rTransacﬂon T | -30,00|

| Fs22]| 2013/07/31 ‘&facturée

) 30,00 | 50% || 39 | | -30,00|

F823 || 2013/08/pZ~ttamita Lol L o] 60,00 100% || 40 | | -60,00 |
———— - Facture payée par le débiteur —— - o = -
| Fees5 || 2013/0 . 00| 50% || 40 | | -30,00 |
| F826 || 2013/08/15 || Morrits, Emile [ 3000 3000 50%| 45| 30,00
Solde| -385,00

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
En cliquant sur I'une ou I'autre
o Choisir une seule des méthodes suivantes, puis cliquez sur la fléeche
des fleches bleues des bour continuer
différents choix, la procédure
affiche dans le Grand livre Choisir le mois et I'année des transactions a réclamer

uniquement les transactions
non encore réclamées du continuer @
débiteur qui étaient affichées
au départ de la procédure.

Mois Année

Indiquer une période de transactions a réclamer

Date du début Date de la fin
Dans I’étape suivante deux Continuer ,:»
choix de méthode s’offre a )
VOus.
Choisir parmi toutes les transactions non réclamées Continuer [j

Examinez les transactions
affichées, et si toutes les ‘j ANNULER
transactions affichées doivent [\
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étre incluses dans la facture (réclamation) au débiteur, vous pouvez alors cliquez sur
le bouton « Toutes ».

Section finances - Paiement

Clinique Dossiers Données

,

Client Client / Pour services rendu a

1 09 || Labonté, Michele

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.

Liste des transactions aux débiteurs

Clinique Dossiers Données Groupe Institution Finances é ugis

Continuer

Ne
Client / Pour services rendu a / Mandat- N° de
ID Client Pour participation au groupe PAE transaction Service facturé

N =y Origine 691 Marc Allaire poo011 | ¥ Gouvernement Québec - PAE F1897 || Séance 2014/11/,
f =2 k. Origine | 691 Marc Allaire P00011 (¥ Gouvernement Québec - PAE F1604 Séance 2014/10/
i =3 v Origine 691 Marc Allaire Poo011 (¥ Gouvernement Québec - PAE F1685 Séance 2014/10/.

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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Dans I’étape suivante de la
procédure, la facture de
réclamations au débiteur
s’affiche dans le modéle que
vous aviez choisi pour ce
débiteur. |l vous reste a
'imprimer et a I'expédier.

Un espace est prévu en bas de
la facture pour vous permettre
de la signer.

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 ».

BaseDPsy

Alain Barbeau MBA
Psychosociologue

816 Cardinal, Saint-Eustache,Québec, Canada, J7R 7B7
N° de Téléphone (514) 667-5775

N° de Télécopie

N° de permis : 8512AB
TPS N°: 1234567890123456
alainbarbeau@basedpsy.com

N° de fournisseur

= SPG 1306-36

gl

e

Facture
Facture N° 56
en date du 2013-08-22

Services personnels Grimson
226 rue King est, Sherbrooke

N° de plan / police: GRIM13-57
N° 1D / Référence:LEGEM13-01

page 1

s
EE Date du
Service facturé O service Facturé Solde
Séance 13/05114 95.00 -0500$
Séance 13/05/21 95.00 95009
Séance 13/05/28 95,00 95009
Grand total en date du 2013/08/22 285.00 -285.00%
Alain Barbeau

19.6 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

Compte » ) ) ) NID
Nom du débiteur | Services personnels Grimson Ps
hées 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 paiement facture
57 || 2013-08-22 275,00 ,é -275,00
egistrer le :
d'une 56 | | 2013-08-22 285,00 sé -285,00
liquez sur g
caisse 45 || 2013.08-14 30,00 J -30.00
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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.

Groupe Institution
Facture
Date de facturation 2015-05-05 Facture N° 20
Réclamé a : Gregor Insurance
Solde sur la
Total facturé Payé Date de paiement facture Solde
360,00 -360,00 -360,00
Liste des transactions incluses dans cette facture
Service Date du Montant a Date de
Nom du dient facturé service payer Payé paiement ce
McPherson, June Thérapie 2015-05-15 90,00 124578 4
McPherson, June Session 2015-05-22 90,00 124578
McPherson, June Session 2015-05-29 90,00 124578
McPherson, June Session 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 sl
ou pas réclamés a un débiteur, dans la colonne : statut de | ST
la facturation au débiteur.

Pour connaitre la maniére d’enregistrer le paiement regu it O &
d’un débiteur externe, voir le chapitre « Paiement différé ». | 60| A réclamer ]|
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19.7 Besoins de correction dans les réclamations (factures) aux
débiteurs

19.7.1 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 Voir tfﬁﬂ;gﬁ;;ﬁnfébifews
débiteur et :

Statut de la N° facture

1. Sélectionner la ligne de la transaction K mensueleou Tede ke
concernée. Et modifier le N° de facture
du débiteur en cliquant dans le N° de 2 St ga'ﬁ N° modifiabile )
facture (changer le N° par le bon); Déja réclamé 91
Déja réclamé 891 ' Facture N348

2. Modifier le N° ID Payeur : cliquez dans

la rubrique du ID Payeur,
Toujours conserver le « P »

devant le N°. Pour faire Ramzay & Porkfill Inc.
correspondre
i ; le nom au o N° modifiable
3. Puis cliquez sur le bouton
; nouveau N° Shepell.

pour ajuster le nom du

L ID )
deébiteur. Shepell.fgi

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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19.7.2 Situation N° 2
Une transaction a été facturée par erreur a un débiteur

Solution : gy T
1. Afficher la liste des - SR el el
transactions au débiteur, Foctre
sélectionner la ligne de la
transaction concernée et
cliquer sur le bouton
« Retrait »;

Déja réclamé 95 | & | Facture

Retrait

Ce bouton efface la transaction

dans la facture au débiteur Retrait

Statut de la N° facture

an facturaticg
sl Aprés avoir cliqué sur le bouton

Déja réclaime

Retrait

( A réclamer ¢ | Facture N551 Retrait)

Déja réclamé 95 ¢ Facture N555 Retrait

2. Afficher | ion « N i os A | v Chont / Pour
. icher la section « Notes » pour avolr acces a la
=

facture originelle dans laquelle vous avez facture le BEE 0125 Fageud, Emman

débiteur; - -
rigine

] Origine ard

Facturation Liste des 1ac1ure|

3. Afficher ensuite la facture du client; séanc

Ajouter une facture

Section Facturation du client,
onglet « Liste des factures » :
F1266 | | Ramzay &\ Affiche la facture & modifier

Facture N°® Facturé a

‘e de palemen 2014/(

$
"R §

Encaissement | Dépot di

Factures individuelles

4. Effacer la facture individuelle du service;
Imprimer
Ajouter une re

Supprimer cette facture
ou ce paiement
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5. Refacturer le client en choisissant le bon
payeur.

