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La tele

MODALITES D’ UTILISATION DE LA TELE : .
COMME PRESTATION DE SOINS ET SERVIC /ﬁ"%\
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PLAN DE FORMATION /

VOLET |

« Modalités d'utilisation de la télé

* Lignes directrices

« Désinfection des équipements

« Gestion des rendez-vous

« Consignes pour la prise de rendez-vous
» Qutils pour les professionnels et I'usager
« Soutien clinigue et technigue

~/ VOLETII
\/ e TEAMS et ses fonctionnalités
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Modalités de prestation des soins et::.
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3 possibilités pour offrir des soins et services :

* La consultation ou la prestation de soins
et services en personne

* La consultation ou |la prestation de soins
et services par téléphone

e La telé




Qu'est-ce que la telé

(définition)?

L'arficle 108.1 de la Loi sur les services de
santé et les services sociaux (LSSSS) :

« Activité, un service ou un systeme lieé a la
santé ou aux services sociaux, prafiqgué au
Québec, a distance, au moyen des
technologies de linformation et des
communications, a des fins educatives, de
diagnostic ou de ftraitement, de recherche,
de gestion clinigue ou de formation. Toutefals,
cette expression ne comprend pas les

consultations par téléphone. »

-y '

;;--
&3
"o"e

- Ty ll
’ 0509 Q,\O b
l- 'l



La tele en bref

« Modalité complémentaire a |'offre de service

« Technologies de linformation et des
communications

« Acces a distance
 AVEC OU sans usager
« Temps réel ou difféere




Activités cliniques de télésante
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Choix d'une plate-forme de télé

« Tout intervenant se doit d'utiliser des plates-formes sécuritaire

« Les plates-formes actuellement autorisees et
homologuées par le MSSS :
» TEAMS (télésanté et outils collaboratifs)
» IO0OM télésanté(la version gratuite « de bas » et « Pro » ne sont pas
sécuritaires)
» REACTS

« Note au dossier sur la modalité de soins utilisee (teléconsultation) et la
plateforme utilisee

f‘\

—1+ ll est proscrit pour de la consultation a distance avec des
/4 usagers des plates-formes non sécuritaires tels que Skype,
\/ ““Facetime, Facebook etc.




Utilisation de tele

« Considérant le contexte de déeploiement massif de la
télé il est important :

» D’ Uutiliser judicieusement ceftte modalité de soins et
service

»D'utiliser la consultation téléphonique, pour les soins et
services qui ne requierent pas de vidéoconférence afin
de minimiser les impacts sur les réseaux de
telécommunication

»De repondre aux besoins des usagers par d'autres
~ /modalités si la télé ne repond PAS AuX besoins.

| L’eque de soins facilite I'acces a d’autres services.
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Utilisation de la vidéo

Principes directeurs a considérer au CIUSSS de la Capitale-Nationale:

»La caméra peut étre utilisée pour :
v Consultation entre intervenants et usagers;
v’ Discussion de cas clinigue entre intervenants de la santé;

> Eviter la caméra dans toutes les autres situations.




Droits de l'usager

» La prestation du service de télé
est soumise aux mémes normes de

soins que les autres services de sante.

» Les usagers ayant acces aux soins ef
services de telé disposent des

> méme droits.




*** Les fravaux s’inscrivent dans le caractere exceptionnel de la crise socio
sanitaire de la pandemie a la COVID-19. Il s’agit donc d’informations evolutives::.
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appelées a étre révisées et finalisées a la fin de la pandémie.*** s

Les informations présentées dans ses lignes directrices:

v Sont en cohérence avec les directives émises par le MSSS au regard de la télésante

v Sont en concordance avec I'ensemble des lois et codes entourant la télésanté

v Balisent la pratique de télésanté. Cela dit, il importe de se rappeler que chague professionnel
demeure responsable de:

» De respecter les lois et reglements régissant sa pratique professionnelle

\*'A > De référer aux mémes standards et normes de pratiques que l'intervention en presentielle
» Des actes qu'il pose et a ses obligations déontologiques




Consignes da transmetire a I'usager et/ou sa fqmi|if?¢
AVANT LA PRESTATION DE SOINS ET SERVICES

 Eléments d’informations & transmettre portent sur : |\ 2

> La portée des soins et services offerts par télé (nature, but,
pertinence su soins ef service) ;

»>Les autres services disponibles pour repondre aux besoins de I'usager
qui ne peuvent étre repondus par la télé ;

