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PREAMBULE

1. PREAMBULE

1.1 Introduction

PrevlAS est une application web de recueil et de restitution des données des enquétes de
prévalence des infections associées aux soins (IAS) et des traitements anti-infectieux (Al) en
établissements de santé (ES) et en établissements médico-sociaux (EMS).

Les enquétes nationales de prévalence (ENP) sont réalisées tous les 5 ans et ont pour objectif
de mesurer la prévalence des IAS et des traitements Al dans les ES et les EMS, afin de :

- Produire des indicateurs de prévalence des patients ou des résidents atteints par une
IAS et des patients / résidents traités par ATB a différentes échelles géographiques
(locale, régionale, nationale, européenne) et ainsi de contribuer a la surveillance,

- Décrire la prévalence des IAS et des ATB selon les caractéristiques des établissements
et des patients/résidents,

- Mesurer I'évolution de la prévalence des IAS et des ATB au cours du temps,

- Sensibiliser les professionnels de santé a la prévention du risque infectieux et au bon
usage des ATB,

- Fournir des données de référence pour dégager des priorité d’actions en matiere de
politique de prévention des infections et du bon usage des ATB.

1.2 A qui s’adresse ce manuel ?

Ce manuel est destiné aux utilisateurs de I'application PrevlAS dans les établissements de
santé ou les établissements médico-sociaux qui réalisent les enquétes de prévalence.

1.3 Objectifs de ce manuel

Ce manuel a pour objectif de faciliter I'utilisation de I'application PrevlAS, pour permettre aux
utilisateurs de :

- Se connecter a I'application et se créer un compte utilisateur ;

- Saisir les données relatives a I'établissement participant aux enquétes ;

- Saisir les données des patients / résidents inclus dans le cadre de ces enquétes ;

- Modifier / consulter / valider les données saisies ;

- Exporter les données et produire des rapports automatisés de résultats par
établissement ou groupe d’établissements a partir des données saisies ;

- Gérer son profil utilisateur ;

- Gérer les droits des utilisateurs dans chaque établissement, pour les utilisateurs
disposant des droits particuliers d’administration.
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PREAMBULE

1.4 Déroulement d’'une enquéte

Une enquéte de prévalence est réalisée une année donnée et se déroule en plusieurs étapes
a des dates pouvant varier d’'une enquéte a 'autre (cf. 7.3 pour plus de détail) :

- La période de recueil des données : période lors de laquelle I'établissement réalise
'enquéte un jour donné au cours duquel il recueille les données des patients / résidents
a I'aide de questionnaires sur support papier.

- La période de saisie des données qui se prolonge au-dela de la période de recueil :
période au cours de laquelle I'établissement saisit dans l'application PrevlAS les
données relatives a I'établissement et les données des questionnaires patients /
résidents.

- La période de validation : période au cours de laquelle I'établissement modifie si
nécessaire les données saisies et effectue leur validation. Aucun nouveau
questionnaire ne peut étre saisi au cours de cette période. A la fin de la période de
validation I'enquéte est cléturée.

1.5 Planning des enquétes

Tous les 5 ans environ une engquéte nationale de prévalence (ENP) est réalisée en
cohérence avec I'European Centre for Disease Control (ECDC). Ces ENP font I'objet d’'un
protocole et de questionnaires d’enquéte spécifiques déclinés au niveau national. Les données
recueillies dans le cadre de ces ENP sont exploitées pour fournir des indicateurs au niveau
européen, national, régional et local.

Les établissements ont également la possibilité d’utiliser I'application PrevlAS pour réaliser
une enquéte de prévalence tous les ans, sur la base du protocole et des questionnaires de
'ENP précédente. Ces enquétes locales de prévalence sont réalisées a linitiative des
établissements et leurs données sont exploitées uniquement au niveau local.

La méthode des enquétes de prévalence est détaillée dans les guides de I'enquéteur rédigés
pour chaque enquéte nationale de prévalence (guide ENP 2024 en Ehpad, guide ENP 2022
en ES, etc.).

L’application PrevlAS permet la réalisation en parallele les enquétes de prévalences des
infections a la fois dans les établissements de santé et dans les établissements médico-

sociaux.
2022 2023 2024
Enquéte nationale de prévalence Enquéte locale de prévalence Enquéte locale de prévalence
ES Recueil Saisie Validation Recueil Saisie Validation Recueil Saisie Validation
2024
2022 2023 Enquéte nationale de prévalence
EMS Recueil Saisie Validation

15 mai — 28 juin

Recueil des données

15 mai — 30 septembre 30 septembre — 31 décembre
Saisie des données Validation des données saisies
recueillies dans dans I'application

I'application
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SE CONNECTER A L’APPLICATION

2. PROFILS DES UTILISATEURS

Il existe deux profils de connexion pour les utilisateurs en établissement (ES ou EMS) :

e Un profil utilisateur établissement qui dispose de droit de saisie et modification des
données sur les questionnaires établissement et patient / résident a I'exception des
données administratives de ['établissement. Il dispose également des droits de
modification de son profil utilisateur.

e Un profil administrateur établissement ou administrateur local dispose, en plus du
profil précédant, des droits de gestion de I'ensemble des utilisateurs de son
établissement et des données administratives pour lequel il est administrateur.

Il existe par ailleurs des utilisateurs au profil CPIAS qui disposent de droits d’administration au
niveau régional et des utilisateurs au profil SPF qui disposent de droits d’administration au
niveau national.

3. NAVIGATEUR A UTILISER AVEC PREVIAS

Pour se connecter a I'application PrevlAS, nous vous recommandons d’utiliser les navigateurs
suivant : Chrome, Firefox, Opera, Edge, Safari.

Le navigateur Internet explorer n’est pas supporté par I'application.

4. SE CONNECTER A L’APPLICATION PREVIAS

Ce chapitre fournit les informations nécessaires pour se connecter a I'application PrevIAS.

4.1 Premiére connexion

4.1.1 Modalités de premiere connexion

Les modalités de premiére connexion différent selon les utilisateurs.

e Un utilisateur pour lequel un compte utilisateur a été créé dans PrevlAS par un

administrateur (par exemple, a partir de 'annuaire national des CPias) recevra :

1) Un email de Santé publique France lui indiquant que son établissement est
éligible pour réaliser 'enquéte de prévalence puis,

2) Un email de premiére connexion envoyé par I'application PrevlAS contenant un
lien de premiére connexion.

- Dans ce cas, l'utilisateur effectuera la premiére connexion a I'application en cliquant

sur le lien de premiére connexion indiqué dans I’email de premiére connexion

(cf. 4.1.2).

e Un utilisateur dispose d’'un compte utilisateur dans PrevlAS car il a recu un email de
Santé publigue France lui indiquant que son établissement est éligible pour réaliser
'enquéte de prévalence, mais 'email de premiére connexion n’a pas été regu ou le lien
indiqué dans I'email de premiére connexion est inactif.
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SE CONNECTER A L’'APPLICATION

- Dans ce cas, l'utilisateur effectuera la premiére connexion a I'application en cliquant
sur la fonctionnalité « Mot de passe oublié » situé sur la page de connexion de
I'application (cf. 4.1.3).

e L'utilisateur n’a recu ni email de Santé publigue France lui indiquant que son
établissement est éligible pour réaliser 'enquéte de prévalence, ni email de premiére
connexion (apres vérification dans les spams et la boite de quarantaine).

- Dans ce cas, l'utilisateur s’inscrira a I'application au niveau de la page de connexion
a laide de la fonctionnalité «Inscrivez-vous » avant d’effectuer une premiéere
connexion a l'application (cf. 4.1.4).

4.1.2 Se connecter a partir d’un email de premiére connexion

Un email de premiére connexion a l'application PrevlAS parvient aux utilisateurs de
I'application PrevlAS. Ce mail contient un lien de premiére connexion a I'application. Le lien
permet a chaque utilisateur de réinitialiser son compte en choisissant un nouveau mot de
passe.

Pour vous connecter a l'application, procéder comme suit :

1. Cliguer sur le lien indiqué dans l'email de premiére connexion. La page
« Réinitialisation de mot de passe » s’affiche :

Réinitialisation du mot de passe

Choisir un nouveau mot de passe

Nouveau mot de passe

| Nouveau mot de passe R
1 - Saisir un mot de passe de son

choix dans le premier champ et le
confirmer dans le suivant.