Facturation
1** Etape
Saisir les informations qui seront affic

Tarif convenu pour [ 50 an | @B
cette démarche | 70.00 |,,,

Codes des taches |
M Service facturé

Thérapie indivi]
[y e A AL | D04 4 100
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19.8 Enregistrer la réception d’un paiement de la part d’un débiteur

externe

Un bouton caché vous Facturation PR % ClEns PO coCh
permet d’afficher
directement le débiteur d’un Ajouter une facture
client a partir de la section

i Montant Total
« NOteS ? ,en. Cllquant Sur_ Ie, Facture N° Facturé a thzré Autres frais factc:uf:é TP'
nom du deébiteur. Il est situe | Fod4 | | Services personnels | ps)[ 4s00] | 4500

’ — . |
dans le tableau sous I'onglet $ S Y Wy
« Liste des factures ». = $ Cliguez ici pour afficher le tiers payeur de cette facture —
|y ™) ENCAISSement| T

Mais vous pouvez aussi L_BejjRonsan: | il ] Lt
utiliser le bouton de retour

qui est superposé au bouton en forme de
caisse enregistreuse.

Autre
payeur

-Cliguez ici pour afficher le tiers payeur de cette facture -

Débiteur ‘ Services personnels Grimson ‘

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 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

Facture N° facturation facturé Payé paiement facture

: | B | 57/ ( 2013-0822 | [ 27500] &4 | || || -275,00 )

g4 Pourenregistrerle | — . = = erngv =

* paiement d'une ! 5 | 56 | [ 2013-0822 | [ 28500 S4 | || || -285,00)
facture, cliquezsur | .. ——

I'icone de caisse B | a5)( 2013-08-14 | [ 30,00] S | || || -30,00 |

enregistreuse —_— = y = 5

1 $ | 39 || 2013-08-14 | | 60,00 | ;-é \ | | | -60,00 |

Pour réimprimer ou B | 40 || 2013-08-14 || 90,00 | sé \ | | | -90,00 |

réafficher une facture ‘

Facturer ce débiteur

Le bouton « Inscrire un paiement recu » ne fait que vous ' -
. ‘ Inscrire un paiement regu o )
rappeler cette methode. \— /

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.

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

‘ | ANNULER Continuer r—*

@®
Un message vous

r,appelle la prochalne 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 fléche bleue en début de ligne pour revenir au
débiteur concerné.

| OK

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 mensuelle Date de Date de
ou du débiteur  facturation palement Montant d0

Totaux 90.00

Payer 12|| 2015/05/03 90.00 -90.00 -180.00

Apres avoir cliqué sur « Payer » =

N° facture mensuelle Date de Date de
ou du débiteur  facturation paiement Montant d0

Totaux 90.00

12 || 2015/05/03 2015/05/04 90.00 || CHQ 90.00 123 0.00 -90.00

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. 4%9 Origine 1 49 Mc

<« Affiche le sommaire du compte de ce débiteur. ic

p—
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19.9 Etat de compte débiteur ou Liste annuelle des factures

Pour les débiteurs, un seul modele est disponible. L’appellation
de I'outil est également plus spécifique. Liste annuelle des factures I
0,006
La procédure vous demande Définir I'année de facturation pour le rapport.
unlquement de choisir I'annee Si vous laissez la rubrique vide, toutes les années seront incluses dans
du rapport. le rapport
Année
2013 J

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 dO
1" 90.00 § 90.00 $ 0.00$
12 90.00 $ 90.00 $ 0.00$
13 90.00 § $ -90.00 $
Sous-total pour 'an 2015 270.00 § 180.00 § -90.00 §
Grand total en date du 2015/05/05 270.00 $ 180.00 $ -90.00 $
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20. Facturation des rencontres de thérapie de groupe

20.1 Etapes préalables a la facturation

S’assurer que la liste des participants est compléte

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

saisies dans la section “Notes”.

des rencontres.

Les notes concernant les clients avec dossier dans BaseDPsy, qui participent & une thérapie de g

Pour un participant sans dossier, la rédaction de notes n'est pas disponible ailleurs que dans les

Liste des clients participants Présences aux rencontres

Pour avoir le N° de téléphone du partid
ajouter son N° da

Liste dl

Position
dans la liste N° dossier Notes Nom de la personne
Q 1 Marco Polo
Q 2 @b 0136 2(}4 Sabourin, Maude
Q 2 @;‘ 0139 :/<,L_| McPherson, June
@ ¢ &= | o145 Z@a | McCarly, July
s R o e oo

514-

S’assurer que les présences sont inscrites

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 Fichiers associés Notes personnelles
Poeon Présentis) 4 la
liste Participants inscrits rencontre Notes Nombre maximal de participants =
1 | St-Cyr, Jeanne (514) 262-3958 x| @ 2@;’
: z - ]
2 | Morrits, Emile Cliguer pour confirmer la présence Total d & 16
= otal ge presences =
| 5 7z
S CRea ol L‘.) » ° sur Total de personnes inscrites = 16
i xS Assicite = 100%
5 | Jean Routard lf‘> X
6 | Maxime Letendre X

20.2 Premiére étape : Entrer les informations financiéres 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 Liste des factures 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
Co(t de participation par rencontre 15,00 ‘
Service facturé Thérapie de groupe } M
Date de facturation 2015/03/24 ‘
Colit du Montant Paiement
service facturé % ) , -
Montant payé 15.00
Montant 15.00 15.00 | 1
Date de paiement
M) Other Costs pai | 2015/03/24 |
Encaissement Espéces
..... Sg u_s:Eo.t?l..,..-..-..-..-...1.5.'99........-..-..-..-.......1.5.'99.-...1.0.0.%,.. Carte de crédit ou compte [ 1
bancaire {
““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““ N°® Chéque / Carte crédit
Ecart Colt-facturé
15.00 Montant  payer = 15.00
Solde du client




Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Gestion des finances

Toutefois, il est possible, si vous le souhaitez, de ne facturer qu’une seule fois

Page 221

chaque participant avec un prix global pour I'ensemble de la thérapie de groupe. lI

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
Co(t de participation par rencontre 15,00
Service facturé Thérapie de groupe |( M
Date de facturation 2015/03/24
Coiit du Montant Paiement
service facturé % o )
ntant payé 150.
Montant 150.00 150.00 50.00
= Date de paiement 4
M) Other Costs p 2015/03/2
Encaissement Especes
Sous-total 150.00 150.00 100% l - pb
.......................................................................... Carte de crédit ou compte
bancaire
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" N® Chéque / Carte crédit
: 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 l'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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20.3 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.