>»Comment accéder aux services ;

»>Les mesures de securités en place en ce qui concerne les
renseignements des usagers ;

»La ou les personnes contactent en cas de besoins ;

> Organismes partenaires impliqués dans le service de télé s'ily @
lieu ;

»Comment les rendez-vous liés au service de téle sont-ils organises
et a quol peut-on s'attendre? ;

\/ L Alternative de prestation des soins et services dans le cas ou il y aurait
— I~ Une défectuosité du systeme le moment venu.
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Consentement a la prestation de soins et services par télé

2
XL A
SO T~ ng‘;"‘q"x"‘-\,h \\
e LTl I T N
1o 4 "'Q:,lo'*"- ™~

.@l§

Le consentement éclairé consiste a : #5

v examiner les renseignements sur les services avec I'usager, sa famille ou la personne chargée,
de prendre des décisions en son nom; :

v a I'informer des possibilités qui s’offrent a lui et a lui laisser le femps de reflechir et de poser des
questions avant de lui demander son consentement;

v arespecter ses droits, sa culture et ses valeurs, y compris son droit de refuser de donner son
consentement a tout moment;

v inscrire sa décision dans son dossier.

Quand : En tout temps, avant d’offrir les soins et services

Comment : Formulaire CN000261 : « Consentement a |'utilisation de la télésanté pour recevoir
des soins ef services »

v A SIGNER AU DEBUT D’UNE EP|SODE DE SERVICE (En CHSLD, la notion d’épisode de soins référe
au femps entre le moment ou I'usager entre en CHSLD et ou il quitte)

¥4PROCESSUS CONTINU (CHOIX DE LA MODALITE DE SONS ET SERVICES + REVALIDATION DU
—x~ | CONSENTMENT AVANT CHAQUE RENCONTRE)
\4 \ ¥l FORMULAIRE DISPONIBLE: ,
Oy » Dossier medical electronique (DME)
X <\~ » Dans le module du Cristal-Net : Gestions des formulaires (GDF)
\| . > Surla zone CIUSSS

— “:24—:;“‘*1»— S




. .
Formulaire de consentement a

Centre intégrs
univevsitaire de santé
£t dn pavices sactain

Québec me

Le consentement est valide pour toute la durée de mon épisode de soins et services a partir de la date de signature de ce formulaire,
Je sais que |e présent consentement peut étre annulé de fagon verbale ou &crite en tout temps en faisant Iz démarche auprés de

Cottm dsit  N" diomber, #nom, dete de naisa A dela - . - P - N . . . e -
ﬁ-l:mmJT:ar..md.p}Tu:._aph e — #  le consens a l'utilisation de la télésanté comme moyen de recevoir des soins et services requis par ma condition de sante.

) . ; #  je confirme avoir compris et requ les explications neécessaire sur |a télésante.
CONSENTEMENT A L'UTILISATION DE LA TELESANTE

POUR RECEVOIR DES SOINS ET SERVICES [J En présence de Fusager ] A distance, de fagon verbale
M.B. S"assurer que les signataires de cette formule sont autorisés a le fai Zment aux textes législatifs en vigueur. Et le ¢ Comme professionns! ou intervenant, je confirme avoir
. o - 2 - L . . Date Signature obtenu le consemtement wverbal de [|'usager avamt
échéant, priére de mentionner a quel titre | de parentale] la personne est autorisée _— —
= < = ou ' ] 2 aaaammy] Usager cu personne autorizee Putilisation de la télésanté comme moyen de recevoir des

signer. Dans cette droonstance, demander une preuve du titre. s0ins et services.

Par la présente, je soussigné{e) recevant des soins et services du Centre intégré Date Signature

universitaire en santé et services sodaux de la Capitale-Nationale consens 3 receveir les soins et services requis par ma condition amaammy Intervenantie) ou du professionnel Date_ SE““‘-"'EI - -
de santé via une modalité de télésanté. aaza/mmy]) antie) ou du p

La télésanté est une modalité de dispensation de soins et services qui peut s'effectuer de différente fagon 3 I'zide de Iz technologie
de Finformation et des communications. La technelogie cheisie est adaptée aux besoins requis par ma condition de santé. N
Reévoation du consentement
*  Latélésants est une modalité me permettant de recevoir des soins et services 3 distance qui sont facilitants pour moi-méme,

entou ainsi que mes professionnels et inte  Copendant, la téldsanté ne lace, en sucun temps, certains ® e déclare révoquer mon consentement a |"utilisation de la télésanté comme moyen de recevoir mes soins et senvices.

s0ins et services en personne. Les intervenants ou les professionnels qui assureront mon suivi pourraient me demander de me #® le comprends que je recevrai mes soins et services selon d'autres modalités convenues entre moi et mes intervenants ou
présenter en personne pour certaines situations au besoin. professionnels. Ces modalités sont les suivantes :

* Je comprends que, afin de valider mon identité, les intervenants ou les professionnels deivent me demander une piéce
o'identité.

