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1. Gestion du logiciel

Ajouts qui touchent 'ensemble du logiciel ou sa gestion

1.1 Particularité a lI'ouverture

Nous avons changé la procédure d’installation de BaseDPsy. Désormais tout est installé

dans le répertoire « Documents ».

Page 4

Par contre il semble y avoir des difficulté pour MacOS Sierra (10.12) a s’adapter au runtime
de Filemaker. |l peut donc arriver sur certains ordinateurs Apple que lors de I’ouverture de

BaseDPsy, vous receviez un message

qui vous dit que le fichier principal est BaseDPsy 7.8C

introuvable.

Le nom du fichier commence toujours o
par « PsyTablet » mais se termine L

Le fichier principal “PsyTablet_7C" requis
pour cette application est introuvable.

différemment selon le format utilisé.

Vous cliquez sur « OK » et, dans la boite de dialogue qui s’affiche subségquemment, vous
guidez BaseDPsy vers « Documents / BaseDPsy 8.../PsyTablet... »

L N
<

Précédent/Suivant

BaseDPsy 8C
o 22 =[Efion %y mv th 203 t

Ejecter Lire les infos Présentation Action Organiser Partager Coup d'oeil Nouveau dossier

£ Archives Dossier partagé '
Audioprothéses.jpg ™ BaseDPsy 8C 810

[$ Documents Ml BaseDPsy 8C L Extensions v

£33 FMP Labo 8 _ BaseDPsy Sauvegarde  * my pgyTablet_8C.fmp12 l -
CARMEN Bizet.doc

3] Ventes 7.0 Carracho Chats >

£ Ventes 8.0 “X carrefourlaval.pdf

. CDFinder Database >

E Version 7.0 CEntRacinelLavoie >

=1 Version 8.0 ™ Chat a donner.doc D

B Multi " Cher Isaac.doc

»

Le nom peut varier en fonction de la version utilisée, ici il s’agit de la version béta 10.

Ce probléme ne semble pas exister lorsque BaseDPsy est utilisé sur une plateforme

Windows.
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1.2 Documents associés

Ajout d’une vérification avant la suppression de documents associés pour éviter un
effacement involontaire;

Info personnelle Médical Diagnostics Documents associés
des documents  Exporter Insérer Porte- Titres des documents  Exporter

associés fichier Effacer fichier documents associés fichier Effacer
® B8
=T

"
Etes-vous certain de vouloir supprimer ce document associé? ‘ ;E lﬂ

:lE |ﬂ

| Conserver L ‘E lﬁ
e

1.3 Psychothérapie ?
Les titres de boutons contenant le mot « Psychothérapie » sont modifiables désormais;

Aller dans la section « Options », onglet « Général » et « Ouverture »

Titres de boutons sensibles Cliquez sur le

bouton pour

Liste détaillée des clients en psychothérapie le modifier

Notes en psychothérapie

Cette option a été pensée particulierement pour les professionnels qui utilisent BaseDPsy
pour des services autres que la psychothérapie.

1.4 Codes d’acces personnalisés pour secrétaire

Création de privileges d’acces avec un profil secrétaire qui permet de conserver la
confidentialité des données, en interdisant la possibilité de lire les notes de suivi ;

Aller dans la section « Outils Admin » ; Les outils sont situés sous les outils permettant de
créer des codes personnalisés pour le détenteur d’une licence de BaseDPsy.
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Lorsqu’un compte secrétaire est créé, la personne qui occupe ce poste pourra ouvrir
BaseDPsy avec ses propres codes au lieu d’utiliser ceux de son patron (ne) et elle pourra
créer de nouvelles séances et des factures ou regus, mais elle ne pourra pas voir le contenu
des rédactions cliniques.

Créer des codes d'accés personnalisés La procédure vous demandera de choisir I'
nom.

Se reconnecter avec le compte = ab Créer des codes d'acceés avec un profil
secrétaire
Créer des codes d'acceés avec un profil
secrétaire pour un acces limité aux notes -

0

Effacer les codes d'acceés avec un profil
secrétaire

Re-Créer les listes de dients

T TIOIT.
. L, . . . . Créer des codes d'acceés avec un profil
Une fois créé, un nouvel outils est disponible, secrétaire
afin de rouvrir avec le compte de la secrétaire
dont le nom est associé aux nouveaux codes. Se reconnecter avec le compte =
Georgette
C
Ce qui évite d’avoir a fermer BaseDPsy pour se Effacer les codes d'acchs avec un profil
reconnecter. secrétaire
! |

Nous avons aussi ajouté un autre outil, qui permet au professionnel détenteur de la licence
de se reconnecter avec son propre compte et ainsi avoir acces a ses rédactions et aux
contenus cliniques. En d&inissant 1e nom, T
gopie

Se reconnecter avec le compte =
Pour une ré-ouverture

Créer des codes d'accés avec un profil de BaseDPsy ave(? le
secrétaire pour un acces limité aux noted compte du professionnel

A

Les codes d'acceés créés avec un profil "secrétaire" permettent de créer ou d'effacer des
dossiers, des notes de suivi, des rapports et des messages;

Mais le détenteur du compte ne peut pas lire les contenus suivant: La demande, I'’entente
de service, 'anamnése, les notes de suivis, les notes personnelles et les réflexions
théoriques, les rapports, les messages.
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1.5 Accélération de la procédure pour « cocher » dans les listes.

Liste des clients

“ Clinique Dossiers Donnée

Saisie immédiate du
« v » dans la

La saisie du crochet se fait désormais d’un
seul clic, et non de deux comme dans la
version précédente qui affichait un menu
déroulant.

Le clic pour insérer le crochet est suivi
immédiatement d’un déplacement sur la
ligne inférieure.

rubrigue et sélection
automatique de la
ligne inférieure

Vous recliquez sur le crochet pour le
supprimer.

1.6 Petits écrans ?

L’ergonomie des interfaces a été redéfinie afin que I’affichage des sections s’adaptent
mieux aux petits écrans des ordinateurs portables.

A ’'exception des listes, comme la liste des clients ou le Grand Livre dont la quantité
d’information ne peut pas s’accommoder de la largeur des petits écrans, nous avons
redessiner les interfaces pour que la hauteur maximale ne dépasse pas celle de I’écran d’un
portable.

1.7 Sauvegarde

La procédure de sauvegarde a été automatisée pour faire une copie dans le répertoire
Documents/BaseDPsy_sauvegarde.

Maintenant lorsque vous installez BaseDPsy dans votre ordinateur, I'installation crée un
dossier (répertoire) dans la section (répertoire) « Documents » de votre ordinateur.
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Et lorsque vous lancez la procédure de sauvegarde, la copie de PsyTablet est
automatiquement placée dans ce dossier et le nom de la copie est modifié pour y ajouter la

date du jour.

00
<

Précédent/Suivant
Favoris
#3: Applications
£3 Dropbox
= Google Drive
¢ iCloud Drive
] Bureau
51 Archives
% Documents
FMP Labo
5 Ventes 7.0

Ejecter Lire les infos

M Alzin

BaseDPsy_Sauvegarde
5] 2 =g %y =mv A ©
Présentation Action Organiser Partager Coup d'ceil Nouvq
Dossier partagé

AdieuxHSF.doc Y 2017-01-29-PsyTablet_8C.fmp12

AdobeStockPhotos " & SauvegardNecommandations
Adressages >

La date du jour est
ajoutée devant le nom

« Apple script de Lindberg
Applications catalogue

Arcsoft > ;
. Le dossier est créé
Armande féte > '
dans le répertoire
Attentes

« Documents »
Y.

BaseDPsy_Données 8.0
BaseDPsy_Sauvegarde
CARMEN Bizet.doc

Carracho Chats i

1.8 Mise a jour

Nouvelle méthode d’importation des données

Nous cherchons depuis le début de BaseDPsy a simplifier au maximum la procédure
d’importation des données, lorsqu’un utilisateur de BaseDPsy acquiert une nouvelle version

OuU une mise a jour.

Nous avons remplacé I'obligation des versions précédentes de placer le dossier contenant
BaseDPsy sur le bureau. Désormais, lors de I’installation, un dossier nommé « BaseDPsy
8...» est ajouté dans votre répertoire « Documents ». Notez que le N° a la fin du nom peut

varier selon le N° de la mise a jour.
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Désormais le fichier contenant vos données et dont le nom commence par « PsyTablet_ »
sera inséré dans ce répertoire : « BaseDPsy 8C» ou « BaseDPsy 8R ».

(@] ® BaseDPsy 8C
< 5] 2 = #v =y A o »
Précédent/Suivant Ejecter Lire les infos Présentation Action Organiser Partager Coup d'ceil
1 Archives Dossier partagé
D Documents AdobeStockPhotos » 8 BaseDPsy 8C
Adressages > | Extensions >
5] FMP Labo 8 M Alain M8 PsyTablet_8C.fmp12
Ventes 7.0 » Apple script de Lindberg
Applications catalogue
1 Ventes 8.0 Arcsoft N
Version 7.0 Armande féte -
- Attentes
| Version 8.0 .
. Audioprothéses.jpg
Multi Il BaseDPsy 8C >
E B DP - BaseDPsy_Sauvegarde >

En cliquant sur I’'un des outils, une fenétre s’affiche,

comportant 3 étapes.

rappel. Sivous I'avez déja faite, vous Iignorez.

La deuxieme étape
ouvre une boite de
dialogue. Vous devez
VOUS en servir pour
afficher le dossier ou
le répertoire contenant
le fichier dont le nom
commence par

« PsyTablet... » de la
version précédente.
Une fois repéré, vous
cliquez sur

« Sélectionner ».

La premiere étape est un simple

Importation
Importer d'une version 8 a la version 8

Importer d'une version 7 a la version 8

Importer d'une version 6 a la version 8

Re-Créer les listes de dlients
Recréer la premiére séance

Simple rappel: ignorez
si vous 'avez déja fait.

Cliquez sur ce bouton, et
guidez la boite de dialogue
jusqu’au répertoire.

Exportation

Préparer cette base au transfert de dossiers
vers une version plus récente

—

Importer d'une version 8 a la version 8

Préparer I'ancienne base au transfert

1=
de données

Vous devez sélectionner le
dossier (répertoire)
contenant le fichier de
données: "PsyTablet_8R" de
la version précédente en
diquant sur ce bouton.

Vous devez guider la boite de
dialogue vers le bon
répertoire.

Importation
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C’est treés important de sélectionner le bon répertoire. Soyez tres attentif si vous avez
conservé plusieurs dossiers de BaseDPsy antérieur. Afin d’éviter de ne pas importer les
dernieres données.

ED < HIE=E @ g8 BaseDPsy 8C B11 < [ Q
%# Dropbox Dossier partagé
51 Google Drive Apple script de Lindberg BaseDPsy 8C B11

Applications catalogue Extensions
& iCloud Drive A

rcsoft > :
Files

] Bureau Armande féte r PsyTablet_8C.fmp12
i Attentes
] Archives Audioprothéses.jpg
[ Documents B9 BaseDPsy 8C 811 > CExemple: Fichier recherché )

RaseDPsy_Sauvegarde >
5 FMP Labo 8 ——
3 Ventes 7. Exemple: Dossier (répertoire) de la > (Cliquez sur « Sélactionnes ».
Ventes 8.0\ Version précédente

Annuler Sélectionner

Pour vous aider, la fenétre de dialogue s’ouvre automatiquement dans le répertoire

« Bureau » si vous cherchez une version antérieure a la version 8, et elle s’ouvre
automatiquement dans le répertoire « Documents », si vous cherchez une version de la
génération « 8 ».