Facturation Liste des factures Sommaire du compte

Outil pour un

1*° Etape 2*™ Etape paiement
.‘.n------------.-----‘--u---------------------fuuu--------------.--------.----------------..‘ ulténeura Ia
Cliquez sur la fleche jaune pour facturer le participant ayant un dossier personnel dans BaseDPsy .: rencontre

-

.

. N " . g

% Cliqguez sur I'icone sous la colonne "Afficher Notes" pour écrire une note d‘évolution sur le client.
. *

R L L L LTS L L LT T T I T T T Y .
- '.
Position ) = - -
dansla N’ Présent(s)ala § ¢, Afficher Paiement
liste dossier Participants inscrits rencontre % Factur8e "Notes" différé Paiments
& 1/ 0124 Lacoursiere, Michel || x enregistrés
. ‘Lacour&ére, | 10
® 2| 0125 | | Rigaud, Emmanuelle X S ———
b 4 \thaud, l 10
® 3| 0127 || Girouard, Jacques X | o ‘ —
4 | ‘Girouard.Jacques | 10
&)~4. 0129 || Rivard, Martin x [} —
e 4

PULLLIIIIH

Affiche uniquement les
paiements effectués

Affiche la section “Données client”

—

Un avis vous signale que I'opération a réussi.

0006

La facture a été enregistrée dans le Grand livre.
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21. Enregistrer vos dépenses

L’enregistrement des dépenses est nécessaire si vous
souhaitez générer vos bilans financiers annuels avec
BaseDPsy.

C’est une étape relativement facile. Apres avoir créé une
nouvelle dépense a 'aide du bouton a cet effet, vous
entrez les détails de votre facture et vous cliquez sur le
bouton « Enregistrer ».

Une fois la dépense enregistrée dans le Grand livre, des
modifications a I’affichage des boutons et avis vous
rappellent qu’elle a déja été enregistrée.

Nouvelle dépense

= Supprimer la dépense

Enregistrer

Mise a jour de cette dépense

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

Dépenses

Dépense déja enregistrée

et les sous-catégories des postes budgétaires.

Un bouton a c6té de la rubrique pour

Fournisseur

saisir le nom du fournisseur, le marchand P

a I'origine de la dépense, vous permet
d’ajouter des noms dans la liste.

Vous pouvez ajouter le nom o e
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 >>)_

Moi-Méme

Nous vous recommandons de toujours

Centre de formation

Simpson Assurances

créer une fiche pour chacun de vos

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.

21.1 Dépenses périodiques ou récurrentes

Dans le haut de l'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

Choix de planification

Plan A) Une fois par mois, toujours le méme jour (en 10- Inscrire la date du premier paiement @

ar exemple le «8» de chaque mois 11- Indiquez le nombre de mois a répéter le
paiement

ENREGISTRER




Mode d’emploi de BaseDPsy 7.5 Gestion des finances = Page 225

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.

", 8- Mode d i t: =
Il'y a par contre une condition pour que le ode depalement: | 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.
Liste des dépenses dans le
Grand livre

Sl vous cliquez a]ors sur le mot correslpondant a Divecios =) Bers o aurvios sclal

I’item de votre dépense (article acheté), vous allez S
alors isoler parmi les dépenses uniquement les 12
paiements que vous venez de créer. F1025 | Loyer ciique o

21.2 Calculatrices

Vous retrouvez deux outils qui accélerent le calcul des

. p 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

, sen . , Insérer
dépense déja enregistree.
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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 :

s'applique (0,0xx)

3- Inscrire le taux de taxation qui  Tpg 3- Inscrire le taux de taxation qui  tpg | 5.00%

s'applique (0,0xx)

va | 9.98%

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 ».

L’utilité particuliere de cette calculatrice
est de pouvoir trouver le montant des
taxes d’un achat, dont la facture n’explicite
pas la proportion du co(it reliée aux taxes.

Pour les frais de déplacement, le titre de la
rubrique « Km » peut étre changé pour

« Miles » en cliquant dessus. Le taux doit étre
entré en décimales. Le bouton « insérer »
n’insére que le total des frais dans le montant

payé.

2- Indiquez si les taxes sont
incluses dans le montant de
votre achat

)
(_/ Incluses

) A
\__/ Non incluses

Pour vos frais de déplacement:

Destination Montréal
Km 60
LY
Taux 0.52 | $

Total des frais de déplacement 31.20

Insérer
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21.3 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 ».

Périodicité

Dépenses Calculatrices Liste

Liste par catégorie

che

Liste compléte

Pour afficher les dépenses, choisir le poste budgétaire ici -> | Fournitures de bureau M
Et indiquez I'année -> 2013
Date de paiement Fournisseur Poste budgétaire ltems Montant
2013-08-11 Future shop Fournitures de bureau Portable computer 599,00
2013-11-04 WallMart Fournitures de bureau Papier imprimante 9,35
Voila pourquoi, vous avez deux boutons concernant
I’enregistrement : soit « Enregistrer » et « Mise a jour de cette Enregistrer

dépense », auquel s’ajoute un autre bouton permettant de voir —
. , ) , ) Mise & jour de cette dépense
la liste des dépenses enregistrées dans le grand livre.

Liste des dépenses dans le
Grand livre

Sous I'onglet liste dans la section « Dépenses », c’est donc les

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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21.3.1 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
| oix d'anr Pour modifier la liste des
C srmidre sol\ Postes budgétaires
M
Deux critéres obligatoires pour afficher les Et indiquez I'année -> 2013
Date de paiemed dépenses correspondantes Items Montant
2013-10-04 |'CamFree Hold inc | Loyer Loyer Bureau 650,00
2013-11-01 CamFree Hold inc Loyer Loyer Bureau 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
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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21.3.2 Liste complete

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 ».