Robustesse dumot de passe:

Confirmation du nouveau mot de passe

| Confirmation du nouveau mot de passe

2 - Cliquer sur le bouton

. ]
RETOURNER A L'ACCUEIL — | « VALIDER »

2. Saisir un nouveau mot de passe dans le champ « Nouveau mot de passe »

3. Saisir une deuxiéme fois le nouveau mot de passe dans le champ « Confirmation du
nouveau mot de passe »

CREER UN MOT DE PASSE: Le mot de passe doit étre d'une longueur minimale de
8 caractéres. Il doit contenir au moins :

» Une lettre minuscule,

= Une lettre majuscule,

» Un chiffre de base 10 (0 a 9),

* Un caractére spécial (~! @#$%"&* -+="|\({}[]:;" <>,.? /)

Cliquer ensuite sur le bouton « VALIDER » pour valider votre mot de passe.

Une fois que le mot de passe est validé, vous étes redirigé vers la page de
« CONNEXION ».
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SE CONNECTER A L’APPLICATION

4.1.3 Page de connexion

Sur cette page, votre identifiant et votre mot de passe vous sont demandés. Votre identifiant
est 'adresse email sur laquelle vous avez recu I'email de premiére connexion.

@revIAS

Enquéte de prévalence des
infections associées aux soins

Connexion
Adresse email
| < 1 - Saisir votre adresse mail
Mot de passe et votre mot de passe
I
bt de passe ouble? [[TET 1 2 - Cliquer sur le bouton « CONNEXION »

Vous n'avez pas de compte ?

Inscrivez-vous

5é Santé
- # publique
oo France

Mentions égales - Nous contacter

1. Sur la page de « Connexion », saisir votre adresse email dans le champ « Adresse
email ».

2. Ensuite saisir votre mot de passe dans le champ « Mot de passe ».
3. Enfin, cliquer sur le bouton « CONNEXION » pour se connecter a I'application PrevIAS.

Une fois que vous avez réussi a vous connecter, vous serez dirigé sur la page des conditions
générales d'utilisation (CGU) de I'application PrevliAS afin d’en prendre connaissance et les
accepter.

4.1.4 Mot de passe oublié

Vous pouvez utiliser la fonctionnalité Mot de passe oublié dans les situations suivantes :

=>» Le lien indiqué dans le mail de premiére connexion est inactif.

= Vous avez recu un email de Santé publique France vous indiquant que vous étiez
éligible pour réaliser 'enquéte de prévalence, mais vous n’avez pas recu d’email de
premiere connexion (aprées vérification dans les spams et la boite de quarantaine).

= Vous avez oublié votre mot de passe.

Pour vous connecter & l'application, procédez comme suit :

1. Cliquer sur le lien suivant: https://previas.santepubliquefrance.fr/. La page
« Connexion » s’affiche.
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SE CONNECTER A L'APPLICATION

PrevIAS

Enquéte de prévalence des
infections associées aux soins

Connexion

Adresse email

Mot de passe

Cliquer sur le lien [
« Mot de passe oublié ? » [T, votdepssse ousic [ CoNNEXION]

Vious n'avez pas de compte ?
Inscrivez-vous
*,® Santé
+»_+ publique
o8 France

Mentions légales - Nous contacter

2. Sur cette page, cliquer sur le lien « Mot de passe oublié ? » pour arriver sur la page
suivante :

Mot de passe oublié ?

Veuillez renseigner I'adresse email utilisée pour vous connecter a l'application

Email

= 4 Exemple@monmail.fr

1 - Saisir votre | —

adresse email EZIEm«—| 2- Cliquer surle
bouton « VALIDER »

3. Saisir 'adresse email dans le champ « Email »

N.B.: vous devez saisir 'adresse email sur laquelle vous avez regu I'email de premiére
connexion dont le lien n’est plus fonctionnel ou sur laquelle vous avez recu I'email de Santé
publiqgue France vous indiquant que vous étes futur utilisateur PrevIAS.

4. Cliquer sur le bouton « VALIDER » pour valider le formulaire.

5. Un message pop-up de confirmation d’envoi apparait a I'’écran. Un email contenant un
lien pour réinitialiser votre mot de passe vous sera envoyé a votre adresse email.

6. Dans votre boite mail, cliquer sur le lien recu pour réinitialiser votre mot de passe
(cf. 4.1.2).

4.1.5 S’inscrire a I'application

Vous devez vous inscrire a I'application si vous n’avez recu ni email de Santé publique France
vous indiquant que vous étiez éligible pour réaliser I'enquéte de prévalence ni email de
premiere connexion.

Attention : les notifications envoyées par I'application peuvent ne pas parvenir a l'utilisateur
pour plusieurs raisons : 1) le message a été enregistré dans les spams ou dans la boite de
quarantaine de [utilisateur; 2) l'adresse de messagerie automatique de PrevlAS
previas@santepubliguefrance.fr utilisée pour I'envoi des notifications a été refusée par le
systéme de sécurité informatique de I'établissement de l'utilisateur. Il est alors recommandé
de demander au service des systémes d’information de I'établissement d’autoriser la réception
des emails envoyés par I'application PrevIAS.
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SE CONNECTER A L’'APPLICATION

Pour s’inscrire a I'application vous pouvez soit :

e Contacter un coordonnateur de 'enquéte dans votre établissement afin qu’il vous crée
un compte PrevlAS.

e Vous inscrire dans I'application afin de créer un compte utilisateur a partir de la
fonctionnalité « Inscrivez-vous » sur la page de connexion.

@releS

Enquéte de prévalence des
infections associées aux soins

Connexion

Adresse email

Mot de passe

Mot de passe oublié ? m

Vous navez pas de compte 7

nsciver vous Cliguer sur le lien « Inscrivez-

ul
¢ France
Mentions légales - Nous contacter

1. Cliquer sur le lien « Inscrivez-vous » en bas de la page « Connexion », pour arriver
sur un formulaire d’inscription.

Inscription

Identité

Nom Prénom

siessamal Fonetion 1- Rempllr tous les

| Choisi une foncion - champs du formulaire
2 - Cliquer sur « + ajouter

Mot de passe Confimer mot de passe

établissement » pour ajouter
les établissements si vous | |
étes rattachés a plusieurs Etablissement(s)

établissements

ETABLISSEMENT 1

Finess uridigue 1 Finess géographique 1

3 - Saisir le code |
CAPTCHA + s 1 ——
Cliguer ici pour changer
Mercl de lem:swles.mrm#'esH\‘\magefﬂr}.:“amasmé de COde CAPTCHA (S,il
@ est illisible)
4 - Cliquer sur le i Y
bouton « VALIDER » L
VALIDER
.;:i‘pldlim

2. Renseigner les différents champs demandés concernant votre identité. Les
informations suivantes sont obligatoires pour la création de votre compte :
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ONN R A LAPPLICATION

Votre nom ;

Votre prénom ;

Votre fonction ;

Votre adresse électronique : votre adresse électronique sera votre identifiant de
connexion ;

e Votre mot de passe : créer un mot de passe (cf. 4.1.2).

Pour éviter une erreur de frappe, vous devez saisir une deuxiéme fois votre mot de
passe dans le champ « Confirmer mot de passe » ;

Renseigner I'établissement auquel vous souhaitez étre rattaché en complétant :

e Lefiness juridique et le finess géographique de votre établissement.
Si le couple finess géographique et juridigue entré ne correspond a aucun
établissement aprés plusieurs tentatives, vous devez contacter le service support
de l'application en cliquant sur le lien « Nous contacter » en bas du formulaire
d’inscription (cf. 4.5).
Si vous appartenez a plus d’un établissement, cliquer sur le lien « + Ajouter un
établissement » pour ajouter tous les établissements auxquels vous demandez a
étre rattaché.

Saisir le code CAPTCHA dans le champ « Merci de recopier les caractéres de
I'image dans les champs associes ». Si le code CAPTCHA est illisible, cliquer sur
licone pour changer de code.

Enfin, cliquer sur le bouton « VALIDER » en bas a gauche.

Attention : vous ne pouvez pas valider le formulaire si tous les champs ne sont pas
complétés.

Si vous obtenez un message d’erreur aprés avoir validé le formulaire d’inscription :
« votre adresse mail correspond déja a un utilisateur de I'application », cela signifie
gue vous avez déja un compte dans PrevlAS. Vous devez alors accéder a la page de
connexion de I'application et cliquer sur « mot de passe oublié ? » (cf. 4.1.3).

Un message pop-up de confirmation de prise en compte de votre demande de
création de compte PrevlAS apparait a I'écran.

Dans les jours qui suivent votre inscription, un administrateur validera votre
demande de rattachement a [I'établissement mentionné dans le formulaire
d’inscription.

Une fois le rattachement validé par un administrateur, vous recevrez un email de
confirmation de rattachement a I'établissement que vous avez indiqué dans le
formulaire d’inscription.

Attention : si aucun administrateur local n’existe pour I'établissement auquel vous
avez demandé le rattachement, votre compte présentera automatiqguement le profil
administrateur de I'établissement.