Une fois le répertoire sélectionné, vous cliquez sur le bouton-outil « Importation » et la
procédure est lancée.

Une premiéere fenétre s’ouvre pour vous demander les codes d’acces de la version
antérieure.
®

Saisir le nom de compte et le mot de passe que vous utilisiez
dans la version antérieure dont vous allez importer les données.

En cliquant sur “"continuer"”, vous allez aussi copier le mot de

Nom de compte

Alain Barbeau

Mot de passe

XXXXXXXXH

Annuler Continuer
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Il peut arriver que d’autres alertes
s’affichent comme celle-ci, mais
simplement cliquez sur « OK » sans
vous en préoccuper.

BaseDPsy 8C

La source de données contient davantage
d'enregistrements que la table cible. Les
& enregistrements n'ont pas tous été importés.

Si dans votre utilisation antérieure de BaseDPsy, vous avez déja utilisé la version 7.3 ou 7.4,
nous vous suggérons de transférer le fichier « File » qui a peut-étre suivi vos différentes
mises a jour. Une fenétre vous en prévient. Si ce n’est pas le cas, cliquez sur OK pour

fermer la fenétre.

L'importation des données est maintenant terminée.
Il vous reste deux étapes a faire aprés avoir fermé BaseDPy

1- Si vous avez déja eut la version 7.3 ou 7.4, vous devez
tranférer "Files »; pour savoir comment, cliquez sur « Afficher »;
sinon, cliquez sur OK.

2- Vérifiez que toutes vos données ont été importées (aprés
réouverture)

Une méthode rapide de comparaison est d’ouvrir I’ancienne version et la nouvelle
simultanément et d’afficher cote-a-cote les tableaux de bord de chacune des versions.
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1.9 De nouveaux outils de recherche

Recherche section Dossier

Cliquez sur le bouton « Recherche » pour afficher les
outils.

Dans la fenétre surgissante, il y a quatre outils.

Q Recherche

Le premier : « Recherche Rapide » est spécialisé pour rechercher le nom d’un client. En
cliquant dans la rubrique, la liste s’affiche, et vous pouvez choisir.

Mais vous pouvez aussi taper les premiéres lettres du nom de famille, et la liste des noms

se réduit a ceux commencant par ces lettres.

Dés que vous cliquez sur un nom dans la liste, le client s’affiche au premier plan et la

fenétre surgissante se ferme.

Pour trouver un client par le prénom, utilisé plutét la
« Recherche détaillée ».

Le deuxiéme « Recherche détaillée » est moins rapide
mais offre plus de choix. Vous insérer une information
dans I'une ou plusieurs des rubriques, puis vous
cliquez sur « Rechercher ». Il est donc possible que
vous trouviez plusieurs dossiers correspondant a votre
recherche, il faut alors circuler entre les dossiers avec
les fleches bleues de navigation dans I’entéte de
I'interface.

La rubrique « Titulaire » n’est visible que si vous utilisez
BaseDPsy en mode Multi-utilisateurs.

Recherche

Recherche rapide

Recherche détaillée

C Rechercher

Recherche par catégorie

Recherche par coordonnées
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La « Recherche par catégorie »
vous permet d’isoler, ou
autrement dit d’afficher
uniquement, les dossiers
correspondant a I'une ou I'autre
des catégories identifiées sous
I’onglet entente, ou encore les
dossies correspondant a un
choix de couleur que vous avez
précédemment utilisé.

Une fois vos choix définis,
cliquez sur continuer.

Toutefois, comme ily a
possibilité que plusieurs dossiers
correspondent a votre recherche,
les résultats sont affichés dans
I'interface : « Liste par

catégorie ».

Dans la liste par catégorie,
cliquez sur la fleche bleue sur la
méme ligne que le nom du client
pour revenir a la section
Dossiers.

Catégorie de clients ‘ . \

Lieu de pratique ‘ N \

Catégorie de traitements ‘ .

Approche thérapeutique ‘ N

N

Types de durée ‘
> Liste déroulante

Catégorie personnelle ‘ n de choix

Individu .
Débiteur .

Sous médication psychiatrique .

. Cliquez sur I'une

des couleurs pour
activer votre choix

Famille

Couleur par défaut .

Le troisieme « Recherche par
coordonnées », permet de
retrouver un client grace a un
N° de téléphone ou une
adresse, compléte ou
partielle. L’avantage est que
vous pouvez chercher un N°
inscrit dans BaseDPsy méme
si vous ne savez pas a quel
client le N° de téléphone est
lié.

Nom du client | |

Adresse

Tous les N° de téléphones | ’

N° de téléphones du client | ’

N° de téléphones du conjoint | ’

N° de téléphones famille | ’

Parents du client; Grands-parents; Tuteur...

Continuer
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Recherche section Données

Dans cette section on retrouve aussi la recherche rapide pour le nom du client ainsi que

I’outil « Recherche par coordonnées ».

La recherche détaillée contient cependant plusieurs
rubriques afin d’afficher les dossiers selon plusieurs
criteres, ensemble ou séparément.

Une fois les éléments recherchés insérés dans les
rubriques, il faut cliquer sur « Rechercher ».

Si plusieurs dossiers correspondent a vos critéres de
recherche, utilisez les fleches de navigation pour circuler
entre eux, sans cliquer sur « Afficher tout », ce qui aurait
comme effet de confondre les résultats de la recherche.

Recherche section Notes

=

FERMER

Recherche

Recherche rapide

Recherche détaillée

disponibles.

C Rechercher

Recherche détaillée

\ | I

\ |

\ |

\ |
| \ |

\ |
i Bl |

\ |

\ |

\ |

\ |

¢ Rechercher
Recherche par coordonnées

e ————

Recherche

Recherche rapide

La Recherche détaillée dans la section Notes vous
permet en particulier de regrouper les séances par
date, mois ou année, en plus des autres critéres
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2. Section Banque de formulaires et Mode d’emploi

2.1 Outils sur internet

Ajout de 12 rubriques pour conserver les adresses de site web contenant des outils qui
peuvent vous étre utiles dans votre travail professionnel.

Cela vous permet de conserver des sources de renseignements et d’outils utiles a votre
profession dans BaseDPsy.

Ressources Internet de formulaires et autres outils

Titre ou explications sur le contenu du site Entrez le URL du site web contenant des

web outils qui peuvent vous étre utiles

Plusieurs outils, audio, tests et mesures, http://psychology.tools
1 | canevas, texte, etc 1 @

Formulaires du service aux Vétérans du Canada http://www.veterans.gc.
2 | m quelques tests ca/fra/formulaires/resultat?cat=60&p=1 2 @
3 Carnets2psycho: test d'évaluation motivation http://carnets2psycho.net/tests/liste.htmi 3 @
4 Outils et questionnaires développés par https://www.unige.

l'université de Genéve et de Liége, Belgique ch/fapse/psychodinique/upnc/outils1/ 4 @
5 Liste d'instruments de mesures, genre http://www.rgrv.com/fr/banque_inst.php

référence bibliographique par le réseau 5 @

Cette liste de rubriques vous permettant de conserver des adresses pertinentes a votre
travail est disponible dans deux endroits : la section « Formulaire » et la section « Mode
d’emploi ».
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3. Section « Options »

3.1 Profession

Modification des choix d’affichage de la profession dans la signature des notes de suivij; il
est maintenant possible d’ajouter deux professions; exemple: Sexologue et
Psychothérapeute ou Conseiller d’orientation et Psychothérapeute.

Nous avons rendu plus claire, plus facile également le choix d’options permettant a un
professionnel ayant plusieurs professions de les afficher simultanément lors de la signature.
Cela sera particulierement utile aux psychothérapeutes dont la premiére profession n’est

pas la psychologie.

Choix obligatoire

Enregistrer

Vous devez enregistrer pour rendre ce choix effectif

®) La premiére profession seulement sera ajoutée a ma signature des notes de suivi
Les deux premiéres professions seront ajoutées a3 ma signature des notes de suivi

Jaurai le choix de la profession a ajouter lors de la signature de mes notes de suivi

3.2 Lieux de pratique

Modification de la méthode d’entrée des lieux de pratique, afin que I’adresse s’inséere
automatiquement lors du choix du lieu de pratique au moment de I’entente.

Chacune des trois adresses disponibles sous I'onglet «Impression/Contenu/Adresse » est

maintenant associée a un lieu de pratique.

Adresse Clinique & Logos

Lieu de pratique (site)

sde (@

ues

Bureau a la résidence
Centre médical

Centre communautaire

Signature électronique

Rue et appartement

816 rue Cardinal-RIchelieu
568 Boul Arthur-Sauvé

45, 20éme rue

Ville Code postal
Saint-Féréol des Neiges || J7R 787

Saint-Eustache

Cette nouveauté va avoir les effets suivants : dans la section « Dossiers Demande » sous
I'onglet « Entente », a chaque fois que vous allez indiquer le lieu de pratique ou vous

rencontrer votre client, I'adresse sera automatiquement associée au lieu de pratique. La
liste déroulante des lieux de pratique contiendra ces trois endroits également, si vous en

avez plus d’un.

Page 16
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Dans la section Notes, ces informations sont insérées automatiquement lors de la création
de la séance, si les informations ont d’abord été saisies dans I’entente au moment de la
création du dossier.

Si ce n’est pas le cas, vous pourrez les entrer manuellement dans les rubriques vides.
En cliquant dans la rubrique « Lieu de la rencontre », vous constaterez qu’elle contient la
liste des lieux de pratiques que vous avez créée dans la section « Options ».

[ \
Bureau a la résidence

d Centre médical éloigné
Institut Paix d'esprit

ents associés

iy H & memprpaddl 10 3.0l NI C

Si vous choisissez I'un des lieux de pratique de la liste, I'adresse sera automatiquement
insérée dans la rubrique adjacente.

Institut Paix d'esprit || 568 Boul Arthur-Sauvé, Saint-Eustache,

Nous avons aussi ajouté une quatrieme rubrique et des boutons afin d’ajouter des lieux ou
des méthodes dans la liste.

Site sans adresse = Ajouter FaceTime Ajouter Skype

Si c’est au domicile du client.

Cochez la case « A domicile » par un « X ».

En cochant la liste des lieux de pratique est automatiquement modifiée par I’ajout de « A
domicile » et 'adresse du client est automatiquement insérée dans le lieu de RDV

Info sur séance Historique
/
. o 4
Apres l'importation d’une Format d'entretien | Entretien f2€e a face
version précedente,
cependant toutes les notes lundi l’ L'adresse du
auropt possiblement per.du Heure Début | 9:00,4 client est insérée
leur lieu de RDV car les lieux y A
de pratiques ne sont plus . ‘ b
définis de la méme maniére, A domidile (X
et les lieux de RDV sont A domicile [568 rue st-Amable, Montréal, ,

désormais liés directement a
I’orthographe des lieux de
pratique. Mais si les lieux de pratique définis apres I'importation portent les mémes noms
que ceux enregistrés dans Notes, les lieux de RDV seront aussi présents.
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3.3 Envoi de courriel par smtp

L’avantage d’utiliser I’adressse de serveur smtp est que BaseDPsy envoie directement le
courriel au lieu de passer par votre logiciel de courriel.

Dans la version 7, une seule rubrique vous permettait d’ajouter une adresse de serveur
smtp. Dans la version 8, nous avons ajouté une adresse de serveur smtp pour chaque lieu
de pratique. Et nous avons ajouté une rubrique qui indique quel est I'adresse de serveur
actif.