Liste par catégorie

Cliquez sur une ligne pour
afficher les détails de la
dépense.

Fourniss\
CamFree Hold |

CamFree Hold inc

Date de paiement
2014-06-06
2014-05-02
2014-03-07 || CamFree Hold inc

2014-02-07 || CamFree Hold inc

2014-01-03 | CamFree Hold inc

Liste compléte

La liste reproduit les deux
informations présentes dans
le grand livre: le montant et la
date de la dépense
« enregistrée ».

Cliquez sur I'une de ces
rubriques pour faire la mise
a jour, lorsqu'il y a une
différence

Loyer Bureau

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 ».

Par exemple, il peut arriver qu’on
oublie de faire I’enregistrement
d’une dépense; dans ce cas, les
rubriques qui reproduisent les
informations enregistrées dans le
Grand Livre resteront vides.

Il peut aussi arriver que I'on
modifie une dépense apres
I'avoir enregistrée. Dans ce
cas, si vous oubliez d’utiliser le
bouton « Mise a jour de cette
dépense », il y aura un écart
entre les chiffres de cette
dépense dans cette section et
les chiffres de la dépense dans
le Grand Livre.

ltems
Loyer Bureau
Loyer Bureau
Chaise pour salle
Loyer Bureau

Loyer Bureau

Montant Montant Date

650,00 650,00 |[ 2014-06-06
65000 | .m0 S3000 |1 2014:05:02 ),
198,56 :':-
650,00 || *teremrotr e wrtatgater
650,00 650,00 |[ 2014-02-07

Lorsqu'il y a un écart

entre les deux

montants, I'apparence
nd des chiffres est

2 modifiée

Utilisation de ma voiture
Assurance Belair
Utilisation de BaseDPsy

Chaises

Grand livre
Montant Date
78,18 2015-05-07 -
67,50 2015-05-11
66,69 2015-05-08
60,00 45,00 2015-04-02
332,28 332,28 2015-05-08
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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
228,30

650{00 : ';\,\." nn AN 4 : Nna.N . - - -
-Modifier d'abord et cliquez ici pour faire la mise ajour |
650,00 650,00 [[2074-02-07

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.

—oyUTTOToTT oo

Chaise pour salle 228,30

Loyer Bure%?- /RN NN |
-Cliguez pour afficher la dépense :
Loyer Bure correspondante
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22. 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 :
* Les totaux de vos dépenses annuels selon postes budgétaires ou autrement;
* Les totaux annuels des taxes percues et payées;
* Les totaux de vos revenus selon différents critéres (dates, an, mois, lieu,
employeur, etc)
* Votre bilan annuel.

22.1 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);

Rapports financiers

2- Afficher uniguement les transactions de la méme année dans le Grand
livre.
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Le bilan annuel

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
résultats annuels.

L’une dresse un tableau
affichant une colonne pour
les revenus et une colonne
pour les dépenses, ordonnée
selon vos postes
budgétaires.

Ce tableau s’affiche aprés

que vous ayez choisi I’année ou la période qui vous

Revenus annuels de la clinique en 2015
Les taxes ne sont pas incluses dans ces totaux

Revenus Dépenses Gain
Formation 45.00
Fournitures de bureau 357.00
Frals de déplacement 67.50
Loyer 58.00
Total Dépenses 527.50
Rapport 150.00
Session 360.00
Thérapie individuelle 180.00
Total Revenus 690.00
Totaux 690.00 527.50 162.50

intéresse. Cette procédure comporte plusieurs
étapes, cliquez sur continuer pour
Avec BaseDPsy fonctionnant seul (c’est-a-dire avec passer a I'étape suivante.

Runtime) sur un ordinateur, le tableau s’affiche en
mode « Prévisualisation », avec FileMaker GO sur iPad,
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.
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Affichage des transactions triées par année dans le Grand Livre

L’autre méthode consiste a utiliser le Grand livre pour afficher

les soldes annuels. Outils
spécifiques
1- Afficher le Grand livre; _—
2- Cliquez sur « Afficher ri par date de facturation
tous »; P : .
3- Cliquez sur I'outil « Tri 0 DA e eercs
par date de Imprimer
facturation » dans les
« Qutils spécifiques »; P7 Gregor Insurance Tableau

4- Cliquez sur I'année qui
vous intéresse pour
isoler les transactions P7 Gregor Insurance Exporter en format Excel
de I'année choisie. :

Transactions non payées

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 -

. " , . Revenus

signe positif ou négatif du solde.

Dépenses
Gain

e L’écart entre les montants facturés et les Totaux facturés
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
que bilan annuel. Il n’est exact que si vous isolez
les revenus d’un client ou si vous masquez
(ignorer) les dépenses.

% Fournisseur Origi

Ignorer 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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22.2 Rapport mensuel

Il'y a trois méthodes pour obtenir des statistiques mensuelles concernant vos
revenus ou les transactions avec vos clients.

La premiéere est d’utiliser le bouton « Imprimer I’état de Imprimer I'état de compte
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 '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

3 comprendre les filtres. Exemples, voir une illustration de

chacune des options.
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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

23. 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.

Rechercher
Modes d'emploi
Outils Admin Options Personnaliser
A propos de BaseDPs) $

- S . Outils Admin
Ecrire un commentaire a BaseDPsy par courriel
Aller sur le site Web de BaseDPsy Modes d'emploi
Raccourcis clavier A propos de BaseDPsyC
Télécharger “Acrobat Adobe Reader” Aller sur le site Web de

BaseDPsy

Ecrire un commentaire 3
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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23.1 Personnaliser BaseDPsy

23.1.1 Codes d’acces personnalisés

Fixer le nom de compte a I’ouverture de BaseDPsy

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.

'l

‘T Ouvrir “PsyTablet” avec :

Mot de passe :

Modifier mot de passe...

Ouvrir “PsyTablet”

° Nom de compte et mot de passe

Nom de compte : Alain Barbeau

Se souvenir de ce mot de passe dans mon trousseau

Annuler

A I'ouverture, BaseDPsy place déja dans le
« Nom de compte » le « Nom d’utilisateur »
que vous avez défini dans votre systeme
d’exploitation de I’ordinateur.