N.B. : La validation de votre rattachement par un administrateur peut prendre quelques
jours. Si vous vous connectez a l'application avant que votre rattachement a
I'établissement ne soit validé, vous accéderez uniquement a la page de gestion de
votre profil utilisateur (cf. 6.4).

Connectez-vous a l'application en cliquant sur le lien de premiére connexion regu par
email (cf. 4.1.2).
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4.2 Valider la connexion en deux étapes

Cette étape permet d’ajouter un niveau de sécurité supplémentaire a votre compte afin de
le protéger en cas de piratage de votre mot de passe. Elle apparait a la suite de la page de
connexion lorsque lidentifiant et le mot de passe sont valides. Vous recevrez un malil
contenant un code de validation a usage unique pour se connecter a I'application.

Q(-PrevIAS

Enguéte de prévalence de
infections associées aux soins

Validation
en deux étapes

Entrez le code requ par mal 1 - Entrer le code de validation
<«

2 - Cliquer sur le bouton « VALIDER »

1. Saisir dans le champ prévu a cet effet, le code de validation a usage unique.
Le code de validation a usage unique est recu dans la boite mail liée & votre compte,
c’est-a-dire I'adresse mail que vous utilisez pour vous connecter a I'application.

2. Cliquer ensuite sur le bouton « VALIDER ».
Si le code de validation saisi est incorrect, un message d’erreur s’affiche a I'écran vous
demandant de recommencer votre saisie. Pour éviter les erreurs de saisie, il est
recommandé de copier / coller le code de validation.
Si le code de validation a expiré, vous recevez un message d’erreur vous indiquant
gue le code de validation a expiré et vous serez redirigé automatiquement vers la page
« Connexion » pour saisir a nouveau vos informations de connexion.

Attention : les e-mails comportant le code de validation a usage unique peuvent ne pas
parvenir a l'utilisateur pour plusieurs raisons : 1) le message a été enregistré dans les spams
ou dans la boite de quarantaine de l'utilisateur ; 2) 'adresse de messagerie automatique de
PrevlAS previas@santepubliquefrance.fr utilisée pour I'envoi des notifications a été refusée
par le systéeme de sécurité informatique de I'établissement de [l'utilisateur. Il est alors
recommandé de demander au service des systémes d’information de [I'établissement
d’autoriser la réception des emails envoyés par I'application PrevIAS.

4.3 Accepter les Conditions Générales d'Utilisation (CGU)

Une fois authentifié, pour pouvoir accéder aux différentes fonctionnalités de I'application
PrevlAS, vous devez au préalable prendre connaissance et accepter les conditions générales
d’utilisation (CGU) de 'application. La validation des CGU n’est réalisée qu’une seule fois, au
moment de la premiére connexion.

1. Surlapage des CGU, cliquer sur le lien « cliguant ici » pour prendre connaissance des
CGU.
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2. Cocher la case a gauche pour accepter les CGU.
3. Cliquer sur le bouton « ACCEDER A PREVIAS ».

1 - Cliquer sur le lien « Cliquant ici » pour prendre
connaissance des CGU

Vous devez prendre connaissance et accepter les conditions générales d'utilisation (CGU) disponibles en cliquant ici pour pouvoir utiliser Iapplication Previas.

En cochant cette case, je reconnais avoir pris connaissance des CGU et faccepte leur contenu

ACCEDER A PREVIAS

3 - Cliquer sur le bouton « ACCEDER A PREVIAS » pour avoir
acceés a la page d’accueil

2 - Cocher la case pour
accepter les CGU

Si les CGU ne sont pas acceptées, la connexion a I'application PrevlAS n’est pas possible.
Une fenétre pop-up apparait a droite de votre écran affichant un message d’erreur de
connexion vous demandant de recommencer.

Si votre compte est rattaché a un établissement, vous étes alors redirigé vers la page de
sélection d’un établissement « Sélectionnez |'établissement concerné » (cf. 4.4).

Si votre compte n’est rattaché a aucun établissement, vous étes redirigé vers la page de
gestion de votre profil utilisateur « Gestion du profil » (cf. 6.4). Vous n’avez pas acces a la
page de sélection des établissements et a la page d’accueil de I'application.

Sur la page de gestion de profil, vous pouvez demander le rattachement & un nouvel
établissement (cf. 6.4.3). Vous pouvez alors :
e Visualisez le statut de votre demande de rattachement a un établissement « En
cours »
o Contacter I'administrateur local de [I'établissement pour lequel votre
rattachement est en attente, en cliquant sur son adresse email disponible sur cette
page.

Une fois rattaché a I'établissement, vous recevrez un email de confirmation vous indiquant le
nom de I'établissement auquel vous avez été rattaché. Vous pouvez alors vous connecter a
I'application, sélectionner I'établissement auquel vous avez été rattaché et accéder a ses
guestionnaires.

Gestion du profil
Identité

Prénom Nom
Constance BAI
Adresse mail Fonction

constance.bail@yopmail.com Praticien X

Changer de mot de passe

Etablissement(s) de l'utilisateur

Raison sociale Finess géographique Finess juridique Catégorie établissement Administrateur Statut de la demande de rattachement

SCH Patrice

CENTRE DE REEDUCATION L'ESPOIR 590797387 590805628 . GED\ X
Contacter I'administrateur local en Votre demande de rattachement
cliquant sur son adresse email a I'établissement « En cours »
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4.4 Sélection d'un établissement auquel se connecter

Aprés vous étre connecté a I'application et avoir validé les CGU, vous arrivez sur la page de
sélection d’'un établissement « Sélectionnez 'établissement concerné ».

Cette page vous permet de sélectionner I'établissement de santé auquel vous voulez vous
connecter parmi 'ensemble des établissements auxquels vous étes rattaché. Parmi la liste
des établissements auxquels vous étes rattaché, sélectionnez I'établissement dans lequel
vous réalisez 'enquéte de prévalence en cliquant sur le bouton « SELECTIONNER ».

@revIAS

— Sélectionnez I'établissement concerné
CENTRE DE REEDUCATION LESPOIR

moulin BP1 - HELLEMMES - 59160 LILLE

500797387
Quest étab. valice. Quest pat /1
alidé(s)

. . CENTRE HOSPITALIER DE ROUBAIX
Affichage de la liste des [ o equs 5] o) Utiliser le bouton
établissements auxquels = m/ « SELECTIONNER » pour
vous étes rattaché TS e ALeslieuq i sélectionner I'établissement
[ [rovaea [

Avenue
Cedes

Des BP 439 - 59322 Valenciennes

618

INSTITUT J. PAOLI - CALMETTES - CENTRE
DE LUTTE CONTRE LE CANCER

| (e [ wowseqms | &) cice)

4.5 Contacter le support applicatif

Si vous rencontrez des problémes pour vous connecter, vous pouvez contacter le support
applicatif en cliquant sur le lien « Nous contacter », en bas de la page « CONNEXION ».

%re\rlAS
Enguéte de prévalonce des
Infections asscchies aux Sons
Connexion
Adresse ernail
|
Mot de passe >
I
Mot do passe oubhd 7 COMMNEXION
aiam.,
Mentions Kaales - Mous cogta
i 2 - Rédiger un message a
1 - Cliquer sur le lien « Nous contacter » envoyer au support applicatif

Pour toutes autres questions ou difficultés liées a I'utilisation de PrevlAS, contacter le support
applicatif a 'adresse suivante : previas-support@santepubliquefrance.fr
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LA PAGE D’ACCUEIL

5.LA PAGE D’ACCUEIL

Une fois connecté et aprés sélection de I'établissement, vous arrivez sur la page d’accueil. La
page d’accueil est composée d’'un menu, d’'un espace utilisateur, d’'un bloc de texte dynamique
et de rubriques.

Espace
Menu avec onglets 5P
utilisateur
@ Ve A \ Sylvie SME
reviAS f .| cuesiomaic Questionnaire patient / Gestion des questionnaires Gestion des questionnaires patients / | Contrdledes | Rapport Guides & | | CENTREHOSPITALIERDEVAL
_— — établissement résident établissements résidents données automatisé outils ENCIENNES
Enquéte de prévalence des Finess gé0.590000618
infections associées aux soins.
Accueil

Informations
Les enquétes en cours et a venir

Enquéte 2024 en établissement de santé :

« Réalisée & [initiative des établissements : pas
danalyse nationale des données

« Rapport automatisé disponible pour chaque
établissement participant

 Recueil des données finalisé (du 15
mai au 30 juin)

« Saisie des données : jusqu'au 30
septembre 2024

« Validation des données : jusqu'au 31
décembre 2024

Questionnaire
établissement
Complétez les caractéristiques de

I'établissement enquété en renseignant les
informations administratives, les capacités

Questionnaire Patient /
Résident

Complétez les caractéristiques de chaque
patient ou résident enquété en précisant le
séjour, les dispositifs invasifs, les

Rapport automatisé

Générez une analyse descriptive des
données validées de 'ensemble des
patients ou des résidents de votre

> Rubriqles

Guide et outils

Consultez les guides méthodologiques, les
questionnaires, les documents de formation
et les FAQ nécessaires a la mise en ceuvre

Es pace daccueil et forganisation de la prévention traitements anthinfectieux administrés et établissement des enquétes de prévalence
d inf t et du controle des infections les infections actives le jour de lenquéte
Information
ormatio ACCEDER ACCEDER ACCEDER ACCEDER
'

Remarque : la copie d’écran de la page d’accueil ci-dessus correspond a celle pour un profil
utilisateur établissement (la page d’accueil d’'un profil administrateur établissement présente
un onglet supplémentaire : « Administration »).