* Je comprends et crois en Fimportance de transmettre des données précises et véritables sur mon &tat de santé afin que je T oy ] YT ———
puisse recevoir des seins et des services de qualité répondant 3 mes besoins. L = e g €

* e comprends que be CIUSSS de la Capitale-Nationale n'est aucunement responsable si je ne transmets pas des données précises o Commeprofessionnel oui ant, je confirme avair £té

et véritables sur mon état de santé. Date_________ Signature, _ informée verbalement par l'usager de sonm désir de
* e dois informer les professionnels ou intervenants responsables de mon suivi 5 je ne peux étre préssnt pour ma prestation de aaaa/mmjj Ussger ou personne autorises révoquer le consentement 3 Futilisation de la téldsants
50ins et services par télésanté ou si j"éprouve des problémes techniques avec |a technologie. comme moyen de recevoir des soins et services.
* e reconnais avoir regu et compris 'enssignement fait sur |'utilisation du matériel, 57l y a liew. Date. Signature
*  lereconnais avoir été informé des risques reliés 3 Futilisation de Iz télésanté tels que : |2 défectuosité reliée 3 la technologie, asaa/mm] Irterenantie] ou du professionnel Dae_ Signature

2 possibilité de perte d'informations ou de bris de confidentialité. Je comprends et accepte ces risques. ssa/mm/j Intervenant(c) ou du professionnel
*  Je comprends que 'établissement prend les moyens raisonnables afin d'assurer la sécurité des renseignements transmis dans
le cadre de ma dispensation de soins et services.
*  le comprands que les intervenants et professionnels qui agissent & 'occasion de |a dispensation de mes soins et services par
télésanté peuvent communigquer ou transmettre des renseignements ou des documents contenus dans mon dossier d’usager
& mon quipe de soins et services lorsque cela est nécessaire 3 mon suivi dinigus.
*  Jai été est informé que mes données seront conservées 3 mon dossier personnel d'usager, conformément aux lois de la
provimce ou du territoine.
*  Non engazement est valide pour toute |a durée de ma prestation de soins et senvices.
*  le peux me retirer des soins et senvices offerts par tél€santé a tout moment, aprés avoir avisé Pintervenant ou le professionnel
de |a santé qui assure mon suivi par télésanté. Le cas échant, un processus est en place pour assurer |2 continuité de mes
50in5 &t Services.
THOGIEL [2020-03-23] . - Dasmer wager CHOGZEL [2020-03-23] A ‘ Doszier uzages
FORMULAIRE DE CONSENTEMENT TELESANTE DT 3d-8 FORMULAIRE DE CONSENTEMENT TELESANTE DL 3mdd
POUR RECEVOIR DES SOINS ET SERVICES Fazzicez POUR RECEVOIR DES SOINS ET SERVICES Frzezaez . .
SAYIRINAS OINT U SATNC T UC STIVICTS SOCIUUX dT 10 opl’role—No’rlonole
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Contexie pcmdemle Exemple de formulation qui peui*%‘é?‘fm.,
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adressée a l'usager pour obtenir le consentement verbal N

Apres s'étre assurer:

-que l'usager aie prit connaissance et compris les informations fransmis
par courriel

- et d’avoir répondu a ses questions au besoin

« Sachez que toutes les informations échangées durant notre renconire virtuelle
sont confidentielles. Le service de télésanté arecours a des technologies cerfifiees
et sécurisées, mais comme pour foute communication électronique, il existe
certains risques quant a la protection des renseignements personnels tels que la
défectuosité relié a la technologie, la possibilité de perte d’'informations ou de oris
de confidentialité. Vous étes en mesure de limiter ces risques en vous assurant

_ d!&tre dans un endroit facilitant le maintien de la confidentialité. De plus, la

/ remcon’rre ne sera pas enregistrée et son contenu ne sera pas utilise a d’autres fins.
/ 7 \Eif ce gque vous comprenez bien cela et étes en accord. »