Si le nom de compte que vous avez choisi
est différent du nom de I'utilisateur défini
dans les parameétres de votre ordinateur,
cela pourrait vous agacer a la longue
d’avoir toujours a réécrire le nom de
compte.

Par exemple supposons que vous avez
écrit « Coco » comme nom de compte lors
de la création des codes d’acces. Pour
éviter d’avoir toujours a remplacer « Alain
Barbeau » (votre nom d’utilisateur) par

« Coco » a chaque ouverture de BaseDPsy,
vous devez afficher la boite de dialogue

« Préférences » de BaseDPsy.

v

o¥ Fichier | Edition | Affichage Insertion Enregistreme

tnpossible d'annuler

Ctrl+C
Format

Rechercher et remplacer

Orthographe

Objet

Préférences...
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Cette boite de dialogue est sous le menu d’entéte
« Edition » avec Windows et sous le menu d’entéte

« BaseDPsy » avec MacOS.

Dans le boite de dialogue, sur
MacOS, vous remplacez le « Nom du
systéme » 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
« I'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.
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Fichier

Préférences...

Editio

Services >
Masquer BaseDPsy #H
Masquer les autres \3H
Afficher tout
Quitter BaseDPsy #Q
=
Préférences
Mémoire  Plug-ins  Polices

Options d'interface utilisateur

Autoriser Glisser-déposer

Rétablir |a taille et I'emplacement des boites de dialogue : Rétablir

Nom d'utilisateur

Systéme : “Alain Barbeau”
O Autre  Cocd
Annuler “
Préférences H
Général | Mémoire | Plugdns | Polices

Options d'interface utilisateur
Autoriser Glisser-déposer

[JAgrandir le contenu de la fenétre pour améliorer la lisibilité

Rétablir |a taille et I'emplacement

des boites de dialogue : Rétablir

Utilisateur : | Cocol

Langue de l'interface utilisateur : | Frangais v
Style de lissage de police : Foncé v

Annuler
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Changer les codes d’accés personnalisés

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 « Qutils Admin »
Qutils Admin

Utilisez I’outil suivant:

1. Effacer les codes d’acces personnalisés :
Effacer les codes d’accés personnalisés
Apres avoir effacé vos codes personnels, vous
d’acces personnalisés.

Modifier le mot de passe seulement

Certains utilisateurs de BaseDPsy réalisent apres plusieurs jours de travail sur
BaseDPsy qu’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

Codes d’acces oubliés

Si vous avez oublié vos codes d’acces 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 a mon soutien a distance.
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23.1.2 Personnaliser les entétes de lettres et des regus

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 modéles de factures et des recus au chapitre
19.1.

Choix de la profession affichée sur les factures et notes

Depuis la reconnaissance de la profession des « Psychothérapeutes » par la loi 21,
de nombreux professionnels dont le premier diplébme 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 & Logos Signature électronique

Oui

®) Non

Profession affichée sur les recus et en-tétes

Titre professionnel Abréviations

1 Psychologue PHD

2 | Conseiller d'orientation co

3 | Travailleur social TS

Sigle
Associations et ordres professionnels dont vous étes membre: N° de permis

1 Ordre des psychologues et psychothérapeutes du Québev oPQ 11111

2 | Ordre des conseillers et conseilléres d'orientation du Québec 0CCoQ 66666

3 | Ordre des travailleurs sociaux et des thérapeutes conjugaux et familiaux du Québec OTSTCFQ 1234567890123

Valider

Cette procédure, lorsqu’utilisée, ralentit certaines autres procédures, comme celle
de '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 premiére question.

Une fois que vous avez saisi au minimum toutes les données de la premiére ligne,
donc de la premiere profession impliquée dans vos services gérés avec BaseDPsy,
vous cliquez sur le bouton « Valider ».

Valider

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 occoQ 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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23.1.3 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.

Psychothérapie

Groupe

Structure de rédaction de vos notes d'évolution

Canevas A

Canevas B

Division 3 | Analyse et recherche de sens

Canevas C

Division 4 | Exercices suggérés

Division 5

Division 1 | Retour sur la semaine précédente

Division 2 | Observations du client sur ses symptdmes

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 qu’ils sont ajustés a
votre pratique, il suffira
d’utiliser les boutons pour
les insérer dans la section
des notes de sulivi.

Pour la rédaction de vos
anamnéses, Nous avons
prévu quatre canevas qui
contiennent déja des valeurs
par défaut, a titre de
suggestion.

Vous pouvez les modifier,
non seulement les titres des
canevas, mais également les
contenus des canevas.

Canevas de rédaction
Individu - Enfant
Individu - Adulte

Couple

Famille

CPour chanaqer le titre )

Contenus prédéfinis

Anamnése
Individu - Enfant
Individu - Adulte
Couple

Famille

A

CPour changer le 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 ».

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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23.1.4 Personnaliser les valeurs des menus (listes) déroulant.
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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

Lieu de pratique (site)
Catégorie de traitements
Approche thérapeutique
Durée prévue

Types de durée

Catégorie personnelle

Individu

Clinique médicale
Thérapie individuelle
Cognitivo-comportemental
Selon les besoins

Indéterminé
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23.2 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.

Le bouton « Continuer » est toujours visible

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.

Le nom d’un client n’est pas présent dans la liste déroulante des clients.

Il arrive parfois qu’aprées une importation, ou aprés 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

N Re-Créer les listes de clients
bouton a cet effet. rianeries fisies de dien

Incapable d’ajouter une séance a un client

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.

