Guide d’utilisation de la foire aux questions (FAQ)

La foire aux questions (FAQ) est un outil qui permet a tous les utilisateurs
de la plateforme MSI de :

e trouver les réponses a leurs questions dans la FAQ;

e poser des questions a I'’équipe MSI directement sur la plateforme.

Trois options sont disponibles :
1. questions a propos du contenu clinique des MSI;
2. questions techniques;
3. questions au sujet de 'abonnement.

Le guide qui suit présente la facon optimale d’utiliser la FAQ.
En espérant que cet outil vous soit utile.

L’équipe MSI

Table des matieres

Questions cliniques p. 2
Questions techniques p. 6
Questions sur 'abonnement p.7
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UTILISATION DE LA FOIRE AUX QUESTIONS

1. Aller sur la page d’accueil des MSI.

2. Cliquer sur l'icone « Foire aux questions » située a droite de I’écran.

? FOIRE AUX QUESTIONS

3. La page suivante s’ouvrira.

Foire aux Questions

Catégorie de la question
Clinigue - Questions sur le contenu des MSI
Technique (informatique) - Questions pour notre équipe informatique
Abonnement - Questions sur votre abonnement

Choisissez vos options et lancez la recherche pour voir les résultats.

OPTION 1 : QUESTION CLINIQUE

4. Cliquer sur le cercle situé a gauche de la catégorie « Clinique ».

Foire aux Questions

Catégorie de la question
Clinique - Questions sur le contenu des MSI
Technique (informatique) - Questions pour notre équipe informatigue
Abonnement - Questions sur votre abonnement

Choisissez vos options et lancez la recherche pour voir les résultats.

5. Un encadré rouge apparaitra. Prenez connaissance des notes 1 a 3,
puisqu’elles pourraient répondre a votre question.

Notes:
1 La réponse a votre guestion peut se trouver dans:
o une section de la MSI que vous n'avez pas consulté (ex.: programme d'enseignement)
o une Ml « générigue »
= ex.:voir Administration d'un timbre transdermigue pour installer un timbre de Fentanyl)
o un des documents disponibles & méme La MSI
= ex.:outils, références avec liens cliguables
o lasection « AIDE »
2 Toutes guestions concernant le champ d'expertise des professionnels doivent &tre formulées & votre ordre professionnel
3. Toutes guestions concernant Uutilisation d'un produit spécifigue doivent &tre formulées au fabricant.
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6. Pour consulter les réponses déja publiées, faire une recherche

e par mot(s) clé(s);

Mot(s) clé(s) Thématique

e par thématique;

Mot(s) clé(s) Thématique
‘ ‘ qSoms de plaies v

e combiner ces deux méthodes.

Mot(s) clé(s) Thématigue
e::ayer{ ‘ “Soms de plaies v

e géneére des réponses : trier, au besoin, les réponses en cliquant

7. Pour lancer la recherche, cliquer sur la loupe.

8. Sila question

sur la fleche a droite de « Pertinence » et vérifier si elles
conviennent;

ITrier par  Pertinence h

e ne géneére pas la réponse recherchée : cliquer sur « Vous ne

trouvez pas votre réponse? ».

VOUS NE TROUVEZ PAS VOTRE REPONSE?
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9. Un formulaire apparaitra. Compléter les sections obligatoires
marquées d’un astérisque. Pour les questions cliniques, il est
important de préciser le titre de la méthode qui y est liée en
choisissant « Oui » a « Lier cette question a une méthode? ».
Commencer a écrire le titre de la méthode, puis cliquer sur la
méthode voulue dans le menu déroulant.

e Sila MSI recherchée n’apparait pas dans la liste, s’assurer
d’avoir sélectionné la bonne thématique.

e Certaines questions pourraient exceptionnellement ne pas étre
liées a une MSI.

Posez votre question

Catégorie de la Question *

@ Clinique Technique Abonnement
Thématique *
Soins de plaies X
Lier cette question 4 une méthode? *
@ Oui
Non

Méthode

Question *

nettoyer

Description de la question

10. Dans « Description de la question », préciser la section de la MSI ou
se trouve I'information liée a la question.

Catégorie de la Question”
@ Cliniqgue © Technique ¢ Abonnement

Thématique *

Soins de plaies v

Méthode

Nettoyage d'une plaie (61258)

Question

Pourquoi faut-il nettoyer le pourtour de la plaie avant le versement de la solution?

Description de la question

*

Voir procédure, section étapes exécutaires : Versement]
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11. Une fois le formulaire complété, cliquer sur « Soumettre ».

Prénom de 'auteur *

Martine

Nom de l'auteur *

Longtin

Email de lauteur

@gmail.com

Titre de l'auteur

Conseillare aux MSI

Etablissement de l'auteur

Centre d'expertise en santé de Sherbrooke AV

Statut ™
@ En traitement

ANNULER

12.La plateforme redirige alors vers la page d’accueil. Un message
confirmant que la question a été soumise apparaitra.

Merci d'avoir soumis voire question. Nous vous reviendrons bientat.

Criteres de recherche

13. L’équipe MSI recevra un courriel les avisant qu’une question a été
envoyée.
e |’'équipe dispose d’un délai de 3 jours ouvrables poury
répondre.
i. S’il estimpossible de respecter ce délai, un courriel vous
sera envoyé pour en préciser la raison.

14. L’équipe vous transmettre un courriel contenant soit

e une demande de précisions;
e laréponse a votre question.

CESS (2019)



Guide d’utilisation de la foire aux questions (FAQ)

15. S’assurer d’étre bien connecté, sur le méme compte que celui utilisé

pour poser la question, puis cliquer sur le lien pour consulter la

réponse.

e Les utilisateurs ont 14 jours pour accepter la réponse. Une fois

ce délai expiré, notre réponse sera considérée comme
acceptée et sera disponible dans la section « FAQ ».

OPTION 2 : QUESTION CLINIQUE
1. Effectuer les étapes 1 a 3.

2. Cliquer sur le cercle situé a gauche de « Technique ».

Foire aux Questions

Catégorie de la question
Clinique - Questions sur le contenu des MSI
Technigue (informatique) - Questions pour notre équipe informatique

Abonnement - Questions sur votre abonnement

Choisissez vos options et lancez la recherche pour voir les résultats.

3. Pour consulter les réponses déja publiées, faire une recherche

e par mot(s) clé(s);

Mot(s) clé(s) Type
‘personnal\sa!ion\ ‘ — - Tout -

® partype;

| Mot(s) clé(s) Type

‘ ﬁ Personnalisation

e combiner ces deux méthodes.

Mot(s) clé(s) Type
ersonnaliser | ﬁersannallsatmn
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4. Effectuer les étapes 7 a 15 (voir OPTION 1).
a. Note : pour cette catégorie, le formulaire a remplir n’invite pas
I"utilisateur a lier la question a une méthode.

OPTION 3 : QUESTION SUR L'ABONNEMENT
1. Effectuer les étapes 1 a 3.

2. Cliquer sur le cercle situé a gauche de « Abonnement ».

Foire aux Questions

Catégorie de la question

Clinique - Questions sur le contenu des MSI

Technique (informatigue) - Questions pour notre équipe informatique
r « Abonnement - Questions sur votre abonnement

3. La barre recherche par mots clés apparaitra. Ecrire la question.

Mot(s) clé(s)
T .

5. Effectuer les étapes 7 a 15 (voir OPTION 1).
a. Note : pour cette catégorie, le formulaire a remplir n’invite pas
I"utilisateur a lier la question a une méthode.
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