) - 7

Cochez-en une! Lieu de pratique (site) Rue e
Si vous n’entrez aucune adresse ®) 1 [Bureau 3 la résidence 816 ru
smtp, le smtp actif demeure vide.
Et quand le smtp actif est vide, 2 | Institut Paix d'esprit 568 B
lorsque vous cliquez sur un outil 3 | Au domicile du client

pour envoyer un courriel, la
procédure va passer
automatiquement par votre logiciel
de courriel.

R . Votre serveur sortant 1 | smtp.videotron.ca
A l'inverse, des qu’une adresse de SMTP correspondant 3

serveur smtp est active, BaseDPsy chaque lieu de pratique 2 | Smtpl.symaptico.ca
va se servir en premier lieu de 3 | smtp.gmail.com

I’adresse smtp.
smtp Actif | smtp.videotron.ca

I ex

Dans l'illustration ci-haut, vous pouvez constater que des chiffres a coté des adresses de
serveurs smtp indique a quel lieu de pratique correspond chaque adresse smtp.

Le smtp actif est modifié a chaque fois que vous modifiez la coche a coté du lieu de
pratique.

Si vous ne connaissez pas le port spécifique a votre connexion smtp, utilisez le port par
défaut « 25 »,

1 | smtp.videotron.ca 25

Toujours utiliser un mot de passe sécurisé

Serveur sortant : smtp.videotron.ca

Passer outwu port par défaut

Exemple des préférences sur un compte Outlook
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Lorsque vous envoyez un courriel en utilisant 'option SMTP, la procédure contient deux
boites de dialogue, I’'une pour vous prévenir que vous pouvez écrire un message, et 'autre
pour écrire I'objet du message et le contenu du message.

Lorsque vous envoyez un courriel par SMTP, une copie conforme est expédiée a I’ adresse
courriel que vous I'avez enregistrée dans BaseDPsy.

Quand vous envoyez une facture avec le mode SMTP, I'objet du message est déja écrit, il
ne vous reste qu’a ajouter du texte au message. Vous recevez aussi une copie conforme.

Par contre, I’envoi de factures ou recus par SMTP n’est disponible que si vous utilisez
Filemaker Go ou Filemaker Pro pour ouvrir BaseDpsy.

Ecrire votre message dans la prochaine fenétre

[ Helvetica Neue <] [ Normal cl[eptl) P B/ U

Objet du
message

Contenu du
message

|7'

Alain Barbeau

tl ANNULER Continuer @
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3.1 Page d’ouverture par défaut

Ajout d’une option permettant de choisir la section affichée a I’ouverture du logiciel;

Aller dans la section « Options », onglet « Général » et « Ouverture »

Options - Préférences

Dossiers Données Groupe Institution Finances

Options Impression Rédaction Liste Finances Général
Ouverture Séance N° supplémentaire
Page d'ouverture par défaut ®) Menu

A l'ouverture, le logiciel s'ouvrira sur la Tableau de bord

section de votre choix
Dossiers & Demande
Données Client
Notes

A propos de BaseDPsy

3.2 Menu d’entéte

Sous le méme onglet, nous avons ajouté deux outils qui permettent de mieux controler
I'ouverture.

L’'un permet d’afficher et de masquer le menu d’entéte, lequel peut ne pas s’afficher
lorsqu’on utiliser BaseDPsy sur la plateforme Windows.

L’autre permet de définir par défaut le nom d’utilisateur qui s’affiche dans la boite de
dialogue a I'ouverture et qui doit correspondre au nom que vous avez défini en choisissant
vos codes personnalisés pour I'ouverture de BaseDPsy.

Le Point d’interrogation vous expliquez comment procéder.

Pour utilisation sur la Pour changer le nom de
plateforme Windows compte a l'ouverture

Menu d'en-téte Préférences appli. @
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La possibilité de masquer et d’afficher le menu d’en-téte alternativement n’est disponible
que sur Windows. Sur MacOs, le menu d’en-téte est affiché en permanence.

~

Fichier Edition Affichage Insertion Enregistrements Navigation Outils Aide

18 janvier 2018

Avec menu Bienvenue Alain Barbeau

d'en-téte

Gestion du logidiel Section Psychothérapie
Date de la derniére sauvegarde : 2018-01-17

18 janvier 2018

Sans Menu Bienvenue Alain Barbeau
d'en-téte

Gestion du logiciel Section Psychothérapie
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3.3 Option « Finances »

Dans la version 8R sans agenda, nous avons ajouté une option permettant de masquer les
fonctions et les éléments relatifs aux finances. Cette option sera utile a ceux dont les
services sont gratuits ou qui ne désirent pas se servir des finances dans BaseDPsy.

Ajout également d’une option permettant de choisir la période des transactions qui seront
affichées en cliquant pour afficher le grand livre; choix de 3 mois, six mois, I’année en cours,
toutes;

Sous l'onglet « Finances » et le sous-onglet « Général »

Options Impression Rédaction Liste Finances Général International
Général Taxes
Grand livre
Vous pouvez restreindre |'affichage des données financéres selon I'un des trois critéres suivant @) Les 3 derniers mois
Les 6 derniers mois
L'année en cours

3.4 Canevas

Refonte compléte du concept de canevas et de textes prédéfinis : Fusionnés et remplacés
par une nouvelle procédure pour définir et insérer des canevas dans les sections contenant
de la rédaction de notes. L’insertion de canevas est maintenant disponible dans toutes les
sections.

Désormais un seul concept pour ce qui était auparavant « Canevas » ou « Textes
prédéfinis » en plus de la notion de « Gabarit » .

Afin de simplifier et d’augmenter la polyvalence des canevas, leur définition est maintenant
a I'intérieur d’une page et non a l'intérieur d’une série de rubrique. Tout le contenu va étre
modifiable quant a la forme, la couleur, la police, la taille, les tabulations, etc.

Options Impression Rédaction Liste Finances Général International

Explications Canevas

Ajouter un canevas = =1
Afficher uniquement les canevas de cette section = [ ]
-
Afficher tous les canevas = _J
Titre Section

1M Anamnése Couple Anamnése °
2'M Anamnése Famille Anamnése °
as : : o
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Pour définir un canevas, une fenétre flottante s’affiche avec les outils de modification du

texte.

16 pt | : "
LI UL L L L L L
300 400 500 600 700 L Révision
Canevas
2) (10pts) NN
300

120%

Données

(ths Canevas A

B/UY

Afficher uniquement les Tusbsees asonots

Titre
Anamnése Couple
Anamnése Famille
Anamnése Individu
Anamnése Individu
Autre entente de se!

RECOMMANDATIONS

O o N DB s WN -
2DDDDDDD DD |E
3
w
@
§

|
- o

=
~N

Vous pouvez élargir la fenétre flottante afin d’afficher tous les outils de modification du

texte.
3.5 Date et lieu de service sur les regus
Ajout d’options permettant d’afficher la date
du service et le lieu du service sur les regus Options Impression Rédaction
« Auto » (remplissage automatique) ;
Contenu Contenant
Lorsque vous choisissez le format de regus Chobcd. | Focures | Recus i Rapport
« Tiers » a contenu optionnel ou « Auto »,
nous avons ajouté des options qui
permettent d’insérer dans le recgu la date du
service et le lieu du service.
Choisir un seul des modéles pour I'impression des regus
[ Louesse Ue vou e site weo! (@) 1 | .
N~ ~o ) Regus "Tiers" & contenu vide
Vos associations professionnelles? (@) ( ) -
N N @) Recu "Tiers" & contenu optionnel (Auto)
Date du service (@) () -
4 - ) Regu "Demi” & contenu vide
Lieu du service (@) ()

Si vous désirez faire un regu, indiquant sur une méme pgj
paiements, utilisez plutot I'outil “Etat de comp)

Liste

Etiquettes

Saisir le conteny

Saisir le conten|

Saisir le conteny
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4. Liste d’attente

4.1

Développement de la liste d’attente:
ajout des coordonnées complétes du
demandeur de services;

Coordonnées complétes

Lorsqu’on crée une nouvelle
inscription dans la liste d’attente, une
fenétre flottante s’affiche afin d’entrer
les coordonnées et les informations
sur la référence. Il y a plus
d’information que dans la liste, et ces
informations sont conservées pour
étre éventuellement copier dans le
dossier, si un dossier est créé
ultérieurement.

Remarquez également I'ajout de
rubriques a la liste d’attente :

Le service demandé;

La disponibilité du client (afin de noter
I’horaire qui lui convient le mieux);

Les informations concernant le PAE
ou son débiteur externe;

Les notes sur les contacts avec lui
ainsi qu’une rubrique pour inscrire la
derniere date du rappel téléphonique.

Il y a aussi I’'ajout d’'un bouton dans le
haut de I'interface qui permet
d’imprimer les notes sur la fiche de la
personne en attente.

Si vous utilisez le format Multi, il y a
aussi une rubrique pour définir le
titulaire qui sera en charge du
dossier.

Inscription

Statut | En attente

Nom du client | Courcelette, Rita

Prénom [ Rita ]

Nom [ Courcelette ]

Date de naissance :]

Service demandé [

Age actuel |

Disponibilité du client [

Téléphone résidence

Cellulaire

Téléphone bureau

Courriel [

Rue et appartement [

ville [

Ecole [

)

Nom de |'employeur [

)

Référent
Téléphone référent

Motif de référence

Total d'heures autorisé

Sévérité

Urgence

Date du

renouvellement

Date du rappel

Enregistrer

Nous avons ajouté dans la section « Dossiers » et dans la section

« Données » un outil qui permet de réinscrire dans la liste d’attente,
un client dont la démarche était fermée et qui redemande d’obtenir a

nouveau VoS Services.

2t Placer sur la liste d'attente
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5. Section « Dossiers et Demande »

5.1 Références regues

Déplacement des références recues vers la section demande, au lieu d’étre dans la section
« Données »;

Les informations sur les références faites vers vos services professionnels ont été
déplacées dans la section « Dossiers », sous I'onglet « Demande / Référent » car c’est
souvent au moment de la demande de service que ces informations sont demandées au
client.

Par contre, il peut arriver que vous référiez un client a d’autres services que les votres, nous
avons donc ajouter des rubriques vous permettant d’insérer cette information dans la
section Données sous I'onglet « Coordonnées » et sous le titre « Référence externe » .

Deux tableaux statistiques sont Référence externe
disponibles sous I'onglet «Productivité » Identifier vices au
dans la section « Statistiques » T E T e
Psychiatre de service
Explications
31 Total des références regues triées par -
année et par motifs
32 Total de références faites a des -
services externes par année
Deuxiéme référence externe

Polyclinique de sa ville

Explications

Et un autre tableau statistique est
disponible sous I'onglet « Performance »

Concernant la publicité ou les références

entrantes

51 Total de revenus et total de clients par -
mode publicitaire ou catégorie de L
référence

5.2 Entente

Lorsque vous créez un nouveau dossier, le lieu de pratique sera saisi automatiquement en
fonction des informations et choix que vous aurez entrés dans la section Options sous les
onglets « Impression / Contenu /Adresse », les autres informations peuvent aussi étre
définies par défaut, voir sous les onglets « Liste / Ceuillete de données / Entente ».
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5.3 Formulaire d’autorisation;

Dans la version 7, il fallait se déplacer dans la section « Options » pour ajouter certaines
informations

Préparation du formulaire avant impression

M. || Georges Siménon
N’ dossier: 01, <

Date de naissance

Dans la version 8, ces choix sont disponibles dans la fenétre méme du formulaire.