Recréer la premiére séance

Pour le rétablir, allez dans la section « Outils Admin » et

utiliser le bouton nommé « Recréer la premiére
séance ».
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23.3 Sauvegarder ses données

23.3.1 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 :

@ 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

Annuler

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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rﬁ\‘ Applications . Accés site2013.rtf

0.0.6 Nom de la copie :
Enregistrer sous : [PsyTabIet Copie.fmp12 ] El
- .
BRI EIE III!IJIEvI},MM-_Q_i
FAVORIS 1] Accés Site2013.pdf

Nom de la copie :

Enregistrer sous : [PsyTablet130916.fmp12

J(+)

] Le Placeur 3
X Utilitaires

Type : | Copie conform

Aprés |'enregistrement : [ | Ouverture aul =] Version

[C] Bases de données

6.0

1] sauvegarde («]»])(z:]= mi | = v || 3 Sauvegarde s (@

[] Bureau ] SeedCodeCalendarPr d :
E Archives SerieBDP.fmp12 FAVORIS 1 Accés Site2013.pdf PsyTablet130822.fmp12
o t . SeriePL-FD.fp7 # Applications » Accés site2013.ntf PsyTablet130823.fmp12
SCUIENES 1. Version 6.0 NG {ilieai i Le Placeur 3 PsyTablet130824.fmp12
] Ventes 5.0 o Utilitaires ] sauvegarde PsyTablet130825.fmp12
i Bases de données [ Bureau ] SeedCodeCalendarPro PsyTablet130826.fmp12
m Archive SerieBDP.fmp12 PsyTablet130827.fmpl2

[T] Version 6.0 = Bl Seri
. f SeriePL-FD.fp7 PsyTablet130828.fmpl2
[ Documents 1. Version 6.0 PsyTablet130829.fmp12
[C] Ventes 5.0 PsyTablet130830.fmp12

PsyTablet130831.fmpl2
PsyTablet130901.fmpl2

PcyTahlatr120Q02 fmnl?2

[] Créer un cou|

[ Masquer I'extension | Nouveau dossier |

Type : [ Copie conforme

J

Aprés |'enregistrement : [ | Quverture automatique du fichier

|| Créer un courrier élec. avec le fichier joint

[ Masquer I'extension | Nouveau dossier |

| Annuler | [ Enregistrer |

Cette fenétre est suivie de deux autres.

_Enregistrer une copie

Enregistrement : “PsyTablet130916.fmp12”

][ Annuler |

—

006

La sauvegarde des fichiers est maintenant terminée

ok ]

Page 248




Mode d’emploi BaseDPsy 7.5 Gestion du logiciel Page 249

23.3.2 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

00 BaseDPsy Sauvegardes
<> Q 2 Bm o #v »
Précédent FEjecter Lire les infos Présentation Action
Dossier partagé Dossier partagé
Nom - Nom ~  Date de modifi
" BaseDPsy 7 1 PsyTablet_7-160105.fmp12 6 janvier 2014
> Extensions 1 PsyTablet_7-160115.fmp12 15 janvier 201
3 Files amm s mu 1 PsyTablet_7-160127.fmp12 27 janvier 201
: s T
M8 PsyTab'et_7.fmp12 -~ '
~ -

S'il existe, faites
une copie de ce
dossier dans le
dossier de
sauvegarde
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Exemple sur un ordinateur utilisant Windows

. | [& } = | Dossier BaseDPsy7.3 - B

> v /
‘ EJ D - x S'il existe faites une
= (= copie de ce dossier,

Copier Coller __ Organiser No : :
5 [a] o dans le dossier de

sauvegarde

PreS§e-papiers

\
—

‘ 1T . » Dossier BaseDPsy

e

\
. Divég (e Nom
N KMSnan(ﬁ‘\ . Files

. Microsoft Tc | fr
. SN Perso )it
EN amcap.zip | ja
. Dossier BaseDI ko
) de , nl
. en v <

59 élément(s) 1 élément sélectionné

Accueil Partage Affichage ~ @

| [J | = | Sauvegardes BaseDPsy - © “

02

Copier Col‘\r E]

:‘?Eiif»li‘iii'?‘:?

\

ysaslz2 M A Nom

) sv
, Themes
, XTPTrans

.. zh-Hans

. Sauvegardes B

2 élément(s)

23.3.3 Sauvegarde a tout moment de votre choix

Partage Affichage ~ 0

x M 4

Organiser Nouveau Ouvrir Sélectionner

- v - -

. » Sauvegardes Base... v ¢ A

Y PsyTablet_7-2016-01-12.fmp12
\gW PsyTablet_7-2016-01-18.fmp12

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.

Pour lancer manuellement la procédure de

sauvegarde, affichez la section « Outils Admin », et
cliquez sur I'outil « Sauvegarder maintenant »

L’outil affiche également le nombre de fermetures

depuis la derniere sauvegarde.

Toutefois I'offre de sauvegarde vous sera faite a

chaque fermeture.

Nombre actuel
d'utilisations depuis la
derniére sauvegarde:

Sauvegarder maintenant

La sauvegarde manuelle n’est pas disponible sur iPad, elle est plutot assurée par

iTunes et sa procédure de synchronisation.
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23.4 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

seulement aprés avoir recu
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.

Vous désirez entrez un N° de Licence ou utiliser la version de
démonstration?

La premiére conséquence de . . . et o et
. , . Car en cliquant sur "Licence" vous allez désactiver I'accés au
ce choix est de désactiver la logiciel avec les codes de la version Demo.

version Démo.

Apres avoir cliqué sur Annuler Démo cence
« 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 Ouvrir “PsyTabletC” avec :
Il N’y a donc que vous

| Compte d'invité

qui connaissez ces anl (#) Nom de compte et mot de passe
codes d’acces.

Nom de compte : ' Alain Barbeau

P Mot d .
Il ne vous reste qu’a ot de passe

protéger votre
ordinateur et son
acces pour sécuriser
complétement la
confidentialité de vos
données.

| Se souvenir de ce mot de passe dans mon trousseau

| Modifier mot de passe... | | Annuler ' oK '

Ve

N’utilisez pas cette option si vous ne souhaitez
pas que tout utilisateur de votre Mac puisse avoir
acces au contenu de votre BaseDPsy
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24. 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 probléeme 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 colts financiers. La régle
étant que I'aide est gratuite si le probléme 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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25. 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/gquide-ipad.pdf
http://www.youtube.com/watch?v=TvCqgWOjAJcE

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.

25.1 Limites ou différences entre l'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




Mode d’emploi BaseDPsy 7.5 Gestion du logiciel = Page 257

25.2 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 fois que vous avez touché le fichier,
Safari lance le téléchargement. Le

téléchargement prend plusieurs minutes. <
Mais vous n’aurez aucun indice que le

téléchargement est actif. Météo  BMO JP v

Il faut attendre plusieurs minutes avant
que Safari vous demande dans quelle
application ouvrir le fichier. » Version avec agenda : Installateul

basedpsy.com
v Dropbox Radio-Canada.ca Info v Facebook Google v Wikipédia AIM

basedpsy.com/Fichiers/Version%206/PsyTablet.fmp12

Une fois le téléchargement terminé, Safari vous
demande avec quelle application il faut ouvrir

PsyTablet_7.fmp12 ou PsyTablet_7C.fmp12. X
Cliquez sur « Ouvrir dans... »

PsyTablet.fmp12
624,1 Mo

Ouvrir 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 ». Confirmer

Le fichier "PsyTablet-1.fmp12* existe
déja. Souhaitez-vous le remplacer ?