EXtml/ag’i%Se tiré de telesante.quebec
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Validation de l'identité de I'usager:+.. ©
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* Obligation d’effectuer I'identification de
tfout usager

1 eRespecter la politique relative &
NG I'identification des usagers PO-08

 La validation de I'identité doit éfre notee en
\ tout temps dans le dossier de |'usager, ainsi
-7 que la facon dont I'identification a ete fait




Gestion du dossier de 'usager

« Respect de |la politique relative a la tenue du dossier de I'usager

et la protection des renseignements personnels PO-22

« Respect des criteres d'Agrement Canada

Principes généraux :

> Ijoul’re personne ou fout groupe a qui sont fournis des services doit avoir acces au dossier
e ['usager.

> Les dossiers paralleles sont 4 proscrire

> Le dossier de I'usager comprend tout renseignement personnel

e ?elc’rlrf AuUX soins et services dispenses, peu importe la forme sous laguelle on le retrouve
— 4 ecrite,

s pho’rogrophiée, informatisée ou autre)

> Les plates-formes informatiques utilisées ne sont pas considérées comme un dossier




Notes professionnelles

« Chaque professionnel est tenu d’inscrire au dossier
de I'usager les interventions gu'il realise pendant
les activités de tele

» L'enreqistrement des conversations et interventions
via une modalité de tele n’'est pas considéere
comme une significative au dossier de |'usager.

» Toute Information, intervention ou mesure de
1 soufien doivent obligatoirement étre versees au
\ /¢ dossier de 'usager.




Photos

« Versées au dossier de |'usager.
» Afin de verser les photos au dossier de |'usager
- Conservafion originale : peut éfre fait dans le K,
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dans un dossier mformo’nque nomme selon le
nom et le numero de dossier CIUSSS de |'usager,
dans la mesure ou celle-ci est defruite dans un

delai de 12 mois suivants la prise de photo et
que I'acces au dossier de partage est restreint.

it 1l est de la responsabilité de I'intervenant de

détruire les photos




Enregistrement vidéo
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« Les enregistrement vidéo ne sont pas autorisé durant la
rencontre.

- L'information doit se refrouver dans la note
professionnelle au dossier de 'usager.

« En cas de situation particuliere, contacter I'archiviste
de votre secteur afin de prendre entenfe avec le
département des archives.

« SOUs certaines conditions, pour certains soins et services et
certaines professions, avec autorisafion de |'usager, il est possible
gue celui-ci envoi une vidéo a l'intervenant pour fin d’'évaluation
(fravaux en cours)

. ‘\./




Conversation écrite via les plates-formes de tele” ;. ...
(«chat», courriel, échanges écrits) &7

* Ne peuvent pas étre imprimés et verses directement au
dossier de |'usager.

» Doivent faire |'objet d’'une note professionnelle au
dossier de |'usager.



Avtres modalités des notes au dossier

ez
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Conseils professionnels entre intervenants ou professionnels (téléassistance) ;57

£

» Responsabilite de I'intervenant qui recoit les conseils professionnels d’effectuer
la note au dossier des échanges.

Télé-interprétation d’examens diagnostiques :
» Résultat de I'examen au dossier de I'usager ou I'examen a eté passe.
Téléconsultation professionnelle intra-établissement :

» Faire parvenir la consultation ou note professionnelle au dossier de |I'usager ou
C

celui-cirecoit ses soins et services. Cela inclut les Teleconsultafions
professionnelles realisées en vertu d'une entente 108 de la LSSS inter-
etablissement.

Téléconsultation professionnelle Inter-établissement :

Les deux établissements doivent assurer I'ouverture d'un dossier au nom de
I'usager qui recoit des services.

> L'établissement dispensateur de soins et services doit envoyer une copie des
notes ou de la consultation qui a eu lieu au dossier de 'usager de
I'etablissement demandeur.
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Normes professionnels en télésanté !