Préparation du formulaire avant impression

Mrs. || Julie Brisson | X} N° dossier
N’ dossier: 15, €— | | Ne Client
Date de naissance | 1982/10/14 | N° Dossier antérieur

5.4 Ajout de canevas

Désormais, on peut utiliser des canevas pour la demande, le plan d’intervention et I’entente,
on peut aussi définir plusieurs canevas pour chacune de ces rubriques au lieu d’un seul.

Dossiers & Demande

Liste des canevas

Afficher les canevas de = Plan Anamnése ° Démarche | 1
Demande e démarches 2
D Titre | Données Entente
<= 1 Plan d'intervention Entente b
Groupe = -
conve b ntente de service
Des canevas sont Institution
i i i - Notes
oecthl dlsppnlbles pour trois _ ' O —
noit rubriques dans la section Plan d'intervention

Dossiers & Demande _ Rapport

Les outils pour insérer des canevas sont situés sous les onglets suivants :
Demande/Description » , « Entente/Entente de service » et « Entente/Plan d’intervention ».
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5.5 Dossier conjugal

Ajout d’une fonction permettant de transférer les contenus de la demande et de I’entente,
ainsi que les informations personnelles dans un autre dossier .

Liste par catégorie
da L e doss Liste des référents
1- Cochez le contenu a transférer :
Isoler par catégorie
Tout le contenu de la demande et de I'entente
@ Client A = Client B Nouvelle fenétre
Ananmnese Formulaires
2 Client A =p Conjoint(e) B
' Transférer le contenu
2- Saisir les N° de dossiers concernés
Dossier a transférer = A
Dossier de destination =
N° Fiche 12
3- Transférer
. -
- 0

C’est une toute nouvelle fonction qui peut étre utile dans deux circonstances :

1- Au lieu d’ouvrir une nouvelle démarche a un client, vous préférez ouvrir un nouveau
dossier et transférer certaines informations dans son deuxiéme dossier;

2- Dans le cas d’une thérapie de couple, vous avez comme politique d’ouvrir un dossier
a chacun des partenaires et un troisieme dossier pour le couple.

Dans cette derniere hypothése, voici comment
procéder :

1- Vous créez un dossier au nom du
premier conjoint (exemple = N° Dossier
112)

2- Vous créez un dossier au nom du
deuxieme conjoint (exemple = N°

1- Cochez le contenu a transférer

X| Tout le contenu de la demande et de I'entente
?) [X] CientA = Client B

X| Anamnése

Dossier 113) 2 Client A = Conjoint(e) B
3- Vous créer un dossier conjugal au nom
des deux Conjc)lnts (exemple - No 2- Saisir les N° de dossiers concernés
Dossier 114) Dossier & transférer = 112 | A
4- Vous utilisez la fonctlo,n « Transférer le Dossier de destination = B
contenu » pour transférer le contenu du
premier conjoint (112) dans le dossier 3- Transférer

conjugal (114). Dans I'exemple
supposons que c’est lui qui a fait la demande de thérapie conjugale et donc vous
avez saisi dans son dossier la demande et I'anamnése. Donc vous cochez le client A
vers le client B, le client B correspondant au dossier conjugal.
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5- Ensuite, vous utilisez la méme fonction pour transférer les coordonnées du deuxieme
conjoint (113) dans le dossier conjugal (114)

1- Cochez le contenu a transférer
Tout le contenu de la demande et de I'entente

Voir aussi le chapitre « Déebiteurs » pour le @ GentA = ClentB

partage de Mandats de PAE entre plusieurs

. . L. Anamnése
dossiers comme les dossiers des conjoints.

(@ [X| ClientA = Conjoint(e) B

2- Saisir les N° de dossiers concernés

Dossier & transférer = 113 | A
Dossier de destination = 114 | B
3- Transférer

6. Section « Données »

6.1 Références faites vers d’autres services

Ajout de rubriques dans la section Données pour noter a quels autres services le client a été
référé;

Référence externe

tifier les services auxquels vous avez refere votre dient

Premiére référence externe
Psychiatre de service

Explications

6.2 Sommaire des infos:

Sommaire des infos

Les informations détaillées sur I’école et I’employeur ont été ajoutées dans les tableaux
disponibles avec I'outils « Sommaire des info » lorsque vous étes dans les sections

« Notes » ou « Rapport ».

Elles ne sont pas présentes dans ces tableaux lorsque vous étes dans la section

« Données » puisque I'information est déja présente dans cette section.
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7. Section Notes

7.1 Historique

Page 29

Sous I'onglet « Historique » , nous avons ajouté un onglet et une liste des communications
avec un tiers. Ce qui est particulierement utile a ceux qui ont des clients qui sont de niveau

scolaire, ou qui regoivent des services d’autres professionnels.

Important : le message sera présent sous I’'un ou I'autre onglet seulement s’il y a un contenu

dans le message

Contenu Info sur séance Historique Facturation
Liste des séances réalisées avec ce client Communications avec le client Communications avec un tiers
Total de rédactions a compléter = 6 Total d'heures selon les munutﬁ‘*es a chaque séance = 6H40
Une note est considérée comme complétée lorsqu'elle - Total d'absences =
n'a plus le statut de *Brouillon ¢¢ g
- 3
-
Client Ne N° Date de la Rédaction Format Durée en £ é Etat
absent D S séance complétée  d'entretien minutes Facturé a Supervisée g 8 d'impression
1 0006 2014-02-13 Non Séance face a face 60 Brisson, Julie Nog =
1 0005 2014-02-06 Non _Séance face 3 face 60 Brisson_ .lulie aog =
Ajout d’un indicateur de la présence de notes personnelles dans I’historique.
mTa oS o Siatut ue OTOUmoOTT g
- ]
==l c
Client Ne N° Date de la Rédaction Format Durée en N ‘ 8 é Etat
absent S séance complétée  d'entretien minutes Facturé a Supervisée S & d'impression
1 0006 2014-02-13 Non Séance face a face 60 Brisson, Julie Oui [X Nog = |4
1 0005 2014-02-06 Non _Séance face 3 face 60 Brisson. Julie Nog =
7.2 Superviseur; Contenu Info sur séance
Il est possible d’indiquer sous I’'onglet « Info sur
N° Séance | 6

séance » qu’une séance supervisée a été lue ou
expédiée au superviseur, ou que la séance a N° Démarche | 1

até controlé rl rviseur.
ete controlee par le superviseu Durée en minutes | 60

Client absent

Supervisée ? | Oui

=
Expédiée ou lue X 0"’
par le superviseur

Format d'entretie]

Heure Déby
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7.3 Durée des séances :

Il est maintenant possible de définir une durée de séance par défaut.

Dans la section « Options », vous avez sous I'onglet « Général/Date et durée » une option
pour enregistrer une durée par défaut.

Dans la section « Notes », si vous avez coché oui a I’'ajout d’une durée par défaut, la durée
sera automatiquement entrée dans la rubrique « Durée » sous 'onglet « Info sur séance ».

Ensuite, une fois la durée saisie, manuellement ou automatiquement, lorsque vous entrez
I’lheure du début de la séance, I'heure de la fin de la séance sera ajoutée automatiquement
en tenant compte de la durée inscrite.

> jeudi
Durée en minutes
» Heure Début | 0:00 Heure Fin | 0:00
Client absent
Vous ajoutez la durée et I'heure du début
jeudi

Durée en minutes | 60

Heure Début Heure Fin | 0:00

Client absent

Dés que vous cliguez a coté de I’heure du début, I’heure de fin s’inscrit d’elle-méme.

jeudi
Durée en minutes | 60 ]
o — Heure Début | 9:00 Heure Fin | 10:00
ient absen ==
= -~ "

7.4 Codes d’accés pour secrétaire

Lorsque vous créez un compte personnalisé pour une autre personne (secrétaire, adjointe a
la comptabilité, etc.), si cette derniere ouvre BaseDPsy avec ses codes personnalisés, elle
ne peut plus lire le contenu de la demande de service, de I'entente, de ’anamnése, de vos
résumés de séances, ni de vos notes personnelles ou de vos réflexions théoriques, ni le
contenu des rapports cliniques créés dans la section rapport.

Par contre, méme sans acces au contenu, elle peut créer des dossiers, des notes et des
messages. La création de notes lui permet de facturer.
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7.5 Séances dles

Ajout de deux onglets dans la section Notes qui permet de voir toutes les séances
impayées avec le nom du client ou du PAE facturé.

Historique Facturation
pte Ddes par les clients = 11 Ddes par les PAE = 16
éessucla facture Facturée malaré I'absence duclient (N Oui |

Avec cet ajout, vous pouvez

savoir rapidement quels sont les séances de quel client ou de quel tiers payeur sont encore
dues. Plus besoin d’aller dans le grand livre ou dans la section débiteur. Donc une
connaissance beaucoup plus rapide de vos comptes a recevoir.

7.6 Attestation de présences

Ajout d’une procédure d’attestation de présences aux rencontres avec choix de dates.

La procédure vous permet de choisir entre attester la
présence a toutes les séances ou aux séances entre
deux dates.

L’attestation affiche sous I’entéte, un tableau récapitulatif suivi d’une liste des séances et de
la confirmation signée de sa présence aux séances de la liste.

Attester les présences

Attestation de présences de

Petra Olsinsky Date d'inscription : 2014-02-06

256 Boul Renaud, Montréal, Québec, Canada, J7M 3R4 Date de la demidre séance : 2016-03-02
Total de séances : 9

Date de nalssance : Durée moyenne : 60
N° dossier : 28 Total d'absences : 2
N° Date de la Heure Format Durée en

7  Séance séance Début d'entretien minutes Endroit

1 0001 2014-02-06 19:00 Entretien en face a face 60 Centre hospitalier

2 0002 2014-02-13 11:00 Entretien en face a face 60 Bureau en ville

3 0003 2014-02-20 11:00 Entretien en face a face 60 Bureau en ville

4 0004 2014-02-27 11:00 Entretien en face a face 60 Bureau en ville

5 0007 2015-11-19 13:00 Entretien en face a face 60 Bureau en ville

6 0008 2016-02-26 11:00 Entretien en face a face 60 Bureau en ville

7 0009 2016-03-02 11:00 Entretien en face a face 60 Bureau en ville

Total en heures:  7H00

2017-02-05
Nous confirmons que Petra Olsinsky a été présent(e) a toutes les rencontres de cette liste

D/ SN

Alaia Barbeau
Psychosociologue et Psychothérapeute
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7.7 Liste des séances avec filtres

Liste des séances avec filtres

Dans la section « Notes », vous avez plusieurs listes déja présentes, mais toutes ces listes
affichent les séances d’un seul client, celui qui est au premier plan. Nous avons ajouté une
liste qui contient toutes les séances de tous les clients, mais avec plusieurs filtres, vous
permettant de choisir ce que vous voulez afficher et d’analyser les tendances de votre

clientéle ou de votre pratique.

Les filtres sont donc des critéres d’affichage.

Evidemment, plus votre quantité de séances est grande, plus I'affichage de la liste compléte

ou filtrée sera lente.

Vous trouvez dans le haut de la fenétre un tableau qui contient tous les filtres disponibles,
en plus de plusieurs résultats de calculs. Nous I'affichons ici en deux parties.