Garder les deux Remplacer

Filemaker Go par défaut vous offre

y . . Ve , Se connecter & *PsyTablet_7.fmp12*
d’ouvrir le dernier PsyTablet telecharge,

N . . Annuler Ouverture fichier Se connecter
méme si vous en avez plusieurs dans le
iPad.

Nom de compte Essai

Pour ouvrir un nouveau fichier, utilisez Mot de passe | : :
les codes d’acces standard : « Essai » ( Laissez désactive )
comme nom de compte, et « Demo » Frp— >
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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25.3 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
de la progression.

PsyTablet_7.fmp12

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.

ET] . , . . ) T
Voici I'outil pour transferer le fichier vers une Lt

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
en avez alors deux copies, un dans le dossier Dropbox et

un dans le dossier Filemaker Go.

Page 260

.. TELUS ¥

Récents

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

PsyTabletC7.fmp12

. . . 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 2015

Mode d'emplol...seDPsy 7.docx

25.4 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'icbne « 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.

.. TELUS ¥ 07:45

FileMaker

5

J 4 < < DI

Actifs

Contacts

Factures

Gestion de contenu

PsyTablet_7

PsyTablet7-1

PsyTablet7-2

PsyTablet7

- ——

RAE BFE B
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Sélectionner ceux que vous désirez effacer.

Puis touchez I'icone en forme de corbeille.

== Factures

Gestion de contenu

PsyTablet_7

() "' PsyTablet7-1

890.7 Mo 2015-07-06 07:21
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

05 07:3

1@ 3 70% M
Fin

, ]

PsyTablet7
903 8 Mo 20150

)7-06 06:49




Mode d’emploi BaseDPsy 7.5 Gestion du logiciel = Page 262

25.5 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 |'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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26. 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

26.1 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.

26.2 Deuxiéme 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

Ie rappelle. Préparer cette base au transfert de dossiers
vers une version plus récente

Importer de la version 5 a 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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26.3 Troisieme 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 « QOutils Admin ».

26.4 Quatrieme 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 Cliquez ici et ion 7

Préparer I'ancienne base au transfert de

données Importer d'une version 6 a la version 7

Importer d'une version 7 a la version 7




Mode d’emploi BaseDPsy 7.5 Gestion du logiciel = Page 267

26.5 Les étapes subséquentes de la procédure d’'importation

26.5.1 Donner vos codes d’accés 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 0006

codes d’acceés afin d’ouvrir la

version précédente de BaseDPsy. Saisir le nom de compte et le mot de passe que vous utilisiez
dans la version antérieure dont vous allez importer les

Elle affiche donc une boite de

données.
dialogue afin que vous puissiez
entrer vos codes d’acces utilisés Nom de compte
habituellement dans la version
précédente. Mot de passe

Il est possible que ces codes vous
soient demandés une deuxieme fois ok |
dans la suite du processus, une fois
que vous aurez indiqué ou se trouve
I’ancien « PsyTablet » de la version précédente.

26.5.2 Identifier I'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 Ecrire le nom exact du dossier contenant la version
Version, d’ou il vous demande de précédente de laquelle vous allez importer des données.

. : . le: Psy 6.1"
nommer le dossier de I'application. EXSMpIEsDRsRORR oL

Le dossier de la version 7
commence toujours par « Dossier BaseDPsy 6.0

BaseDPsy 7 » S




Mode d’emploi BaseDPsy 7.5 Gestion du logiciel

Page 268

BaseDPsy6

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

Ouvrir fichier

“PsyTablet.fmp12" est introuvable. Indiquez son emplacement ou cliquez sur Annuler pour éviter toute demande ultérieure d...

= v || [[]BaseDPsy 6.0 :] (@

[ 3 freres P
AQ. le.derni...al.2010.mkv
Armande.png

i BaseDPsy6
(] Extensions »
£/ PsyTablet.fmp12

8 BaseDPsy 6.0 >

((1] BaseDPsy 6.1 »
~ . BaseDPsy5.1

~V BaseDPsy5.2

A BaseDPsy5.02

~ . BaseDPsy5.3

A BaseDPsy5.3demo

~\V BaseDPsy5.11

~ _ BaseDPsy5.31 DropBox

| Annuler | Ouvrir

N 000
sur le fichier
introuvable ne i
s’affiche pas. EKIREE ||

FAVORIS

Mais si la r/\-}; Ap.[TIic-ations
pI’OCédure a mal (:, Utilitaires
mémorise I'endroit 5 Archives
Ol‘J se trouve 5 Documents
PsyTablet, vous (5] Ventes 5.0
pourriez avoir & lui g b desd:""ees
1 H ’ . ‘ersion 6.
indiquer I'endroit B Vi
. ’a . ersion 5.0
jusqu’a 18 fois de
suite.
Une fenétre
s’affiche afin que vous 0006

puissiez sélectionner le
fichier recherché par la

Ouvrir fichier

“PsyTablet.fmp12" est introuvable. Indiquez son emplacement ou cliquez sur Annuler pour éviter toute demande ultérieure d...

(<> [[33]= Imi || 2= v || (] BaseDPsy 6.0 3] (@
procédure.
#\ Applications » BaseDPsy6
NG Utilitaires al.2010.mkv (i Extensions » II
A g T PsyTablet.fmp12 '}
l==) Bureau 0 » i
4 . (] Archives 1 > Nom : PsyTablet.fm
Sélectionnez p12
PsyTablet_7.fmp12 B Do
« Psylablet_/.1mp » {5 Ventes 5.0 ;2 Taille : 10,3 Mo
. . Création : hier 14:09
et CllqueZ sur « Ouvrir ». [C] Bases de données Modification : hier 15:53
{C] Version 6.0 idemo Derniére ouverture : hier 14:12
(1
{C] Version 5.0 1 DropBox

| Annuler || Ow‘i_r__]
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26.5.3 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
Eﬂ enregistrements n'ont pas tous été
&5 importés.

26.5.4 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.