5.1 Le menu

Le menu est visible sur toutes les pages de I'application PrevlAS. || comporte 8 ou 9 onglets
selon le profil de I'utilisateur.

5.1.1 Menu disponible pour un profil utilisateur etablissement

Le menu d’un profil utilisateur établissement comporte 8 onglets :

e « Accueil » pour revenir a tout moment sur la page d’accueil.

e « Questionnaire établissement» pour accéder a la page questionnaire
établissement.

e « Questionnaire patient / résident » pour accéder a la page questionnaire patient /
résident.

e « Gestion des questionnaires établissements » pour accéder a la page dédiée a la
gestion des questionnaires établissements.

e « Gestion des questionnaires patients / résidents » pour accéder a la page dédiée
a la gestion des questionnaires patients / résidents.

e « Controle des données » pour accéder aux pages de « Gestion des doublons » et
« Gestion des incohérences ».

e « Rapportautomatisé » pour accéder a la page contenant les rapports automatiseés.

e « Guide et outils » pour accéder a la page contenant les guides et outils.
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Sylvie SME
CENTRE HOSPITALIER DE VAL~
ENCIENNES

Questionnaire
établissement

Questionnaire patient /
résident

Gestion des questionnaires
établissements

Gestion des questionnaires patients /
résidents

Controle des
données

Guides &
outils

Rapport

~ .
automatisé

'@releS

Enquéte de prévalence des
infections associées aux soins

Accueil

Accueil

Finess géo 590000618
_ Gestion des doublons

Gestion des

w

Sous-onglets disponibles pour tous
les profils utilisateur établissement
et administrateur établissement

5.1.2 Menu disponible pour un profil administrateur établissement

Le menu d'un utilisateur possédant les droits d’administrateur établissement comporte
9 onglets :
e Les 8 onglets disponibles pour un profil utilisateur établissement (cf. 5.1.1).
e Et un onglet « Administration » permettant d’accéder aux pages de « Gestion des
utilisateurs » et de « Gestion des établissements ».

Gestion des i i Gestion de
établissement / résident établissements patients / résidents

Guides &
outils

'@releS

Enquéte de prévalence des
infections associées aux soins

Accueil

Contrle des o
données

Rapport

Accueil "
e automatisé

Administration ENCIENNES

s Jg0.590000618
Gestion des utilisateurs

Gestion des

CEl EHOSPITALIERDEVAL

Liens disponibles uniquement
pour les profils administrateurs

5.2 Les rubrigues

Vous retrouverez sur la page d’accueil de gauche a droite, 4 rubriques auxquelles vous pouvez
accéder directement en cliquant sur le lien « ACCEDER » correspondant aux pages :
e Questionnaire établissement.
Questionnaire Patient / Résident.
Rapport automatisé.
Guides et Ouitils.

5.3 L’espace d’information

A gauche de la page d’accueil, vous retrouverez des informations sur la réalisation de
'enquéte de prévalence en cours de réalisation avec un récapitulatif des différentes périodes
de I'enquéte.
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6. LE PROFIL DE L’UTILISATEUR

6.1 Accéder a son profil

Un résumé du profil utilisateur est visible dans I'espace utilisateur en haut a droite de I'écran
et disponible sur chaque page de [lapplication. Vous y retrouverez votre identité,
I'établissement auquel vous étes connectés pour réaliser I'enquéte. En cliquant sur l'icone
représentant trois points verticaux : en haut a droite de I'espace utilisateur, un menu
déroulant apparait composé de deux liens :

e Lelien « Déconnexion » pour se déconnecter de I'application PrevlAS. Lorsque vous
cliquez sur ce lien, vous étes redirigé vers la page de connexion (cf. 4.1.3).

o Lelien « Gestion du profil » pour accéder a la page dédiée a la gestion de votre profil
(cf. 6.2).

e Le lien « Sélection des établissements » pour sélectionner un autre établissement
auquel vous souhaitez vous connecter (cf. 4.4).

1 - Cliquer sur les trois points 2 - Cliquer sur « Déconnexion » 2 - Cliguer sur « Gestion
alignés verticalement pour avoir pour se déconnecter de du profil » pour accéder a
acces au menu déroulant I'application la page de gestion de profil
L Syl SME I_]
Sywie SME . CENTHE CRITALICD MIC WAL -
CENTRE HOSPITALIER DE | ENCI' [» Déconnexion
VALENCIENNES "\ Fines
_ . 2, Gestion du profil
Finess geo.390000618 -
& Sélection des
l Y ) — établissements —
z 7 . \\
Résumé de votre profil 2 - Cliquer sur « Sélection

des établissements » pour
changer d’établissement

6.2 Composition de la page gestion de profil
Vous pouvez modifier votre nom, votre fonction et votre mot de passe sur la page « Gestion

du profil ». Pour accéder a cette page, allez dans votre espace utilisateur et cliquez sur I'icéne
puis sur le lien « Gestion du profil » et la page suivante s’affichera :
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Gestion du profil

Identité
- - Section « Identité »
de l'utilisateur

hugues bla@yopmail.com Infirmiére diplémée d'état (IDE) X~

Etablissement(s) de I'utilisateur

Ralson socisle Finess géographique Finess Juridique Catégorie Stablissemant administsteur Statut e I demande de rnachement
CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNE ‘seaauusm 590782215 o BAI Constance oo Section
constance.pall@ycomaliom ,

« Etablissement(s)

Raison saciale Fines géographique Finess jridioue Catégore étaissement adminisuateu sttt de la demande e ratiachement
‘utili
\ — de l'utilisateur »
ENREGISTRER

Elle comporte :

¢ Une section « ldentité » qui affiche votre nom, prénom, adresse électronique et votre
fonction.

e Unlien « Changer de mot de passe » pour changer de mot de passe si besoain.

e Une section « Etablissement de Pl'utilisateur » affichant toutes les caractéristiques
des établissements auxquels vous étes rattachés ou pour lesquels vous avez fait une
demande de rattachement. Chaque ligne correspond a un établissement et comporte :

- La raison sociale, les numéros de Finess géographique et juridique, la catégorie
de I'établissement,

- Le nom, prénom et email de 'administrateur de I'établissement (ce qui vous permet
d’identifier et de contacter si besoin les administrateurs de chaque établissement
auguel vous étes rattaché),

- Etle statut de la demande de rattachement (Administrateur, En cours, Approuvée
ou Refusée).

e Un bouton « ENREGISTRER » pour enregistrer les modifications effectuées sur la

page.

6.3 Statut dune demande de rattachement

Chaque demande de rattachement de votre compte a un établissement possede un statut :
e En cours : sila demande de rattachement n’est pas encore traitée.
e Approuvée : sila demande de rattachement a été acceptée.
e Refusée : sila demande de rattachement a été refusée.
e Administrateur : si [utilisateur présente un profil administrateur local pour
I'établissement concerné.

Etablissement(s) de lutilisateur

[a— Fires gicg iz Fies s [ - Al T —— D d 7

- S~ —— emandade approuvee

CENTRE HOSPITALIR DE VALENCIENNE SE0e1S Sz o D
constance bl Eyopraconn

CENTREDE EEDUCATION LESTOR s SRS EHIE (s ] X

e schyopmai cor

Resen secile iness giecraghinse Tiess i i Habissoment Al St s o e rtlchernt ng ne d u tableau pour
faire une nouvelle

demande de rattachement

o e o
lltenen

fuisonsecile Fines gecgaghepe Fincss e Catégoi daissemerl it Stalt e o deane g tacherenl } D eman d e en cours
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6.4 Gestion de son profil

6.4.1 Modifier son identité

1. Dans la section « Identité » de la page « Gestion du profil », cliquer sur les champs
(nom, prénom, fonction et adresse email) a modifier et entrer la nouvelle donnée.