Filtres
Afficher tout M : X Heure Début X! Nombre de séances
Explication (1) N X Jour X 27H25
Exporter 'Ly X Période : X
®) Oui
Valider Affichage avec calcul
Non
Clent absent - Rédaction complétée Supervisée | X Séances
Message 15 Notes ) Non 117 Non 119 Diles par les clients = 25
Rapport [X| 9 - Oui 3 Oui 3 Diies par les PAE = 24
Solde négatif | X
Notes personnelles 5 Rapport () Non 7 Non :(“1; Séances affichées 48 / 122
X Oui 2 e ——
Oui 31 Dosslers Affichés | 7 /30

Les chiffres a coté des filtres indiquent le nombre de séances correspondant a ce critére;

mais nous avons ajouté le nombre de dossiers inclus dans

les séances affichées.

Les boutons avec un « X » servent a supprimer un critéere.

Nombre de critéres simultanés

Il'y a seulement trois critéres ou filtres qui peuvent étre combinés avec les

autres filtres, soit le mois, I’année, et le nom du client.

Supervigée X
w Mois Année
#oui 3 [ Nom
Date de la séance X
Oui
Affichage avec calcul
®) Non
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Lorsque vous ajoutez un quatrieme critére d’affichage, par exemple « Oui » pour les
séances supervisées, si toutes les séances s’affichent au lieu d’'uniquement celle du client
pour la date choisie, cliquez sur « Valider ».

Toutefois il n’est pas toujours possible d’ajouter un quatrieme critére. Par exemple si vous
choisissez un nom de client, puis vous ajoutez le critére « Rapport —Oui », la liste affichera
tous les clients ayant un rapport au lieu de seulement ce client.

L’outil « Valider »
Il est utile occasionnellement pour renforcer I'application des filtres.

Le séquencage des filtres

Les filtres n’ont pas le méme effet selon la séquence du choix.

Par exemple, je veux afficher toutes les séances qui commencent a dix heure am (10h00) au
mois de février 2016

Février 2016 X Heure Début 10:00

N

% Jour

Si le dernier critére entré est le mois ou I'année, toutes les séances du mois de février 2016
sera affichées, donc peu importe I’heure du début de la séance, méme si j'avais entré le
chiffre «10h00 dans le filtre des heures du début.

Si le dernier critere entré est I’heure apres avoir entré février 2016, seules les séances
commengcant a 10h00 en février 2016 seront affichées.

Si vous effacez le critere de I’heure du début aprés avoir affiché uniquement les séances du
mois de tel année a telle heure; vous devrez a nouveau re-choisir le méme mois si vous
voulez afficher toutes séances de ce mois de la méme année, méme si le critére était déja
affiché dans le filtre.

Les combinaisons de critéres suivant sont valides en respectant I’ordre de saisie :

Nom

Nom/Période
Mois/Année/Nom
Mois/Année/Jour
Mois/Année/Heure

Il faut donc retenir que le dernier critere entré a la priorité dans le Filtres
filtrage des séances de la liste. Afficher tout
Explication !

L’outil « Explication » contient un résumé des regles d’utilisation afin de

vous éviter d’avoir a revoir le mode d’emploi a chaque utilisation. SRte \
Valider
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Il contient également la liste des filtres qui peuvent étre utilisés deux a la fois.

s \

- = =

Vous pouvez affichez les séances d’une seule date, soit en ajoutant I janvier 2016 I
une date dans la rubrique « Date de la séance » soit en cliquant dans

une des dates des mini-calendriers. 12
3 456 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

31
S ————

Le symbole « = » dans I’entéte des mini-calendriers permet d’ajuster
les mini-calendrier avec le mois courant. Les fleches permettent
d’avancer ou de reculer les mois affichés.

Avec ou sans calcul des totaux par filtres (critéres)

. g\ . . . o O’Jl

Vous avez dans I'a liste des criteres gppllcables une option qui Affichage avec calul
vous demande si vous voulez un affichage avec ou sans calcul. Non
By cCOMplétée Supervisée | X Séances

Les chiffres indiquent le 119 Dies par les clients = 25
total de séances Oui 3 Dies par les PAE = 24

{ affichées correspondant 1 /122
; _ Non 91 /
au critére , g
31 Dossiers Affichés [ 1 /30 |

/

Si vous laissez le choix a « Oui », tous les totaux affichés seront recalculés a chaque fois
que vous changez de filtre. Et plus votre nombre de séances est grand, plus le calcul sera
long et risque de vous impatienter. D’ou, nous avons installé cette option afin de vous
permettre de 'utiliser uniquement quand vous en aurez besoin.

Si vous choisissez « Non » aprés un premier calcul, tous les totaux demeurent les mémes
peu importe que vous changiez ou pas de filtre.

Les totaux « Dossiers affichés » vous seront utiles surtout avec certains criteéres concernant
des informations qui ne sont pas reliées directement aux séances, tel les filtres « Rapport »,
« Messages ». Car lorsque vous activez ces filtres, toutes les séances des clients ayant un
rapport ou un message seront affichées, c’est la que de savoir le nombre de dossiers (un
dossier par client) vous permettra de savoir combien de clients sont concernés.
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7.8

Liste des séances et rappel

Dans cette liste, nous avons ajouté deux outils : le N° de la ligne, et un outil qui permet de
retirer une séance de la liste sans avoir besoin de recommencer la liste.

7.9

Lorsque viens le temps d’écrire une note de suivi, I'on a

2015-01-02 10:00 Lamarque, Paul et Labrecque, J¢

1

€ 2 Pour retirer cette séance de la liste sans la supprimer |
4+ 3 @ 2013-06-21 9:00 Lamarque, Paul et Labrecque, Jq
e~

Rédaction de notes de suivi

parfois envie de se rappeler ce qu’on a écrit & propos des Sommaire des infos
dernieres séances ou dans un rapport ou de relire les Objectifs

informations concernant le client. A cette fin, nous avons

ajouté dans I'interface de rédaction trois boutons qui 3 Notes antérieures

permettent de lire les objectifs convenus, le résumé des

trois derniéres séances ou un rapport, sans avoir besoin de Rapport

changer d’interface.

Nouvelle fenétre

Pour afficher les 3 notes vous aurez besoin de faire dérouler soit le contenu d’une note, soit
la fenétre pour afficher les trois pages. Pour dérouler le contenu, cliquez dans la rubrique.
Pour descendre vers la troisieme page, cliquez dans la fenétre et utiliser le roulement de la
souris ou les fleches haut et bas du clavier (cela peut varier d’un ordinateur a 'autre).

Notes antérieures

Latraverse, Armand

2015-05-17 N*Séance 2

note du 17 mai 2015
Note rédigée en date du 2017-02-21 & 16:18:49, par Alain Barbeau ,

Cliquez dans la note pour afficher
I'outil de déroulement de la note
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8. Section Rapport

Nous avons ajouté deux boutons qui permettent de consulter les données sur le client sans
avoir a quitter cette section. L’un permet d’afficher une nouvelle fenétre afin d’afficher les
données d’une autre section. L’autre permet d’afficher rapidement les objectifs et le plan
d’intervention qui avaient été convenus au départ de la thérapie.

Insérer un canevas

Signer
Principaux objectifs convenus / Plan d'intervention
Objectifs: 4
Explorer son ressenti dans différentes situation conjugales et au travail. Liste des dients avec un rapport
Explorer ses modes d'expressions et d'affirmation de soi dans les mémes
dreconstances. Liste des rapports

Développer son estime de soi et réduire sa peur de déplaire. Imprimer ce rapport

Exportation
Suivi régulier au rythme d'une fois semaine.

Sommaire des infos

' Objectifs

Nous avons aussi ajouté un bouton qui permet de lire le contenu des 15 derniéres séances
sans avoir a quitter I'interface.

Sommaire des infos
Objectifs
15 Notes antérieures

Nouvelle fenétre
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9. Section statistiques

BaseDPsy vous permet de créer des tableaux statistiques et des listes de clients en

fonction de certains critéres de recherche.

Les rapports ou les listes sont présentés sous trois themes : le profil clientéle, la
productivité, et la performance.

Statistiques Alain Barbeau

u Clinique Dossiers Données Groupe Institution Finances

S==%  Explications sur
H les outils

Outils Profil clientéle Productivité Performance

Générateur de tableaux statistiques et de listes

Sous I'onglet outils, vous retrouvez une explication concernant le type de
rapport statistique produit qui peut étre :

* Un rapport affichant des résultats en nombre seulement, triés par
catégorie;

* Un rapport affichant les résultats en forme de graphique; mais ce type
de rapport n’est disponible que si vous utilisez Filemaker Pro ou
Filemaker Go;

* Un rapport affichant une liste des clients triée par catégorie;

* Un rapport de format tableur « Excel »;

Outils

Agrégation f
Graphique |jilly

f
E
If
f

Liste f
] 1
Exportation x f

=

Si vous choisissez d’exporter les résultats en tableur Excel, vous devez au
préalable indiquer la version de votre logiciel Microsoft Excel.

-

Exporter les tableaux statistiques en Excel
(Cette fonction n’est pas disponible sur iPad.)

d’extension de votre version

Indiquez le format O " xls" & ".doc" (Office 95-2004)

d'Excel et de Word Q " xlsx" & ".docx" (Office 2008 et +)
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Vous pouvez créer un profil de votre clientéle en produisant des rapports selon certaines
caractéristiques ou selon les diagnostics.

1 Age 1 2 w B [X
2 Approche thérapeutique 2 | |l If] X
3 Catégorie de clients s Z) wm B X
4 Catégorie de traitements 4 _] i If] X
& _Eoo s =l 5] [¥I]

Il'y a seulement 10 caractéristiques pré-définies pour les rapports en plus de 12 rapports
prédéfinis concernant les diagnostics. Tous ces rapports sont imprimables dans un format
de rapport.

Par contres, si vous souhaitez utiliser d’autres caractéristiques de la clienteles, ou obtenir
un apercu combinant plusieurs caracteristiques, le sexe et I'age du client, il vous faut alors
utiliser un autre outils, aussi présent, qui se nomme « Recherche personnalisée par
criteres »

En cliquant sur le titre ou sur la fleche, vous avez acces a une interface présentant les
différentes données saisies sur vos clients.

Recherche personnalisée par critéres d Affiche les résultats dans la liste détaillée des clients en psychothérapie
' Affiche une interface ol vous pouvez choisir parmi différents critéres concernant
votre client.
Les paramétres sont regroupés par catégorie pour faciliter votre choix de critéres.

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| Q Date de fermeture | @
Date d'inscription| @ Durée totale actuelle en mois | @

L’interface de la recherche détaillée contient 48 critéres différents.

Aprées avoir choisi vos criteres, en cliquant sur « Continuer » un message vous avise du total
de dossiers correspondant a aux critéres choisis.
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]
Ensuite la liste des clients est
affichée 15 dossiers de clients en psychothérapie correspondent aux

critéres de votre recherche
Comme il est mentionné, les
résultats ne seront pas présentés SEEE——
sous forme d’agrégats numériques
(telle quantité pour tel critére)
comme les autres rapports, mais
sous forme de liste de clients dans I'interface « Liste détaillées des clients en
psychothérapie ».

Vous pouvez cependant transformer la liste en tableau Excel en
utilisant les outils suivants :

Tout d’abord, dans I'interface de la liste détaillée des clients, vous

utiliser I'outil « Tableau » , présent dans le menu déroulant « Outils Recherche par critéres

specifiques ». T
d'inscription

Imprimer /

Une fois dans l'interface
« Tableau » utilisez I'outil
« Exporter en format Excel ».