*+*+A tout moment, un intervenants doit répondre a ses devoirs et obligations S

vSIAE~
.~‘ 5’03‘_' "‘ &

professionnels et déontologiques et demeure responsable des actes qu’elle pose.*** '

Qu'elle exerce en présence du client ou par I'utilisation de la télésanté:

» Respecter son champ d’exercice, de méme que les lois et reglements actuels
regissant sa pratique professionnelle;

> Exercer selon les pratiques appuyéees par les résultats probants;

> S'assurer du respect de la confidentigalité et du secret professionnel tant lors des
interventions aupres de I'usager qu'd I'égard des informations obtenues dans le
cadre de son exercice (p. ex. : données, Images);

> S'identifier, établir et maintenir une relation thérapeutique;

» Evaluer la condition de santé, assurer la surveillance et le suivi requis;

> Donner I'information en lien avec ses activités professionnelles;

» Consulter et diriger I'usager vers un autre professionnel si son état I'exige;

/> Documenter les interventions réalisées;

DoV
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** | A TELESANTE N’EMPECHE PAS VOTRE
FONCTIONNEMENT DE TRAVAIL HABITUEL**

« Exemple: poursuivre la comptabilisation de vos
statistiques (fravaux du MSSS pour code I-CLSC a
I'automne 2020)

« Demande d’interprete pour la téleconsultation :
communiquer avec le centre d'interprete avant
d’offrir cette modalité (procédure habituelle)

e EtC.




Désinfection des équipements

v'Suivre la procédure de nettoyage de I'équipement

telephonique et informatique du CIUSSSCN (infolettre COVID
28 avril 2020 sur le microsite CIUSSSCN)

v'Suivre |la procedure de nettoyage et désinfection des
tablettes utilisees en télesanté du MSSS. (boite a outil
telesante.quebec)

Si I'éguipement de télé est utilisé par plusieurs intervenants
et/ou plusieurs usagers :

»procéder a l'hygiene des mains avant et apres I'utilisation du
matériel

»Procéder au nettoyage/desinfection du matériel entre
chaque ufilisation.




Gestion des rendez-vous

Possibilites offertes :
* Via calendrier Outlook

 Via calendrier papier affiché

« Autres modalités choisies selon vos équipes
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Utilisateurs
Super utilisateur CASS
(soutien de 1°" niveau)
Support fonctionnel premier niveau Problémes matériels
. Bris d’équipement (tablette, caméra, micro, haut-parleur)
. Configuration audio/vidéo (Windows)
. Redirection vers pilotes (responsables d’actifs)
. Telésante Outils de collaboration
R telesante.ciussscn@ssss.gouv.gc.ca Exploitation SA
5 Zoom . Teams (volet administratif)
Teams (volet clinique)
Analyste Responsable Analyste Responsable
. Suivi aupres des équipes internes . Suivi aupres des équipes internes

. Escalade au fournisseur . Escalade au fournisseur



mailto:telesante.ciussscn@ssss.gouv.qc.ca

Questions?/ £
Commentaires concern
les lighes directrices?




TEAMS

» Outils collaboratifs en ligne de la suite Microsoft
Office 365

e Installation d'Office 365;: Vous n'avez rien a
installer. L'éguipe technique active votre acces .
lors de la demande de licence .




Formations d’'Office 365

« Site de formation a été mis en ligne par le MSSS et en constante
évolution

 Formation concernant tous les outils offerts dans Office 365
(Accélérateur Office 365, sur votre page d’'accueil Microsoft
Office)

« Consultez les 12 vidéos d’'autoformation sur I'utilisation de MicroSdf
Teams

« Guide d'accompagnement de base pour Teams:
- Qu'est-ce gue Microsoft Teams : Duree 00:59
TBienvenue dans Microsoft Teams : Duréee 02:58

» Guide de démarrage rapide: 5 pages




B% Microsoft

Se connecter

A I'aide de I'adresse courriel profe
d’'Office 365 (portal.office.com)

Votre adresse
courriel
professionnelle

E-mail, téléphone ou identifiant Skype

Pas de compte 7 Créez-en un !

Votre compte n'est pas accessible 7

Options de connexion

Suivant

a" Microsoft
« stephanie.plinke@chudequebec.ca

Entrez le mot de passe

Mot de passe < Mot de passe associé a
votre-adresse

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

santé et de services sociaux de la Capitale-Nationale



Se connecter a Teams (svite)

Cliguer sur Teams




Démarrer Microsoft Teams a partir de votre courriel

1. Cliguez sur le menu d’'Outlook, utlliser le damier en
haut de I'écran (le carré avec 9 petits points dans le
coin supérieur gauche de la fenétre) 9

« 2. Vous verrez les icones de plusieurs applications
» 3. Cliguez sur « Teams » e