2. Une fois les modifications effectuées, cliquer sur le bouton « ENREGISTRER » pour
sauvegarder les nouvelles données.

Gestion du profil
Identité
Prénom Nom
Hugues BLA
Adresse mail Fonction
hugues.bla@yopmail.com Infirmisre diplémée d'état (IDE) X ‘
1 - Modifier le ou les champs concernés 2 - Cliquer sur le bouton

« ENREGISTRER » pour

sauvegarder les nouvelles
données

6.4.2 Modifier son mot de passe

Il est nécessaire de changer régulierement son mot de passe pour s’assurer que votre compte
est sécurisé. Pour changer de mot de passe :

1. Surla page de « Gestion du profil », cliquer ensuite sur le lien « Changer de mot de
passe » en bas de la section « Identité »

2. Lapage « Changement de mot de passe » s’affichera :

Entrer votre mot de passe actuel.

Entrer votre nouveau mot de passe (cf. 4.2 Créer un mot de passe).

Entrer une deuxieme fois votre nouveau mot de passe dans le champ dédié a
la confirmation de mot de passe.

Enfin, cliquer sur le bouton « SAUVEGARDER ».

3. Un message de confirmation du mot de passe s'affiche.

Gestion du profil
Identité

Prénom
Hugues
Adresse mail

hugues. bla@yopmail.com

Changement de mot de passe
Mot de passe actuel

| Mot de passe actuel

Nouvesy ot de passe

| Nouveau mot de passe

-5 PR —— 2 - Remplir tous les champs

Confirmation du nouvesu mot de passe

| Confirmation du nouveau mot ¢e passe

Changer de mot de %iﬁ
1 — Cliquer sur le lien « Changer 3 - Cliquer sur le bouton
de mot de passe » « SAUVEGARDER »
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6.4.3 Demander le rattachement a un établissement

Sur la page de « Gestion du profil », vous pouvez faire une demande de rattachement a un
nouvel établissement dans la derniére ligne de la section « Etablissement de I'utilisateur ».
Cette derniére ligne « Nouvelle demande de rattachement » posséde une fonctionnalité de
saisie semi-automatique permettant aux utilisateurs de compléter les champs vides avec
des données valides.

1. Aller dans la section « Etablissement de I'utilisateur » de la page « Gestion du
profil ».

2. Dans la derniere ligne du tableau, saisir les premieres lettres ou les premiers chiffres
dans I'un des champs vides « Raison sociale », « Finess géographique » ou « Finess
juridigue » du nouvel établissement auguel vous souhaitez étre rattaché.

3. Un menu déroulant s’affiche automatiquement vous proposant au moins un choix (si la
saisie correspond au moins a des données d'un établissement présent dans
I'application).

4. Sélectionner dans la liste de choix I'élément correspondant a I'établissement auquel
vous souhaitez étre rattaché (en utilisant la souris pour cliquer sur votre choix). Une
fois I'élément sélectionné, tous les autres champs se remplissent automatiquement.

5. Cliquer sur l'icbne (enveloppe) pour envoyer la demande de rattachement.

6. Une fenétre apparait a I'écran vous demandant de confirmer I'envoi de la demande de
rattachement.

7. Cliquer sur le bouton « VALIDER » de la fenétre pour confirmer I'envoi de la demande
de rattachement.

8. La demande sera traitée par un administrateur (administrateur local, CPias ou SpF) et
vous recevrez un mail de réponse.

Etablissement(s) de l'utilisateur

CENTRE DE REEDUCATION LESPOR m = Etablissement auquel
vous étes rattachés
AINT MARTIN oD [ con X
save Statul de la demance G rattachement 1 - Remplir tous les
=D P IR
champs de la derniére
l ligne du tableau
2 - Cliguer sur l'icéne
Confirmation demande de rattachement pour envoyer la demande de
rattachement
Voulez-vous faire une demande de rattachement a cet établissement ?
NULER VALIER 3 - Cliquer sur « VALIDER » pour valider la
n demande sinon cliquer sur « ANNULER »

Vous pouvez a tout moment visualisez le statut de votre demande de rattachement & un
établissement (cf. 6.3).
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6.4.4 Supprimer le rattachement a un établissement

Si vous souhaitez supprimer une demande de rattachement (approuvée ou refusée) ou
annuler une demande de rattachement en cours :

1. Allez sur la section « Etablissement de I'utilisateur » de la page « Gestion du
profil »

2. Cliquer sur licéne < (croix) dans la colonne de droite du tableau de la section

« Etablissement de I'utilisateur » sur la ligne de I'établissement dont vous souhaiter

demander la suppression de votre rattachement.

Une fenétre s’affiche a I'’écran vous demandant de confirmer votre action.

4. Cliquer sur le bouton « VALIDER » de la fenétre pour confirmer la suppression de la
demande de rattachement.

5. Un message pop-up apparait a I'écran vous confirmant que votre demande de
rattachement a bien été supprimée.

w

Il n’est pas possible de supprimer le rattachement a un établissement dans les cas suivants
(la croix apparait alors en bleu clair) :

e L’établissement sélectionné est celui auquel vous étes connecté.
e Vous étes administrateur de I'établissement sélectionné.

Statut de la demande de rattachement

w < 1 - Cliquer sur I'icéne *< pour supprimer le
rattachement

Statut de la demande de rattachement

»« <4———| Etablissement utilisé pour se connecter
(impossible de supprimer le rattachement)

Statut de la demande de rattachement

B E * 4————| Profil administrateur pour cet établissement
(impossible de supprimer le rattachement)

l

Confirmation de suppression

Voulez-vous vraiment supprimer votre rattachement a cet
établissement ? Il ne vous sera alors plus possible de vous connecter
a cet établissement

2 - Cliquer sur « VALIDER » pour
ANNULER VALIDER > .
supprimer le rattachement
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7.LE QUESTIONNAIRE ETABLISSEMENT

7.1 Accéder au questionnaire établissement

L'onglet « Questionnaire établissement» du menu et la rubrigue « Questionnaire
établissement » vous permet d’accéder a la page du questionnaire établissement de
'enquéte en cours.

7.2 Composition de la page du questionnaire établissement

La page du questionnaire établissement comprend :

e une barre d’information sur le statut de I'enquéte, le statut du questionnaire
établissement, l'année d'enquéte et le statut de [I'établissement au regard de
I’échantillon.

e un formulaire contenant des champs de saisie texte simple avec liste déroulante,
boutons radios et cases a cocher ;

e un panneau de navigation permettant a l'utilisateur d’accéder rapidement aux
différentes sections du questionnaire ;

e 4 boutons d’actions :

- « ENREGISTRER » pour sauvegarder les données saisies dans le formulaire
guestionnaire établissement pendant la période de saisie.

-« VALIDER » pour valider un questionnaire établissement complet et qui comporte
des données répondant aux criteres de validité pendant la période de saisie.

- «DEMANDER LE DEBLOCAGE » pour demander une autorisation a un
administrateur de I'application afin de modifier un questionnaire établissement
validé. Ce bouton apparait uniguement lorsque le questionnaire établissement est
au statut « valide » (i.e. apres validation des données saisies dans le formulaire).

-  « EXPORT PDF » pour exporter un questionnaire établissement en version PDF.

Statut de Statut du Année Etablissement de
I'enquéte questionnaire d’enquéte I'échantillon ou non
@releS . a i patient Gestion Con Rapport cfdess i Z.'::Rz:r;snmucnnml 3
e i établissement 1 véfident établissements patients | résidents données |* | automatisé . Iminigtration | ENGIENNES
infections ﬁs‘:f\::l;.aﬁ ‘:l’rw Finess gé0.530000618
Questionnaire établissement ES Barre d’'information EXPORT PO
* ———————————————————.  ————————————
penéraltes Statut de fenquéte | PERIODE DE SAISIE | | Statut du questionnairs établissement | ENREGISTRE | | Annse de fenquéte :2024 | Participation : NON REQUISE Boutons action
Périmeétre de lenquéte 3

Personnel en ETP

Généralités

Capacité daccuel

Statistiques annuelles Raison saciale Finess géographigue Finess juridique

Situation Covid CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES 590000618 590782215
Pratique du laboratoire de microbiologie]

Statut juridique Catégorie
Prévention et controle des infections

Public Centre haspitalier

Région Département Administrateur local

Panneau de
navigation

Hauts-de-France Nord Sylvie SME

Code postal Commune

59300 Valenciennes

Périmétre de lenquéte

Données recuelllies pour :
© Un seul établissement

Un groupe d'établissements

Formulaire

ol
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7.3 Statuts de I'enquéte

Les différents statuts de 'enquéte sont :

e A venir : l'enquéte n’a pas encore commencé mais sera disponible prochainement.

e Période de saisie : 'enquéte est en cours, vous pouvez saisir vos données dans le
guestionnaire établissement. Le questionnaire établissement doit étre validé avant la
fin de la période de saisie. L'ensemble des questionnaires résidents doivent étre
saisis, quel que soit leur statut, avant la fin de la période de saisie.

e Période de validation : Un questionnaire au statut « enregistré » ne peut plus étre
«validé » au cours de cette période. En revanche, vous pouvez demander le
déblocage de votre questionnaire établissement au statut « validé » pour apporter les
modifications nécessaires. Un questionnaire débloqué au cours de la période de
validation peut étre a nouveau validé. L'ensemble des questionnaires résidents
doivent étre validés avant la fin de la période de validation.

e Cloturé : Il n’est plus possible de modifier le statut et les données du questionnaire
établissement. Les questionnaires établissements au statut «initié » sont
automatiquement supprimés a la cléture de l'enquéte. Les questionnaires
établissements présentant un autre statut peuvent étre consultés dans la page
« Gestion des questionnaires établissements ».