DonnéeS manquanteS .........................................................................................
gToml des clients par cohortes d'dge selon I'dge actuel du client
Lorsque vous produisez { En fonction des critéres suivants: Pour tous les enregistrements
un rapport statistiques de
t ea I’é at ou avec Iiste Total de données trouvées selon les critéres 25 sur 689 dients
yp § greg ) Total Cohorte d'dge avec un dge moyen 41.8
de clients, si vous n’avez 6 1114
pas saisi I'information 2 1549
recherchée a chaque 24 2024
client, le nombre de 4 2529
dossiers avec la donnée
manquante sera affichée 88 30-34
dans certains rapports. eSS0
64 40-44
2 = 3539 93 4549
Lafrance Maude 92 50-54
§  Brisson Julie 63 55-59
1 = 4549 24 60-64
6 Pafin Jean .16 S5etplus ...
37 Date manquante
13 = Date lnanqunnte ,V Sssssssssssssssssssss 2*
7  Lampron Amélie
Picard Paul
9 Laframboise Giséle
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10. Grand Livre (Ledger)

10.1 Affichage sélectif

Apres plusieurs années d’utilisation de BaseDPsy, le total de transactions enregistrées dans
le grand livre peut facilement atteindre plusieurs milliers de transactions, ce qui rend sa
lecture plus difficile.

De plus, vous n’avez pas nécessairement besoin de voir toutes les transactions a chaque
ouverture du Grand Livre, voila pourquoi nous avons ajouté une option qui permet de régir
la durée des transaction affichées. Cette option se retrouve dans la section « Options »
sous I'onglet « Finances / Général».

Options - Préférences Alain Barbeau BaseDPsy-C 8.3

m Clinique Dossiers Données Groupe Institution Finances D

Options Impression Rédaction Liste Finances Général International

Général Taxes

Grand livre () Les 3 derniers mois

Vous pouvez restreindre I'affichage des données financiéres selon I'un des trois critéres suivant - . ;
() Les 6 derniers mois

Mais sans aucun choix, lors de I'affichage du grand livre, toutes les transactions seront visibles e i
(@) Lannée en cours

)
‘\j Afficher tout

Quatre options sont disponibles : a) aucun choix signifie que toutes les transactions seront
affichées; b) les transactions des trois derniers mois; c) celles des 6 derniers mois, d) celles
de I’'année en cours ou toutes les transactions.

« Les 6 derniers mois » signifie les mois les plus récents.
Outils
. . . . / Finances spécifiques
L’affichage du Grand livre est donc maintenant conditionné
par 'une de ces quatre options.
VO ——
Lorsque vous cliquez sur le bouton « Affichez tout », le choix
effectué dans la secion « Options » sera appliqué.

Rmralﬂd\age%

Tri par date de facturation

De plus, afin de vous éviter de vous promener entre la - ) D
section du Grand Livre et la section « Options » pour changer R | ~
les critéres, nous avons ajouté cette option dans les « Outils

spécifiques » au Grand Livre.
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Le nom de Ioutils est « Restreindre I’affichage ».

Lorsque vous cliquez dessus, il ®

affiche alors une boite de
dialogue vous demandant
combien de mois vous voulez
afficher.

12

Choisissez le nombre de mois que vous désirez afficher

6 N

10.2 Afficher les revenus ou les dépenses

Deux nouveaux outils ont été ajoutés dans « Outils spécifiques », I’'un
permet d’afficher uniquement les revenus et I'autre uniquement les
dépenses. Mais chaque procédure vous permet d’afficher I’année de
votre choix.

Nous avons aussi ajouté des informations dans la ligne des totaux
mensuels lorsque vous choissiez de trier les transactions par date de
facturation ou par date du service.

Vous y verrez désormais le sous-total mensuel des montants facturés et
de chacune des taxes.

Outils
spécifiques

Restreindre I'affichage

Tri par date de facturation

1

1

| " N D
\ Tri par date du service I=

\ 1
Transactions non payées |

Revenus seulement par,
année -

Dépenses seulement par  ~
année

Imprimer
Tableau

Exporter en format Excel
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11. Factures client:

11.1 Recherche rapide

Ajout de la fonction recherche rapide dans la section facture, ce qui permet de rechercher
un nom de payeur et un nom de client ayant recu des services;

Lorsque vous affichez la fenétre contenant la facture afin de pouvoir la modifier, parfois,
vous devez corriger plusieurs factures du méme client ou du méme payeur. Dans la version
7, il fallait faire un aller-retour entre la section Notes et la Facture pour afficher plusieurs
factures du méme client.

Avec I'ajout de la fonction recherche rapide dans cette interface, vous pouvez maintenant
afficher toutes les factures d’'un méme client ou d’un méme débiteur et circuler entre elles
avec les fleches de navigation. Ce qui va faciliter et augmenter la rapidité lorsque plusieurs
changements sont nécessaires.

11.2 Paiement différé

Nouvelle procédure du paiement différé des factures des clients qui paient eux-mémes:
désormais, le paiement est saisi sur la méme ligne du Grand livre que la facture au lieu de
créer une ligne supplémentaire.

Dans les versions précédentes, I'inscription d’un paiement différé consistait a créer une
nouvelle transaction dont le montant positif venait contrebalancer les montants négatifs ou
dus. Ceci était conforme aux regles habituelles de comptabilité, mais laissait perplexes ou
créait de la confusion chez plusieurs utilisateurs. Car ils voyaient dans le grand livre des
séances payées affichées encore en rouge et avec un montant négatif, malgré le paiement.

Nous avons changé la procédure, désormais, le montant payé en retard ou en différé sera
ajouté sur la méme ligne de transaction que celle de la facturation, et ainsi, les séances
payés en temps différé ne s’afficheront plus en négatif ni en rouge.

Notez toutefois que les transactions importées d’une version précédentes feront persister la
présence de transactions différées doublées (une pour la facturation, une pour le paiement).

Autre nouveauté, lorsque ®

vous lancez la procédure,

vous avez désormais le Vous désirez enregistrer le paiement de cette séance seulement ou
choix d’enregistrer le de plusieurs?

. Facture de la séance affichée
paiement de la facture
Factures entre | v

reliée a la ggance affichée, deux dates -

ou de choisir les factures # Anndler ™ Plusieurs A
dues entre deux dates de
votre choix.




Mode d’emploi BaseDPsy Nouveautés de la version 8 Page 43

11.3 Séances diles

Ajout de deux onglets dans la section Notes qui permet de voir toutes les séances
impayées avec le nom du client ou du PAE facturé.

Il existait déja dans le Grand Livre des outils permettant d’afficher les séances dues. Mais
ces outils obligent a changer de section et a modifier les critéres d’affichage des
transactions dans le Grand Livre.

Historique Facturation
Il'y a un onglet pour les séances dus
par le client et un autre onglet pour
les séances dues par les Tiers
payeurs. Incluse dans

Dies par les clients = 25 Ddes par les PAE = 24

te de la facture Montant
uration Facturé a mensuelle N* dd
f-01-23 Brisson, Julie -103,48
Cliquez sur le point d’interrogation p-07-15  Tremblay, Héléne -103,48

pour connaitre les boutons cachées
dans la liste et leur fonctions

@ Este des séances diies par les clients

Sous I'onglet sommaire du compte : deux
outils ont été ajoutés concernant les
factures dades :

Facturation Liste des factures Sommaire du compte Dues par les clients = 18 Dles par les PAE = 17 +$

Factures individuelles Factures mensuelles

ﬁ Imprimer les factures dies

Liste des services facturés a ce client. Total facturé  Total payé Solde Ei Payer les factures diies
Toutes Daes Paiements [ 190,00 95,00 -95,00)
Incluse dans la
Service Date de Date de facture
Facture N° facturé N°  facturation Facturé a Facturé Payé paiement mensuelle N° Solde
1 F15 Thérapie 01 2014-01-12 Lampron, Amélie 95,00 95,00 0,00
2 F157 Thérapie 2 2016-02-19 Lampron, Amélie 95,00 -95,00

Ces nouveaux outils permettent d’imprimer ou d’enregistrer le paiement des factures dues
entre deux dates choisies par vous. Vous pouvez donc désormais, produire une facture
contenant les services non payées entre deux dates, peu importe que ces dates soient au
début ou au milieu du mois.

Vous pouvez ainsi intégrer plusieurs séances sur une méme facture sans avoir besoin
d’utiliser la fonction spécifique pour créer une facture mensuelle, donc plus rapide et plus

simple. Ce qui permet aussi de regrouper la facturation de plusieurs services qui ne sont
pas dans le méme mois.
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11.4 Recgus

Ajout d’options permettant d’afficher la date du service et le lieu du service sur les regus de
format « Tiers a contenu optionnel » (remplissage automatique). Le recu est imprimable a
partir de la section Notes, mais les options le concernant sont dans la section « Options »
sous les onglets : « Impression / Contenu / Regus /.

11.5 Séances non facturées

Si vous avez comme habitude de facturer un autre jour que le jour de la séance, vous
craignez peut-étre, comme d’autres utilisateurs, d’oublier de facturer certains certaines
séances.

Avec cette liste, vous saurez exactement, quelle séance n’a pas été facturée.
Le titre de I'onglet contenant la liste est « # $ »
Vous cliquez sur le nom pour afficher la séance concernée.

Contenu Info sur séance Historique Facturation

Facturation Liste des factures Sommaire du compte Daes par les clients = 27 Ddes par les PAE = 23 #$

Entrez un chiffre pour restreindre I'affichage; ‘ | | ‘

Liste des séances non facturées T e e

Mois Année
Client N° N°  Date dela Rédaction  Format
Nom absent séance complétée  d'entretien
26 Lagrange, Pierre -12-04 . . . .
9L Saisir le chiffre du mois en premier et le

Cliquez sur un tltrg 12-04]  chiffre de I'année en dernier pour filtrer
de colonne pour trier

\ §12-07 la liste.

27 Mardeco,

28 Trépanier, Jean

29 Mardeco, Ghislaj 3 2015-12-11 . ; . .
Cliquez sur un nom pour Si I'année est vide, toutes les séances
30 Poliqumvﬁ afficher cette séance 2015-12-16\  non facturées seront affichées

31 Poliquin, Anais " 4 2015-12-23 our BU NT
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12. Débiteurs:

12.1 Liste de taches

Ajout d’une liste de taches exigées par les débiteurs, avec sélection et pointage des taches
accomplies;

Certains débiteurs demandent des comptes rendus, des rapports, et lorsqu’on a plusieurs
clients avec des débiteurs, il faut tenir une liste de ce qui a été fait ou pas. Avec BaseDPsy,
vous pouvez maintenant utiliser le suivi du PAE pour savoir quelles taches sont exigées et
quelles taches ont été réalisées.

. Sy s . Téaches exigées par le débiteur
Dans la section « Débiteur », sous I'onglet « Information &

préférences », vous cochez dans la liste, les taches
exigées par le débiteur. La liste est modifiable avec le
« M ».

Expédier Evaluation;
Expédier Motif de consultation;
Expédier Compte rendu rencontre;

M
X| Confirmer Premier RDV;
X
X

Entente avec le débiteur lié Expédier Rapport fin de suivi;

Dans les autres
sections, en affichant le suivi de I’entente avec le débiteur,
un onglet vous permet de cocher et de voir ce qui reste a faire pour le débiteur du client.