000

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.
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26.5.5 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.

CCquuez sur « Annuler »}_ Annuler " Sauvegarder
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26.5.6 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. ?

Dossiers Psychothérapie

Nombre de personnes en attente 2
Nombre de dossiers créés 39

Total de dossiers actifs 35

Thérapie de groupe

Nombre de groupes créés : 4
Total de rencontres: 18
Total de personnes inscrites : 10

Clinique

Notes
153
148

Nombre de notes créées

Total de rédactions a compléter
Nombre de messages créés 9
Nombre de rapports créés 4

Participation moyenne : 17%

Section Institutions

Nombre de clients institutionnels : 5
Total d'activités : 22

2- Est-ce que vos documents associés sont encore présents dans les porte-

documents?
ical Diagnostics Documents associés
Insérer Porte- Titres des documents  Exporter
fichier documents associés fichier Effacer
b E:. Amelior] 0
1L ‘ﬂ) < ations Cliquez sur une E ]ﬁ
an [ icdne de
12 d‘ ’ documents ji
o | ‘ associés pour -
12 Al le visualiser E rﬁ
Coordonnées Info personnelle [
Insérer Porte- Titres des documents  Exj
fichier documents associés

1 gl [ & e

Document
manquant

2 A‘ E <Manqua
nt:

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.

<
Précédent

Favoris

#; Applications

£ Utilitaires

:} Dropbox

=1 Google Drive
& iCloud Drive

] Bureau
£ Archives

Ejecter Lire les infos

Files

22 =[lio % mv M

Présentation

i) ©

Dossier partagé

CSPTR > M» BaseDPsy 7.4

|~ D3200VRRM_(Fr)01.pdf Extensions »
Dossier BaseDPsy 7.4 >
Dugré Max > M PsyTablet>™{mp12
Facebook Mer du No,d > I

»" FMP 7 Labo alias > | Dossier « Files » )
FMPA14 sn

) FMSconsold Dossier BaseDPsy... )

X Gestiondec
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.

Remarques sur le dossier « Files » contenant vos documents associés.

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 >
M1 PsyTablet_7.fmp12

PT2

>

Secure

> o -
1A >
06 >

7A 3

Page 272

Action Organiser Partager Coup d'oeil Noul

AO772EFB
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27. Mise a jour sur iPad

Vous devez avoir téléchargé ou transféré

eeec TELUS

PsyTablet dans votre iPad avant de w

commencer ces procédures.

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

p PsyTablet-1 1

1 PsyTablet-1

B PsyTablet

13

FileMaker Go

Fichiers sur iPad

i
Fichier le plus récent ,
& oA téléchargé récemment
s . . s sy lablet- . P
1. Repérez le fichier le plus récent | ¥ et non enregistré
par son hom qui porte un « 1 »
de plus que les autres fichiers : : Deier fichier ouvert
P ~ 9 1 . avec les données a
du méme nom. transférer dans la
nouvelle version
1‘ PsyTablet
2_ Ouvrez |e fichier Ie plus Se connecter & "PsyTablet-1.fmp12*

récemment utilisé contenant les
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 « Outils Admin »

Qutils Admin

alain

Annuler Ouverture fichier

5. Touchez '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 rfécemment 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 I'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 +

1 Préparer |'ancienne base au
transfert de données

__________________________

- -

BaseDPsy n
6{) PsyTablet

Saisir le nom de compte et le mot de passe que vous u
vous allez importer les données.

8 En cliquant sur OK, vous allez aussi copier le mot de pg
J boite de dialogue des prochaines étapes.

Nom de compte

r 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 ».

OK

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'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.

OK c
e Bl
i,

15.Réouvrez-le pour commencer a I'utiliser.
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Utilisation de BaseDPsy en réseau

28. BaseDPsy utilisé en réseau

28.1 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.

28.2 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.

28.3 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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28.4 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... ».

|FIIeMaker Pro Advanced m Edition Affichage Insertion Enregistrements Navigation Outils A

Ouvrir... %80
Ouvrir a distance... %0 BaseDPsy 7.5
Ouvrir fichiers récents >
Ouvrir favori > U g 6
' Fermer 2w |
BT Uvloader sur FileMaker Server... L
S Mise en page. Partager avec clients FileMaker.
peta de b demiire SAvegrde ¢ A morimer... %P | Activer ODBC/JDBC... N
Options Personnaliser i Configurer pour FileMaker WebDirect...
| Exporter des enregistrements... I R ——
Outils Admin | Enregistrer/Envoyer en > E
G seD! Envoyer > Section Institutions
0.0.06 Paramétres de réseau FileMaker
Ceci ouvre une boite de Paramétres de réseau FileMaker
dialOgueS danS |aque”e Activez le partage réseau pour partager vos fichiers ouverts via TCP/IP.
vous 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
[ SerieBDP.fmp12

| PsyTablet.fmp12

Accés réseau au fichier
Fichier : "PsyTablet.fmp12"
(¢) 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 ».

0006 Ouvrir fichier distant
Affichage :| Hétes locaux v
Hotes
Imac27AB ([fded:c8c6:a097:2c43:e402:4a8. .. Fichiers disponibles Filtre : Q
Imac27AB (192.168.1.117)
PsyTablet N
SerieBDP
| Ajouter aux hétes favoris... | | Ajouter aux favoris

Chemin d'accés de fichier réseau : vfmnet:/192.168.1.1 17/PsyTablet
Exemple - fmnet:/adresselPHote /nomFichier

| Annuler | [ Ouvrir ]
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28.5 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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29. 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 |'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.

© Documents

< (i ] 8= E ol v Ev h ©
Précédent Ejecter Lire les infos Présentation Action Organiser Partager Coup d'ceil Nouveau dossier Recherchg
Favoris Dossier partagé

o Applications W ABPartage > . Liste

. ' Camera Uploads » 7 PsyTablet_7 (Copie en conflit de MacBook Pro AB 2016-02-08 (1)).fmp12
5] Utilitaires # Chargement..ppareil photo » v PsyTablet_7 (Copie en conflit de MacBook Pro AB 2016-02-08).fmp12
$3 Dropbox Documents » 7 PsyTablet_7.fmp12
W Logiciel >
N A
42 Google Drive w Public N

2 iCloud Drive

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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30. 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.

30.1.1 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.



Mode d’emploi BaseDPsy 7.5 Réseautage Page 284

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).