7.4 Statuts du questionnaire établissement

Les questionnaires établissements peuvent avoir différents statuts dans I’application
PrevlAS. Les boutons d’action permettent de changer le statut du formulaire questionnaire
établissement :

e Initié : lorsque le questionnaire établissement est ouvert pour la premiére fois, celui-ci
présente le statut «initié ». Un questionnaire établissement au statut initi€ peut
présenter des données pré-renseignées.

e Enregistré: pour sauvegarder les données saisies dans le questionnaire
établissement, cliquer sur le bouton « ENREGISTRER ». Le questionnaire
établissement passe au statut « enregistré ». Les controles des données s’exécutent
mais n’empéchent pas l'enregistrement du questionnaire. Ainsi, un questionnaire
présentant des données manquantes peut étre enregistré dans 'application.

e Validé : lorsqu’un questionnaire est complet et comporte des données répondant aux
criteres de validité, cliquer sur le bouton « VALIDER ». Les controles des données
s’exécutent. Si les critéres de validité sont remplis, le questionnaire passe au statut
« validé » et ne pourra plus étre modifié.

e Endemande de déblocage : lorsqu’un utilisateur souhaite apporter des modifications
a un questionnaire au statut « validé », il doit au préalable en demander le déblocage
a un administrateur de l'application en cliquant sur le bouton « DEMANDER LE
DEBLOCAGE ».

e Deébloqué : Lorsque la demande de déblocage est acceptée par un administrateur, le
statut du questionnaire passe en « débloqué » et peut étre modifié puis a nouveau
validé.

7.5 Statuts de 'établissement au regard de I'échantillon
Les établissements faisant partie de I'échantillon tirés au sort ont un statut de « participation

requise ». Les établissements ne faisant pas partie de I'échantillon ont un statut de
« participation non requise »
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7.6 Compléter un questionnaire établissement

Le questionnaire établissement est composé de plusieurs sections qui varient selon le
protocole d’enquéte.

Lorsqu’un établissement ouvre pour la premiére fois son questionnaire établissement en
« période de saisie », celui-ci présente le statut « initié ».

e Une section concernant les caractéristiques administratives de I'établissement
comporte des champs pré-remplis et non modifiables. Ces champs peuvent étre
modifié uniquement par un utilisateur au profil « administrateur local » a partir du menu
« Administration / Gestion des établissements » (cf. 12.2).

e Les autres sections du questionnaire établissement comportent des champs a
renseigner. lls peuvent étre vides ou pré-remplis selon les données importées a partir
des bases médico-administratives.

IQuestionnaire établissement ES @enreciSTRER | ISR
Générales. - = N
Statut de enquete :| PERIODE DE SAISIE | | Statut du questionnaire établissement :| INITIE | | Année de fenquéte : 2022 | Participation : NON_REQUISE
Personnel en ETP
Capacité d el
Statis!

y Raison Sociale Finess géographique Finess juridique . Zo 7 z
St ceie Partie generale pre-
Pratique du laboratoire de microbiologie CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES 590000618 5390782215 .

Prévention et conle s fecons remplie non
Statut juridique Catégorie
. A
Pubic —— - modifiable (peut étre
Région Département Administrateur local m0d|f|ée un|quement
Hauts-de-France Nord Constance BAI o
par un administrateur
Code postal Commune d y )
59300 Valenciennes —/ en cas aerreur
) Les parties a
Personnel en ETP - au moment de I'enquéte . .
Nombre dinfirmieres hygiénistes Nombre de référents antibiotiques re nselg ner o u a
[ Weonns modifier

7.7 Enregistrer un questionnaire établissement en période de
saisie

Il est nécessaire d’enregistrer une premiere fois le questionnaire établissement pour pouvoir
avoir acces aux questionnaires patients. Afin d’enregistrer le questionnaire établissement au
statut « initié » ;

1. Remplir ou modifier les parties non grisées du questionnaire établissement.

2. Cliguer ensuite sur le bouton « ENREGISTRER » en haut a droite ou en bas droite de
la page « Questionnaire établissement », pour enregistrer les données saisies ou
modifiées.

Des contrbles sont effectués a I'enregistrement du questionnaire établissement. Si des
erreurs sont identifiées, un message d’erreur s’affiche a I'écran. Vous pouvez quand méme
enregistrer votre questionnaire établissement afin d’y revenir plus tard, mais il ne pourra pas
étre validé. Le statut du questionnaire passera au statut « enregistré ».
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Si vous essayez de quitter la page sans enregistrer le questionnaire établissement aprés la
saisie des données, une fenétre s’affiche a I'’écran vous demandant de confirmer votre action
de quitter le questionnaire établissement sans I'enregistrer ou le valider.

Changements non sauvegardés X

A Sivous quittez la page sans enregistrer ou valider, les données saisies seront perdues. Souhaitez-vous poursuivre?

Cliquez sur le bouton « OUI » pour quitter
la page sans enregistrer les modifications
sinon cliquez sur « NON »

Vous pouvez modifier le questionnaire autant que vous voulez tant que le statut du
guestionnaire établissement est « enregistré ».

7.8 Valider un questionnaire établissement

Attention : Un questionnaire établissement doit étre validé pendant la période de saisie.
Il ne sera plus possible de valider un questionnaire établissement pendant la période
de validation. Seules les données des questionnaires validées seront analysées dans le
rapport automatisé.

1. Surla page « Questionnaire établissement », cliquer sur le bouton « VALIDER » en
haut a droite de la page. Des contrbles sont effectués. Un questionnaire pourra pas
étre validé uniquement si ’ensemble des champs obligatoires sont complétés et si
aucune erreur n’est identifiée sur les contrdles bloquants. Dans le cas contraire,
un message d’échec de validation s’affichera a I'écran.

2. Au clic sur le bouton « VALIDER », un message s’affiche afin de confirmer la
validation du questionnaire. Cliquer sur le bouton « OUI» de la fenétre de
confirmation.

3. Un message pop-up vert apparait a I'’écran pour vous informer de la validation de votre
guestionnaire établissement.

4. Une fois le questionnaire validé, le questionnaire passe au statut « valide » et les
champs du formulaire apparaissent grisés et il n’est plus possible de les modifier
directement.

Un questionnaire établissement rempli au statut « initié » peut étre validé directement sans
étre enregistré au préalable. Un questionnaire établissement au statut « enregistré » peut étre
validé a tout moment avant la période de validation.
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Questionnaire établissement 1 - Utiliser le bouton « VALIDER »
complété au statut « Enregistré » pour valider le questionnaire
Questionnaire établissement ES BENREGISTRER m
Généraliés | Statut de fenquéte :| PERIODE DE SAISIE | | Statut du questionnaire établissement :| ENREGISTRE | | Année de fenquéte : 2024 | Participation : NON REQUISE I
Périmétre de lenquéte - 1
Confirmation de validation de questionnaire X

A Etes-vous sir de vouloir valider le questionnaire ? Il ne vous sera plus possible de modifier les données saisies dans le questionnaire

[xou ] ou
| [

2 - Cliquer sur « OUI »
\/ Validation effectuée %

Le questionnaire a bien été validé et ne
pourra plus étre modifié. Si vous souhaitez
toutefois modifier les données de votre

questionnaire, il vous sera nécessaire de 4 - Le questionnaire passe
demander le déblocage du questionnaire en statut « VValidé »

<«—— 3 - Pop-up d’'information

Questionnaire établissement ES 11' EEMGERGEEERE | m

Genesalites Statut de 'enquéte :| PERIODE DE SAISIE | | Statut du questionnaire établissement :‘ VALIDE | Année de l'enquéte : 2024 | Participation : NON REQUISE I

Périmétre de lenquéte

7.9 Modifier un guestionnaire établissement validé

Pour modifier un questionnaire établissement au statut « validé », il est nécessaire de
demander préalablement le déblocage du questionnaire a un administrateur CPias ou SpF.