Mandat Actif = C84

Nom du débiteur lié = Shepell.fgi
Personne contact =, , ext.:

Liste pour tous
les PAE

Liste des mandats PAE

Numéro d'activité / N° Dossier PAE = SHEP-1 Liste des taches PAE
Heures Somme
Total restantes Montant restante sur le Rapport d'évolution
Tarif d'heures gyr e total maximum maximum aprés ce nombre de Date du
convenu  autorisé autorisé autorisé autorisé séances renouvellement
90,00 8 2H00
Liste des séa Téch igées le débit e
e CRES Q0000 pare ot Modifiables dans
ifi cette fenétre
Mod‘mables Qans la At = CB4 Shepell.fgi
section Débiteur d'activité / N° Dossier  SHEP-17FL
Exigées Accomplies
X! Confirmer Premier RDV; v
X| Expédier Evaluation; v
X! Expédier Motif de consultation; v
X Expédier Compte rendu rencontre;
X Expédier Rapport fin de suivi;

(Liste pour ce PAE
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Une autre liste est disponible afin d’avoir une vue d’ensemble sur les

R g . R . Liste des taches PAE
taches de tous les débiteurs qui vous restent a accomplir.

Lorsque vous cliguez sur I'outil, une nouvelle fenétre flottante s’ouvre et vous donne
I'information recherchée. Les taches sont triées par nom de débiteurs.

Liste des taches PAE

N —
. Clinique Dossiers Données Groupe Institution Finances
BASE PSY

N° 6
8

N® Date du début

Nom du dient Débiteur N* Dossler PAE mandat du mandat

Assurance Coté Exigées [

B
| §8
= 2
sggg
b .

§55 8
P EER
Ev oy
c¥¥ ¥
S8 &3
n

I | Expédier Rapport fin de suivi;

X
X
X

SAAQ Exigées
Y 4= 02 Delorme, Richard c78 2015-01-05 Accomplies [X] X | '
Exigées
$ Ko 40 Poliquin, Anais c79 2015-11-25 Accomplies [X] [
Shepell.fgi Exigées
4= 75 Lavoie, Fabien SHEP-17FL c84 2017-01-09 Accomplies  [X] %] ][]
‘ ~— 28 Olsinsky, Petra SHEP - 450 C85 2017-01-10 Accomplies

12.2 Facturation des débiteurs

Ajout d’une nouvelle procédure pour facturer le débiteur avec le N° de Dossier PAE. Elle
s’ajoute a la procédure qui permet de facturer le débiteur en fonction de la date de
facturation.

Elle procure un avantage pour accélérer la facturation des débiteurs, lorsque vous facturez
plusieurs clients simultanément a un méme débiteur.

En conséquence, nous avons aussi ajouté le N° de Dossier PAE (N° de référence) dans la
liste des transactions a réclamer auprés des débiteurs.
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En cliguant sur la rubrique, une liste déroulante s’affiche.

Entrer les N° de dossier PAE du MEME PAE a réclamer
N° Dossier PAE
. 6
Liste
déroulante 7 Continuer @
8 >
4T& 9
5|15-638 10
Pour vous souvenir des L 15-901

N° de dossier PAE a
utiliser lors de la procédure de réclamation, nous avons ajouté un outil dans la liste des
transactions.

Liste des transactions inscrites a ce débiteur Sommaire du compte
r la ligne. Afficher Diies
Cliquez sur N° pour I'afficher Loic on cours +
Afficher tout
—_—
Montant a N° de Date N° N° Dossier
navar 9 aol ion, 7Y Daiaman:
%. al =1V ' -~ PAE
Cliquez sur le N° affiché pour le mémoriser 0,00 N°)| A
dans le presse-papier 0.00 C79 (e
et le coller dans la rubrique ultérieurement 15-638
500 C79 (N°
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12.3 Filtres pour I'affichage des transactions

Ajout d’outils pour la liste des

transactions inscrites et le Liste des transactions inscrites a ce débiteur Sommaire du compte

sommaire du compte: Filtres
permettant d’afficher uniquement le

Afficher Dies

. s fact T ) 0.00 Mois en cours
mois en cours, les dues ou tout; A o
pncore facturées au débiteur 0.m Afficher tout
Dans la section « Débiteur », sous v Date de ok .
i Payé paiement N° Dossier PAE
les onglgts « Liste des . 3000 2 $ 124578
transactions... » et « Sommaire... », 9000 20 3 nouveaux s 124578

nous avons ajouter trois filtres qui
vous permettent d’afficher

filtres

sélectivement les transactions ou

les factures les plus pertinentes. Ce qui est tres utile, lorsque vous avez des centaines de
transactions ou de factures sous ces onglets.

12.4 Formulaires de facturation pour débiteurs

Nous avons ajouté deux nouveaux modeles de facturation, I’'un pour Shepell.fgi et I'autre
pour les débiteurs qui ont un site web pour faire les réclamations.

Le nouveau formulaire pour les sites web des débiteurs regroupent les transactions par N°
de Dossier PAE et par client de PAE; de sorte que si vous facturer plusieurs clients
simultanément pour un méme débiteur, vous n’aurez pas a chercher les informations sur
différentes pages. De plus, si vous avez plusieurs dossiers rattachés au méme mandat
PAE, vous aurez les dates de naissance de chaque bénéficiaire sur le formulaire.

Nous avons aussi remplacé celui de la CSST par le nouveau sous le nom de la CNESST.

En plus du nom qui a changé, le modele inclus les taxes lorsqu’elles sont facturées. Nous
avons aussi modifié celui de « IVAC ».

CNESST COMPTE DE SOINS OU DE SERVICES DE PSYCHOLOGIE
S — OU DE PSYCHOTHERAPIE
8 Acurité i PC -
Santé et sécurité du travail

Identification du travailleur

Nom et prénom

. PR N° de dossier IVAC du client
| aframhnica Gicala
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Formulaire Shepell.fgi

Nous avons appris que le
formulaire de réclamation de
remboursement auprés de
Shepell inclus dans la version 7
était refusé par Shepell. Nous
I’avons donc remplacé par celui
que Shepell.fgi propose a ses
professionnels associés en date
de septembre 2016.

Comme les PAE en général
refusent de collaborer avec moi,
je vous invite a m’aviser de tout
changement de formulaire de
réclamation.

Nouveau modéle de réclamation a
un débiteur

Le modéle « Web » (MF8) a été
congu pour étre utilisé lorsque
vous entrez les informations sur

Formulaire de sept 2016: veuillez nous prévenir de tout nouveau formulaire

MORNEAU

SHEPELL
Shepell-fgi - Facture des conseillers rémunérés selon un taux horaire
OBJET: Prestation de services de counseling
Nom : code du consedller
Aain Barbeau
CPque libede sy nom de r

(Adresse : 2584 St-Laurent

\Ville : Montréal Province:  QC Code Postal :  T8M 6Y6

b . (514) 667-5775 PR
Mo " enregistrement de I TPS/TVH (sWy a lleu) : 16259847

A la fermeture & un dovser cliriue. *“mﬂ;‘;ﬂ.’l‘—'—ﬂﬂ! a

Numéro de facture: 45
Lo conseifier pewt indiquer C-desaws won sumdve de facture)
v ! Consed u développement

Mt fanat . SHEP-17RL

DATE  CODRS ORS  MEuRES
Thows

20170109 | @ | 100

e AHOO s o Dy — L
R 000116 | @ | o0 | L r— ¥ U — X
y» [ovan | e [ e Y * 2000, * 90.00
20170130 | Absent | 1400 ot s et ] o 7m
s (2007 - 2017-01-%
20170206 | Absent | 1400 20170206
[tonce 5 —— ™™~ ”.,7
. [wran | e [me
romms Bl A e ]
SO v e E o | 2w |
. |
s [ T T ] ossieren cours? ou[X] wo[F
["vﬂ-'vvn-mmm'
PR i K B A
e [T T ] oossiersemi? vl ] el
= e —
TOTAL CwEURES £N TIARCHES B8 13 MWD

DANS LES CASES CI-OESSUS, VIWILLEZ INGIQUER LES COOES DE TACHES APPROPRIES €T LE NOMBRE DHEVRES

WP Conmmteg, - sherce on serscrr (1 honre comprand 10 swien te Rt of 5 mewte 3 aNTon S fot )
ABSENT Counsmtog - L6 Ut 0 S . G S < 4 N, P o St
T Towcoumeng

W sy

[Sapmatire du comeaitior | oee: 1000117

o CETYE PACTVNE St 204

un portail web d’un débiteur et que vous avez comme habitude de facturer plusieurs clients
en méme temps pour un débiteur.

3 =
{ N° de fournisseur: 123456789abcde &3 Datedu )
: Service facturé 58 service Facturé Solde
N° Dossier PAE 89B58471638
Pour services rendus a Picard, Paul
Date de naissance 1985-06-07
Adresse 150 Route de Berne,
Pour services rendus & Picard, Paul Thérapie individuelle 2016-11-09 120.00 0.00
Date de naissance 1985/06/07 N° mandat C83
Pour services rendus @ Picard, Paul Thérapie individuelle 2016-11-02 120.00 0.00
Date de naissance 1985/06/07 N° mandat C83
Pour services rendus @ Picard, Paul Thérapie individuelle 2016-10-26 120.00 0.00
Date de naissance 1985/06/07 N° mandat C83
Grand total en date du 2017-06-12 360.00 0.00
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12.5 Mandat Débiteur associé a plusieurs dossiers

Lorsque vous créez plusieurs dossiers ayant un lien entre eux, par exemple un dossier de
couple et un autre dossier pour chacun des époux, il peut arriver que les séances de
couples et les séances individuelles avec chacun des époux soit payées par le méme

débiteur.

Nous avons donc créé des outils permettant de lier plusieurs

dossiers a un méme mandat de débiteur.

Page 50

Associer ce client
(dossier) a un mandat
PAE d'un autre dossier

Vous devez d’abord associer les trois dossiers au méme débiteur,
mais vous ne créez qu’un seul Mandat PAE pour un seul des trois dossiers. Vous notez et
copiez le N° du mandat PAE créé, puis vous affichez les deux autres dossiers, et vous y

enregistrer le méme N° de Mandat.

Lorsque vous entrez un N° de mandat PAE dans la
rubrique a cet effet, assurez vous que le N° est dans le
format « CO0 »; c’est a dire un « C » majuscule suivi de
deux chiffres ou plus.

Par la suite, toutes les séances facturées dans I'un ou
I’autre de ces dossiers seront rattachées au méme
mandat, et dans la fenétre affichant « I’entente avec le
débiteur lié » de 'un ou I'autre dossier, vous aurez les
meémes informations.

Par contre, seul le dossier dans lequel vous avez créé
le mandat PAE aura les informations détaillant le
mandat. Mais, nous avons aussi créé un outil

1 = Associer le client au méme débiteur
externe que l'autre dossier

2 = Entrer ici le N° du
mandat PAE de l'autre
dossier au format
suivant: "C000"

3=

Enregistrer Annuler

Pour afficher le mandat

©*  PAE original

- ro——

permettant d’afficher ce dossier a partir des autres dossiers liés.

Si le dossier principal change de N° de Mandat PAE actif, vous devrez alors revisiter chaque
dossier associé, utiliser le bouton « Annuler », puis ajouter le nouveau N° de mandat PAE

(mandat actif) puis cliquer sur enregistrer.

A chaque fois que vous enregistrer une lien entre

deux dossiers pour un méme mandat PAE, la
procédure ajoute aussi un indice de dossier lié
dans la liste des clients avec I'ajout de I'icone de
trombone, et ajoute le N° ID du client dans

« Dossier associé » sous I'onglet « Famille ».