N d Applications
* 4. Vous efes maintenant dans Teams = . = ..
PP, vy



Planifier une rencontre virtuelle

2 Facons:

» A partir de votre calendrier Outlook
» A partir de TEAMS
Q Conseils: Planifier une rencontre « test » avec
l'usager avant son rendez-vous virfuelle, minimum-£_
24 'h avant la rencontre virtuelle




Planifier une rencontre a partir de votre courriel

 Directement via voire calendrier Outlook

 Planifier une rencontre pour une autre personne
en partageant votre calendrier (Droits de i
modification ou delégation)




Planifier une renconire virtuelle via Teams

« Sélectionnez Calendrier pour afficher vos rendez-vous et reunions pour le jour ou
la semaine de travail (synchronisation avec votre calendrier Outlook)

Microsoft Teams “

Calendrier

[:] Aujourd’hui < avril 2020
Equipes : srerec BUC

e B
Salle de réunion C et
014 (s-50l)/700 ru Christ-Roi -
St-Cyrille 585

n Tea ric Lepage Eric Lepa:

S55! (CIUSS




Planifier une rencontre

4 Recherchez ou tapez une commande @ = |

Nouvelle réunion Détails Assistant de planification Enregistrer

Fuseau horaire: (UTC-05:00) Est (Etats-Unis et Canada) v
Pourquoi?
Qui?

+ Présence facultative

avr. 2020 10:30 v > 6avr. 2020 11:00 v 30m @ Journée entiére

e se répéte pas v

\Jjoutez un canal

- Chef et chefs-adjoint dpt pharmacie

. Soins palliatif et de fin de vie CN

-

B /7 U % T A A Paragraphe v T, = = 1

@
I

Saisir les informations de cette nouvelle réunion .
Pour inviter une personne de I'extérieur de |'organisation, saisissez son adresse e-mail. Elle
recevra une invitation a participer en tant qu’invitée, méme si elle ne dispose pas de

ﬂ MicrosoftTeams.

| j s
es sociaux de la Capitale-Nationale



Documents a joindre lors de la planification de la rencontre

v Feuillet d’information du Centre de coordination de telesanté
(CCT)

v'Feuillet d'informations complémentaires de téléesanté du CIUSSS de
la Capitale-Nationale (en développement)

v Aide-meémoire de I'usager pour se préparer a sa rencontre virtuelle
du CIUSSS de la Capitale-Nationale (en developpement) -

v'Guide du patient du Réseau quebéecois de telesanté

v'Formulaire de consentement pour I'utilisation de la telésante
comme modalité de soins et services (formulaire CN000261) du
CIUSSS de la Capitale-Nationale

*Pourjoindre des documents, il faut procéder par I'agenda Outloc



Rejoindre une rencontre virtuelle via Teams
(Par I'intervenant-Travail collaboratif)

1.Vous avez |I'application Microsoft Team 2.Vous n'avez pas |I'application Microsoft Team

1. Dans le calendrier, cliquez sur « Rejoindre » 2. Selectionnez « Rejoindre la reunion Microsof Teams »

Re)omd{e la reunion Microsoft Teams

Vous pouvez participer
de plusieurs facons |




Usager- Rejoindre une rencontre virfuelle

1. Réception d'un courriel d’invitation dans sa boite de
récepftfion
En fonction de son application de messagerie,
I'apparence peut difféerer, mais les informations ci-
dessous s'y retrouveront
e Expéditeur;
e Sujet du rendez-vous;
e Date et heure du rendez-vous;
e Options de confirmation de rendez-vous;

“e Lien du rendez-vous.




Usager- Rejoindre une renconire virtuelle
(suite)

2. Validation du rendez-vous par l'usager

léléconsuliation - k. Lod "Th L

27

(7] F

Dans certaines applications de messagerie, le fait de confirmer la réponse a une
invitation faitidisparaitre le courriel de la boite de réception.

' Leirendez-vous s’affichera dans votre calendrier.



Usager- Rejoindre une renconire virtuelle
(suite)

3. Au moment de la rencontre

e Quvrir son courriel d'invitation ou le rendez-vous dans son
calendrier electronique

» Cliguez sur Rejoindre la réunion Microsoft Teams.