Sur la page du « Questionnaire établissement » au statut « valide », cliquer sur le bouton
« DEMANDER LE DEBLOCAGE » en haut a droite de la page pour envoyer la demande de
déblocage a un administrateur. Le statut du questionnaire établissement passe « en demande
de déblocage » (cf. 8.2.1).

Si la demande est acceptée par I'administrateur, le statut du questionnaire établissement
passe au statut « débloqué », vous pouvez alors modifier le questionnaire établissement et
cliquer sur le bouton « VALIDER » pour sauvegarder les modifications.

Attention : Seuls les questionnaires établissements qui ont été validés en période de
saisie peuvent étre modifiés (aprés déblocage) en période de validation.

Un questionnaire établissement ne peut plus étre débloqué (et donc modifié) lorsque
I’enquéte est cloturée.
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8. GERER LES QUESTIONNAIRES
ETABLISSEMENTS

A partir du menu, cliquer sur 'onglet « Gestion des questionnaires établissements » pour
aller sur la page dédiée a la gestion des questionnaires établissements. Vous retrouverez sur
cette page, un tableau qui affiche I'historique de tous les questionnaires établissements que
vous avez complétés au cours des enquétes de prévalence avec un résumé de leurs
caractéristiques (statut de l'enquéte, statut du questionnaire, l'année, les données
administratives, etc..). La derniére colonne du tableau correspond aux actions disponibles pour
chaque questionnaire établissement. Les différentes actions disponibles sont les suivantes :

- @ Visualiser le questionnaire : redirige vers le questionnaire établissement ne
pouvant pas étre modifié.

. & Editer le questionnaire : redirige vers le questionnaire établissement pour le
modifier et le valider (cf. 7.8).

- & Demander le déblocage du questionnaire & un administrateur : fonctionnalité
équivalente a celle du bouton action « DEMANDER LE DEBLOCAGE » de la page
« Questionnaire établissement » pour demander le déblocage d’un questionnaire
validé afin de le modifier (cf. 7.9).

- B Exporter : télécharge le questionnaire établissement au format PDF. Fonctionnalité
équivalente a celle du bouton action « EXPORT PDF » de la page « Questionnaire
établissement » (cf. 8.1.1).

8.1 Exporter un questionnaire établissement en PDF

8.1.1 A partir de la page « Questionnaire établissement »

Pour exporter un questionnaire établissement au format PDF :

1. Cliquez sur l'onglet « Questionnaire établissement » du menu. Le questionnaire
établissement s’affiche.

2. Lorsque vous étes sur le questionnaire établissement, cliquer sur le bouton
« EXPORTPDF » en haut a droite de la page.

Cliquer sur le bouton « EXPORT
PDF » pour exporter le
guestionnaire établissement

. . . .
Questionnaire établissement ES arveostre | [ (R
Genérales Statut de I'enquete :| PERIODE DE SAISIE | | Statut du questionnaire établissement: | INITIE | | Année de I'enquéte : 2022 | Participation : NON_REQUISE

Personnel en ETP

Capacité daccueil PP
Généralités

Statistiques annuelles
Situation Covid Raison Sociale Finess géographigue Finess juridique
Pratique du laboratoire de microbiologie CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES 590000618 500782215

Prévention et contréle des infections
Statut juridique Catégorie

Public Centre hospitalier
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8.1.2 A partir de la page « Gestion des questionnaires établissements »

1. Surla page « Gestions des questionnaires établissements », dans la colonne de

droite du tableau de gestion, cliquer sur licbne exporter E‘ sur la ligne du
questionnaire établissement a exporter.

268 questionnaire(s) établissement(s) C“quer sur I"Céne
Année 1) m‘m N m‘:";’r Sttt questionnmie || Raison wocive || ¥ ique 1| 1l Dipenement 1| E-' pour exporter
oo | o [ omowt | e @ | le questionnaire en
un CLOTURE | ou DEBLOQUF [ o0 o e PDF

2. Sur la page « Gestions des questionnaires établissements », vous pouvez aussi
visualiser le questionnaire établissement avant de I'exporter en cliquant sur 'icbne @
puis sur le bouton « EXPORT PDF ».

268 questionnaire(s) établissement(s)

Mol L 1y ey o 1 e 1) - 11 1= = i 1 - Cliguer sur I'icbne
220 GTURE | ou DEBLOQUE I X P o ValdeMame S @ @ pour Vlsuallser Ie
2020 CLOTURE | 0w DEBLOQUE |  SomenoTAuRoe saooonere o ord Vienciewnes @ questlonnall’e

Questionnaire établissement ES

- 2 - Cliquez sur le bouton
stut deFenquete: | CLOTURE | Statut du questionnsire éatiisserment: | DEBLOGUE | « EXPORT PDE » pour

exporter le questionnaire

Raizon Sociale Finess géographiqus

TMAX 987456321

Stacun Juridique Catégorie
Privé & but lucratif Centre hospitalier

Code postal Communea Asministrateur loeal

8.2 Débloquer un questionnaire établissement validé

8.2.1 A partir de la page « Questionnaire établissement »

Un questionnaire établissement au statut « valide » ne peut plus étre modifié directement.
Vous devez effectuer une demande de déblocage du questionnaire validé a un administrateur
(CPias ou SpF) afin de pouvoir le modifier.

1. Sur la page du « Questionnaire établissement » au statut « valide », cliquer sur le
bouton « DEMANDER LE DEBLOCAGE » qui apparait en haut a droite de la page
apreés validation d’'un questionnaire établissement.

2. Un message pop-up de confirmation apparait a I'écran et le statut du questionnaire
établissement passe au statut « en demande de déblocage ».

3. Un mail est alors envoyé aux administrateurs (CPias et SpF) pour les informer de votre
demande. Une fois votre demande acceptée le questionnaire établissement passe au
statut « débloqué ». Vous recevez un email pour vous informer que le questionnaire
établissement est désormais au statut « débloqué ».

4. Vous pouvez a nouveau modifier le questionnaire établissement au statut
« débloqué » et le valider en utilisant le bouton « VALIDER ».
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Cliquer sur le bouton « DEMANDER
LE DEBLOCAGE » pour envoyer la
demande a un administrateur

Questionnaire établissement ES | DEMANDER LE DEBLOCAGE |

Générales 3
e Statut de l'enquete:  PERIODE DE SAISIE Statut du guestionnaire Etablissement: | VALIDE
Personne|

Cagacilé dscsueil

Générales

Raison Sociale Finess géographigue

CENTRE DE REEDUCATION LESPDIR 590797337
Statut juridique Catégarie

Privé & but lucratif Frablissernents de Soins de suite et réadaptation

8.2.2 A partir de la page « Gestion des questionnaires établissements »

1. Surla page de « Gestion des questionnaires établissements », dans la colonne de

droite du tableau de gestion, cliquer sur licéne s (cadenas) sur la ligne du
guestionnaire établissement dont vous souhaitez demander de déblocage.

2. Un message de confirmation s’affiche afin de confirmer la demande de déblocage
du questionnaire. Cliquer sur le bouton « OUI » de la fenétre de confirmation.

3. Un message pop-up vert apparait a I'écran pour vous informer que la demande de
déblocage a bien été transmise a un administrateur. Le questionnaire établissement
passe du statut du questionnaire « valide » a « en demande de déblocage ».

4. Un mail est alors envoyé au CPias et & SpF pour les prévenir de votre demande. Une
fois votre demande acceptée, vous recevrez un e-mail pour vous avertir et le statut de
votre questionnaire sera « débloqueé ».

5. Vous pouvez a nouveau modifier votre questionnaire établissement au statut
« débloqué » et le valider a nouveau.

Cliquer sur licone & pour demander le
déblocage du questionnaire le questionnaire

4 questionnaire(s) patient(s) (dont 0 sélectionné(s))

Statut du

’ Finess " " . Participation 1D Pationt / 5 7 i
1 wnité 7] patient / résident  Géographique 1] s requise 1| résident 1] pSent/Unhbds  Swxs 1l Aoe Tl Actens
i1

[ £52024-434301- Chinurgie
2024 8ATS VALIDE 590000618 CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES Non H

0001  carcinol logique

ES2026-434301- chi
2004 BATS 590000618 CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES Non wo. F 64 o B

0004 carcinologique

E52024-434301- Chirurgie
2024 8ATE DEBLOQUE 590000618 CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES Non Reraia gk H /B ©O

Vous pouvez préalablement, cliquez sur I’icone visualisez @ sur laligne du questionnaire
établissement pour le visualiser avant d’en demander le déblocage sur la page du
guestionnaire (cf. 8.2.1).
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9. LE QUESTIONNAIRE PATIENT / RESIDENT

L’onglet « Questionnaire patient / résident » du menu vous permet d’accéder au questionnaire
patient résident de I'enquéte en cours.