7

Kle N° du dossier associé

Le trombone indique la
présence d’un dossier
associé. Laissez le curseur
sur le trombone pour afficher
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13. Rapports financiers

13.1 Liste des rapports disponibles

Nouvelle disposition des outils de production des rapports financiers et révision des
procédures de rapports financiers; amélioration de certains rapports.

Les rapports sont classés par Outils
catégorie sous trois onglets.

Revenus Dépenses Taxes

Rapports financiers

Explications sur les outils

Etat de compte ou rapport annuel personnalisé

Pour les états de compte et le rapport annuel des paien

Des icones vous permettent de savoir
d’avance quel type de tableaux sera produit.

13.2 Nombre d’heures facturées

Le tableau produit affiche le total de revenus
et le nombre d’heures par catégorie de

services, par mois et par année de facturation.
Evidement, ce tableau est dépendant de votre

Outils

Produit un rapport en fonction de la date de
facturation

Produit un rapport en fonction de la date du
service

Produit un rapport en forme de graphique

Les graphiques ne sont disponibles (visibles) que si
vous utilisez Filemaker Pro ou Filemaker Go (iPad)
pour ouvrir PsyTablet

habitude de saisir la durée des services; d’ou vous apprécierai encore davantage la
nouveauté de la version 8, qui entre automatiquement une durée par défaut.

R-4 Total d*heures facturées par année et par
mois
Total de Durée en Total
factures Catégorie de services  minutes H:M facturé Payé A recevoir
T8 Tanvier T T T T T 20 T 200 67493 g7483
2 Rapport clinique 494,93 -494.93
2 Thérapie individuelle 120 2:.00 180.00 80.00
T Trewrier T T T T e T T T T T T arer
Thérapie individue) 137.97 137.97
Total d’heures au format « h:mm » 10:00 839.84 750.00 -89.84
10:00 839.84 750.00 -89.84
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14. Groupe:

14.1 Canevas

Dans la version antérieure, les canevas pour la thérapie de groupe et pour les activités
institutionnelles étaient les mémes. Maintenant, il y a des canevas spécifiques disponibles
pour chacun. |l y a aussi des canevas pour décrire le groupe en plus de ceux pour rédiger
le résumé de la rencontre.

14.2 Suivi des participants

Au lieu de simplement afficher la section Notes pour le participant a une thérapie de groupe,
la procédure crée maintenant automatiquement une nouvelle séance et y inséere les détails
concernant la rencontre de groupe.

15. Institutions

15.1 Ajout d’une activité, d’'un mandat

Il faut cliquez sur le bouton « Ajouter... » pour afficher le choix d’organisations a
laquelle ajouter le mandat, et pour afficher le choix des
mandats auxquels ajouter une activité. 7 Ajouter une activité

15.2 Canevas

Il'y a maintenant possibilité d’insérer des canevas
spécifiques tant dans la description des activités que
dans la description des mandats et des organisations.

Nous avons aussi ajouté un outils qui permet d’afficher
une liste compléte des activités, triées par institutions et
mandats

Cet outil est situé dans le menu d’entéte déroulant.

Il se distingue des autres outils affichant des listes restreintes
au mandat ou a I'organisation affichée.
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15.3 Message au représant d'une organisation (Client institutionnel)

L’outil pour créer un message au représentant organisationnel a été ajouté dans la section
« Mandat Clients instituitonnels » pour plus de cohérence et afin de pouvoir identifier le
titulaire du dossier lorsque BaseDPsy est utilisé en mode Multi-utilisateurs.

15.4 Facturation des activités institutionnelles

Comme les activités institutionnelles ou organisationnelles peuvent étre tres différentes des
activités cliniques et obéir a une reglémentation différente, nous avons ajouté deux options.

Taxes indépendantes l'une de I'autre.

Vous pouvez dans la facturation des activités charger

I'une ou 'autre des taxes.

Il arrive au Canada que certaines activités sont

Facturation

Vous pouvez faire une facture pour chacune des
activités ou une seule par mandat

Ceserviceesttaxé? TPS (@ Oui

taxables a un niveau de gouvernement sans I’étre O Non
dans I'autre, ou que des activités sont taxées dans ™vQ (O Oui
une province sans I’étre dans une autre. @ Non
Coiit du
. service
Services non taxables
Montant 30.00 :

Nous avons aussi ajouté une rubrique qui permet de Autres frais f
facturer des services non taxables, comme des frais de :

déplacement.

La rubrique pour frais non taxable est

placée sous la rubrique « Autres frais ».

Le montant ajouté ne sera donc pas
ajouté au montant sur lequel les taxes
s’appliquent. Dans vos rapports
financiers, il sera aussi ajouté aux

« Autres frais ».

Coiit du

service
Montant 90.00 ?0$ Non

inclus dans
Frais d'inscription 10.00 le montant
Déplacement 30.00 | de lataxe

Sous-total
TPS
™vQ

135.00 : Montant a payer =
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16. Agenda

16.1 Affichage de I'agenda

Choix Filtres Types

Des utilisateurs m’ont souligné gu’ils devaient a
chaque ouverture de BaseDPsy, redéfinir le choix 08:00:00
concernant le début de I’horaire. Il se remettait
automatiquement a 8h00 a chaque réouverture.
Nous avons modifié ce filtre. Désormais, a chaque
ouverture, le filtre que vous avez déja déterminé Le choix que vous
sera conservé. Ainsi, si vous commencé votre faites ici sera conservé
clinigue uniquement a 13h00, en fixant le début de lors de la réouverture
I’horaire a 13h00, I’agenda s’affichera toujours en
indiquant 13h00 comme début de la journée.

De plus, comme il est possible que vous ayez un horaire différent a chaque jour, nous avons
ajouté une option dans la section du méme nom, qui vous permet de modifier
automatiquement le début de I’horaire selon le jour de la semaine.

Options Impression Rédaction Liste Finances Général
Ouverture Date et durée Dossiers & N° supplémentaire Disponibilité
Disponibilité

Je serai absent a partir du
Je serai de retour le
L'horaire dans I'agenda commence selon I'heure du début
indiquée a chacune des journées ci-aprés
Cochez les jours disponibles et entrez les heures

Jours

disponibles Heure Début Heure Fin

X| Lundi 9:00 16:00

X| Mardi 8:00 16:00

X| Mercredi 12:00 20:00

X| Jeudi 8:00 15:00

X| Vendredi 13:00 21:00
Samedi

Si vous laissez vide la rubrique « Heure Début » dans la section « Options », ce sera I’heure
indiquée dans « Filtres » des options de I’Agenda qui sera utilisée, si cette derniére est vide
ainsi que celle pour chacun des jours, I’horaire commencera a 8n00 par défaut.

Dans le format Multi-Utilisateurs, un outil permet d’afficher les horaires de Disponibilité
tous les membres de I’équipe dans une fenétre flottante. d'équipe
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Avec la version 8, un troisieme critere de filtres a été
ajouté permettant d’isoler les RDV concernant les clients
ayant un débiteur tiers.

Dans le format Multi-utilisateurs de BaseDPsy, le filtre

« Lieu » est remplacé par « Professionnel ». Au lieu
d’avoir une liste des lieux de pratiques comme filtre, vous
aurez la liste des professionnels ayant acces a BaseDPsy
Multi.

Autre élément, 'agenda s’ouvrait toujours par défaut sur le
format « Jour » ; nous avons ajouté une option qui permet de
choisir le format d’affichage de I’agenda par défaut.

L’option est sous I'onglet « Général/Ouverture ».

[ Cacher |I¥ Ajout ‘Recherche‘ Imprimer Liste ]@

Affichage par défaut modifiable

Menu "Notes ' Jour ""Semaine " Mois | Année | Lieu | Grille

Statut Débiteur

débiteur

Statut Pro Débiteur

inances Général International

A l'ouverture, l'agenda
Agenda s'ouvrira sur

o Jour
Semaine
Mois
Année
Lieu

Grille

L’onglet « Notes » entre « Menu » et « Jour » affiche la derniere séance visitée dans la

section « Notes ».

Barre de défilement vertical dans I’agenda

Nous avons ajouté d’une barre de défilement vertical
a la droite de 'agenda. Choix

Pour bouger la barre de défilement, cliquez et

Filtres Types Menu

maintenez le clic sur la partie blanche de la barre de début de I'horaire ' 08:00:00

défilement pour descendre ou monter.

échelon horaire ' 20 min

L’agenda affiche un maximum de 46 lignes, par
conséquent la derniere heure affichée, a I'aide du

défilement vertical, sera déterminée par votre choix du début de I’horaire et par votre choix

de I’échelon horaire.

Par exemple, en choisissant un début a 8 h am avec un échelon a 5 minutes, avec le
défilement vertical la derniére heure affichée sera 11h05 am. Avec un échelon a 15 minutes,
la derniére heure affichée sera a 17h15; avec un échelon a 30 minutes la derniere heure sera

a 2h30 am.
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Pour voir au dela de la derniére heure affichée avec la barre
de défilement vertical, il vous faut alors utiliser les fleches
encadrant le mot « Horaire ».

Précéd. Suiv.

Donc, nous vous recommandons d’utiliser un échelon de 20 |

minutes pour avoir un affichage totalisant 12 heures. Lol
Avec un échelon de 20 minutes, la barre de défilement vous Pour afficher la
permet de voir a elle seule, de 8n00 am jusqu’a 20h20 partie cachée de

I’horaire

J !

16.2 Lieu du rendez-vous
jeudi

Date Début | 2014-08-07 Fin Optionne

Dans la fenétre qui affiche la description des
Rendez-vous, le lieu du RDV sera Heure Début | 5:00 pm } Fin| 6:00 pm
automatiquement saisi a I’'avenir, lors de la ' '
création d’un nouveau RDV a partir de la
séance, pourvu que vous en ayez saisi
I'information dans I'info sur la séance.

<Gl @l

lieu | Bureau en ville |

statut | Individual

16.3 Réparation des liens entre la séance et I'agenda

S’il arrive que le lien soit perdu entre la séance et 'agenda, il existe déja un outil qui permet
de réparer ce lien. C’est le méme outil qui permet de recréer un rendez-vous dans
I’agenda, si le RDV a été supprimé sans que la séance soit supprimer.

Cet outil est situé a coté de la date de la séance dans la section « Notes ». C’est ' s
I'icone de 'agenda avec des outils superposés. X

Il est utile pour réparer une session a la fois. Mais si vous avez des dizaines ou plus

de séances sans RDV équivalents dans I’agenda, comme cela arrive a ceux qui migrent de

la version sans agenda a la version avec agenda, cela devient trés fastidieux de retrouver

les séances et de la réparer une par une. Nous avons donc congu une procédure qui

permet de toutes les réparer en méme temps. Un nouvel outil dans la section « Outils

Admin » vous permet de retrouver toutes les séances n’ayant pas de RDV dans I'agenda et
de recréer un RDV pour chacune en une seule fois.

Notez cependant que, pour ces séances sans B s SN RO

RDV, si vous n’avez pas indiqué dans « Info sur

séance » I’heure de début de la séance, la procédure va définir I’neure de début a 7h00 AM
et I’heure de fin @ 8h00 AM pour chaque séance sans horaire défini. Si vous aviez déja
indiqué I’heure de la séance, I’heure déja saisie sera respectée dans la définition du RDV.

Nous avons fixé cette heure dans la correction afin que vous puissiez retrouver facilement
les nouveaux RDV dans I'agenda et qu’ils ne se superposent pas aux RDV de ceux dont
I’horaire de travail commence a 8h00 AM.