3

et
=f Service el U

Québec 222




Usager- Rejoindre une renconire virtuelle
(suite)

» A partir d'un ordinateur : Sélectionnez I'option Participer sur le
web a la place

A )
Bondf e | .--..-,‘,.u.i.,:\.d::--.m'..;.‘.‘j T. Fappl fo bureats | \v\g
- SR
ity AN
« A partir d'une tablette ou cellulaire, I'usager doit télech F‘f-‘@',}'
{ T'application pour répondre a l'invitation. A k’)‘( >



Une fois la rencontre affichee dans TEAMS

Se joindre maintenant }\

P L @ & sennheiser SC30 for Lync

* Une fois la rencontre affichée
dans Teams, cliquer sur
Se joindre maintenant

3 options possibles :

—

Sl

A i’vi_'i"g&ervenant est déja connecté alors la téléconsultation peut debuter;
~ rL i;gager est le premier connecté et sera alors seul jusqu'a ce que l'intervenant
. L'usager peut étre placé dans une salle d’attente, jusqu’a ce que l'intervenant |

ns la téléconsultation.




\Q ~ Astuces - Fonctionnalités TEAMS




Option-Salle d’attente a partir du calendrier
\?-— Outlook

* Planifier la réunion dans le calendrier sans ajouter de
destinataire

« Rouvrir la réunion
« Ajouter un ou des destinataires

* Dans le lien de la renconfre Teams, cliquer sur Options de
la reunion en maintenant la touche Cirl enfoncee

« Dans la fenétre qui s'affiche, dans le champ Qui peut
éviter la salle d’attente?, sélectionner Membres de mo
organisation. g

«Enregistrer les modifications.
» ERvoyer |'invitation.




<

[

B Enregistrer  [§] Anancarmer [ Assistant de planification

Répetiban : Jamais

Recherche une salls ou un emplacement

E Oorupéfe) E COptions de répanse

7 catégorizer
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Bejaindre a réunion Micrpsaft Team
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i

Suivi meédical

¥ 19mai 202005 h30-09h 00

Options de réunion

Qui peut eviter la salle d'attente ?

Toujours laisser les appelants ignorer |2 salle d'attente

dnmoncer quand les appelanis arrivent ou 8'en vont

Qul paut présenter 7

Membres de mon organisation L

(€ universitaire de santé et de services sociaux de la Capitale-Nationale

Tous e

Tous

Klembres de mon onganisation & d'onganisations ap O DLV EES

Taus b
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~ Option-Salle d’attente a partir du calendrier
‘Q’ TEAMS

* Planifier la réunion dans le calendrier. Vous devez ajouter
AU Moins un parficipant.

« Rouvrir la réunion.
« Ajouter le patient aux destinataires.

* Dans le lien de la rencontre Teams, cliguer sur Options de
la reunion en maintfenant la touche Ctrl enfoncee. '

« Dans la fenétre qui s'affiche, dans le champ Qui peut
éviter la salle d’'attente?, sélectionner Membres de mon
organisation. '

« ERAregistrer les modifications.
» Envovyer l'invitation mise a jour.




n Sulvi médical Corversstion  Fichiers  Défails  Assistant deplenfication  Motes de b réunion  Tableau blanc

% Annuler la reunion Fuseau horaire: [UTC-05:0:0) Esi (EtﬂtsJ.Jris =t Cansde] I Ciptions de la reunion I

& Suivi médical

AjoLrter des participarts dant la présence est olligataine + Présence Tatultative

far] 19 mai 2020 O30 woo— 19 mai 2020 000 v 30m B lourmée sntisne

L Meserspstepzs

@&  Aoutez ume position
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Rejoingre la réunion Mi (T
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Avutoriser I'usager a joindre la rencontre

Sans I'application TEAMS Avec |I'application TEAMS

I Sarah-Ewe

patiente dans la salle d'attente




Q Anonymisation des courriels des professionnels

> Si souhaitée dans certaines situations
»Non obligatoire
»Requiert adresse courriel genérique

B Enwvoyer  [I] Abandonner [[§ Assistant de planification [gg Occupéle] » </ Catégoriser ] Options de réponse
# Demander une réponse

¢ Téléconsultation M. Louis Roy / Autoriser le transfert )20 v S

o - v o _ : « Masquer la liste des participants
ouisroy@gmailcom X dr blaisi@®ssssgouvgrea X \

|
SO

4L \» I A N T s = - -~ 3, - |.'g-' == . r =
i‘!:\-' - 2020-04-27 S0 : 09: = lournes entiere @

o BlEBsager Verra le nom du professionnel sans accéder a ses coore
: ommunication avec I'adresse de courriel générique




SIGHIFICATION

1. Achwe ou désaciive @ caméra afin de permetire aux autres participants de vous volr ou
nan.

2. Active ou désactive le micro afin ge permetire aux participants de vous entendre ou non.
'~ Astuce - Fermer le micro permed, surtout sl vous dtes nombreux, @avolr une melleuwre
quailté de son lorsquiun autre participant &'exprime.

J. Permel de partager, au besoin, voire &cran, ou dameher d'autres contenus, 1845 que des
documenis Word.

Pour mafire fin au partage, cliquez sur Arrdter le partags.
Note : Surun apparell moblle, cliquez sur les points oe SUSPENSon Pour accader A I'option
de partage.

4. ous donne accés 3 pluslews options. Vous pouvez cholsir I'afMchage « pleln &cran »,
par exemple. Vous pouvez awss| modifier wos paramétres audios ou video.
Mote : Les options proposées différent selon gue vous &tes sur un ordinateur ou un

apparell moblie.

5. Permet @aMcher une fenéire dans laquelle chacun des particlpants peut ecrire des

messages ou poser des quesiions pendant la tenue de la téleconsultation, sans
interrompre direciement [a personne gul a la parole. 1l est également possible @y partager
des documents ou des lens Wed.

&. Permet de consutler la liste des participanis.

7. MetsTin 3 la iéconsulation.

ss sociaux de la Capitale-Nationale | :



\Q - Option-Tester I'image et le son avant une

renconire

Tester le micro
» |nitier une rencontre d’'essai en allant dans Calendrier

« Cliguer sur Démarrer une réunion
« Cliguer sur Périphériques ou sur le nom du casque d’ecoute

+ Dans la fenétre de parametres, s'assurer que le modele du casque figure bien

comme Haut-parleur et Micro
« Tester le micro en parlant et verifier le bon positionnement de la camera

Se joindre masmtenant

L |-: L} - n Len ﬂhﬂ'ﬂ S0 for Lymc

£
"= ¥ - S'assurer que la camera et le micro sont actives et non barres.

) m

e ST Y T




\Q’Opﬁon-Pariqge d’'ecran




Option- Main levée dans une réunion et affichage 9
participants dans la fenétre principale (a venir affichage de
\ ! 49 participants-juin)




Q Option - Téléchargement du rapport
d'assiduité des participants lors de rencontres

\

Participants N b K

P P Ry -t oy P S -y o
=~ 21 a1l S oA &0 13 1 Nia! | )
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\Q “ Option-Metire une réunion en attente

Dans le calendrier Teams, rejoindre une autre renconire.

eLe patient de la premiere rencontre est mis en attente
automatiguement.

= b | |
FiEp  En attente
1 ‘ |




Option-Metire une réunion en attente

|

Test - appel en a... C .
Mettre en attente .

|

E & X

ur'\‘

A




\Q’ Option-Diviser son écran en deux

* Bouton Windows + fleche de gauche ou de droite

+ Exemple avec une note d’evolution
* Note evolutive

Caps Lock

< Shift

Ctrl




\

N Q - Ouitils pour le travail collaboratif

« Création d'équipe de travalil

« Création de canaux

» Partfage de fichiers, documents
« Appel audio-vidéo

« Ajout de participants en cours de reunion
(personne de l'inferne uniguement)




Outils pour professionnel et usagers

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
collaboratives et de vidéoconférence

»>Site telesante.quebec
» Section professionnel de santé
- Guide du professionnel
« Section usager

- Guide de ['usager

« Boites a outils

Réseau québécois de la télésanté
Ce site donne acces aux informations sur I'utilisation des applications
collaboratives et de vidéoconférence

= * Microsite COVID, secfion pratiqgue professionnelle, onglet
.ielesanté

>Site web du CIUSSSCN /professionnel de la santé/ télésanté ( en >\
.. developpement) : actuellement lignes directrices presentes




CIUSSSCN - Outils en déeveloppement

Site web

« Aide-mémoire Préalables technologiques pour la télésanté (en
développement)

« Aide-mémoire télésanté intervenani- Etapes par étapes(en développement)
« Aide-mémoire télésanté usager- Etapes par étapes(en développeme

\
« Gabarit Invitation de I'usager pour la télésanté (en développemen’r)f

.« Aide-mémoire Eléments essentiels d’une note professionnelle (en
développement)

« Aide-mémoire Quelle modalité de soins et services dois-je offrire (en
développement)

o Fevillefid'information pour I'usager (en developpement)



Questions/commentaire

=5 sociaux de la Capitale-Nationale A _