9.1 Statut du questionnaire patient / résident

Les différents statuts du questionnaire patient / résident possibles sont :

e «Initié » : Le questionnaire en cours de saisie n'a pas été enregistré une premiére
fois.

o « Enregistré » : Vous avez commenceé a remplir le questionnaire patient / résident et
les modifications ont été prises en compte.

e «\Validé » : Le questionnaire est complet et comporte des données répondant aux
critéres de validité. 1l est validé et n’est plus modifiable.

e «Endemande de déblocage » : aprés validation du questionnaire patient / résident,
afin de modifier votre questionnaire vous avez fait une demande de déblocage.

e «Deébloqué »: la demande de déblocage a été acceptée et le questionnaire est de
nouveau modifiable. Ne pas oublier de valider un questionnaire débloqué apreés
modification.

9.2 Les boutons de la page questionnaire patient / résident

La page questionnaire patient / résident possede 5 boutons :

» Un bouton « ENREGISTRER » pour sauvegarder les données saisies dans le
formulaire questionnaire patient / résident. Il est conseillé d’enregistrer un
questionnaire patient / résident préalablement a sa validation, pour reporter 'identifiant
du questionnaire généré par I'application sur le questionnaire sur support papier.

= Un bouton « VALIDER » pour valider un questionnaire patient / résident complet. Pour
une participation compléte a I'enquéte, 'ensemble des questionnaires doivent étre au
statut « valide ». Le rapport automatisé ne sera généré qu’a partir des questionnaires
validés.

= Un bouton « DEMANDER LE DEBLOCAGE » pour demander le déblocage du
questionnaire patient / résident au statut « validé » a un administrateur afin de pouvoir
le modifier. Ce bouton apparait uniguement lorsque le questionnaire est au statut
«validé ».

* Un bouton « EXPORT PDF » pour exporter un questionnaire patient / résident en
version PDF (cf. 10.2 pour des exports de 'ensemble des données aux format .CSV).

*= Un bouton « SUPPRIMER » pour supprimer un questionnaire patient / résident.

9.3 Compléter un nouveau questionnaire patient / résident

Attention : Vous ne pouvez pas saisir les questionnaires patients tant que votre
questionnaire établissement n’a pas été enregistré une premiére fois.

1. Pour générer un nouveau questionnaire patient, cliquer sur le lien « Questionnaire
patient / résident » et un formulaire questionnaire patient / résident vide s’affiche.

2. Compléter tous les champs vides du questionnaire patient (toutes les variables sont
obligatoires a la validation du questionnaire).
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9.4 Enregistrer un questionnaire patient / résident

1. Une fois le questionnaire patient / résident complété, cliquer sur le bouton
« ENREGISTRER » en haut ou en bas a droite de la page pour sauvegarder les
données saisies.

2. Des contrbéles sont effectués :

- Si des champs vides ou des erreurs sont identifiés dans le questionnaire, un
message d’erreur s’affiche a I'écran. Cliquer sur le bouton « ENREGISTRER »
de la fenétre d’erreur. Un questionnaire comportant des erreurs ou des champs
vides peut étre enregistré, mais il ne pourra pas étre validé.

- Siaucun champ vide et qu’aucune erreur n’est identifiée dans le questionnaire, un
message pop-up vert apparait a I'écran pour vous informer de I’enregistrement
de votre questionnaire patient / résident.

3. Vousrestez sur le questionnaire enregistré. Pour générer un nouveau questionnaire
patient / résident vierge a saisir, cliquer sur l'onglet « Questionnaire patient/
résident » du menu.

Cliquez sur le bouton « ENREGISTRER »
pour enregistrer le questionnaire

Questionnaire Patient ES

Etablissement et service Statut de lenquéte :| PERIODE DE SAISIE | | Statut du questionnaire e’lab\issemenl“ "’-JJE| Statut du pat\em/rés\dem:‘ N TE‘ Année de lenquéte : 2022 | Participation : NON REQUISE

Patient

Chirurgie depuis Iadmission

Dispositfs) nvasii(s) Etablissement et service

Traitement(s) antinfectieux Raison sociale Finess géographique
Infection(s) nosocomiale(s) CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES 590000618

Code du service Spécialité du service Date de I'enquéte

‘ Transplantation 06/05/2022

9.5 Valider un questionnaire patient

9.5.1 A partir de la page « Questionnaire patient / résident »

Vous étes sur un questionnaire patient / résident aux statuts « enregistré » ou « débloquée »
et vous souhaitez le valider.

Attention : des contrbles sont effectués. Si des champs vides ou des erreurs sont identifiés
dans le questionnaire, celui-ci ne pourra pas étre validé. Le bouton « VALIDER » sera non
actif, c’est-a-dire grisé non cliquable. Si tous les champs du questionnaire patient ont été bien
renseignés, le bouton « VALIDER » devient actif :

1. Cliquer sur le bouton « VALIDER » en haut ou en bas a droite du formulaire.

2. Au clic sur le bouton « VALIDER » un message s’affiche afin de confirmer la
validation du questionnaire. Cliquer sur le bouton « OUI» de la fenétre de
confirmation.

3. Un message pop-up vert apparait a I'écran pour vous informer de la validation du
guestionnaire patient / résident.
4. Vous serez alors redirigé vers un nouveau questionnaire patient / résident vierge
a saisir.
Une fois le questionnaire patient validé, vous ne pourrez plus le modifier directement. Il sera
nécessaire de demander préalablement le déblocage du questionnaire & un administrateur
(cf. 10.3).
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Cliquer sur le bouton « VALIDER »
pour valider le questionnaire

Questionnaire Patient ES aenrecisTrer | [ENIEEG
Etablissement et service Statut de fenquéte | PERIODE DE SAISIE | | Statut du questionnaire établissement: | VALIDE || Statut du patient/tésident | INITIE | | Année de Fenquete :2022 | Participation : NON REQUISE
Patient — —

Chirurgie depuis Iadmission

Dispositif(s) invasif(s) Etablissement et service

Traitement(s) antiinfectieux Raison sociale Finess géographique

Infection(s) nosocomiale(s) CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES 590000618

Code du service Spécialité du service Date de I'enquéte

‘ Transplantation 06/05/2022

9.5.2 A partir de la page de « Gestion des questionnaires patients /
résidents »

9.5.2.1 Valider un seul questionnaire

1. Surla page de « Gestion des questionnaires patients / résidents » (cf. 10), réaliser
éventuellement une recherche dans le tableau de gestion des questionnaires patients /
résident a partir de la barre de recherche pour retrouver le questionnaire patient/
résident a valider (cf. 10.1).

2. Dans la colonne de droite du tableau de gestion des questionnaires patients / résident,
cliquer sur 'icéne valider @ de la ligne du questionnaire patient & valider. Seuls
les questionnaires patients / résidents aux statuts « enregistré » ou « debloqué » qui
peuvent étre validés présentent cette icéne.

3. Des contréles sont effectués :

- Si champs vides ou des erreurs sont identifiés dans le questionnaire, celui-ci ne
pourra pas étre validé. Un message d’erreur s’affiche a I'écran indiquant les
contr6les bloquants. Cliquer sur le bouton « OUI » pour quitter la fenétre d’erreur.

- Siaucun champ vide et qu’aucune erreur n’est identifiée dans le questionnaire, un
message s’affiche afin de confirmer la validation du questionnaire. Cliquer sur le
bouton « OUI » de la fenétre de confirmation.

4. Un message pop-up vert apparait a I'’écran pour vous informer de la validation du
guestionnaire patient / résident.

2 questionnaire(s) patient(s)

Année de fenquéte

arsaon 11 Finess PaTnlmmm requise  IDPatient/résident  Spécialité du patient

/résident 1| Raison sociale 1 Sexe 1| Age 11 Actions.

2022 123 [ VALIDE ‘ CENTRE HOSPITALIER

590000618 Non £52022:102011 Chirurgie cardiaque £ & @
DE VALENCIENNES “ ardiaqu E &

TS CENTRE HOSPITALIER
2022 123 ENREGISTRE 590000618 Non £52022-10201-2 Chiturgie cardia
ENREGISTRE | - ssom e M e cardiase

Cliquer sur I'icone o pour
valider le auestionnaire

Sur la page « Gestion de questionnaires patients / résidents », vous pouvez préalablement
visualiser le questionnaire patient / résident, notamment pour corriger les erreurs et/ou
compléter les champs vides en cliquant sur I'icéne # dans la colonne de droite du tableau
pour éditer le questionnaire.
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»
Cliquer sur I'icone £ pour visualiser le questionnaire patient / résident

2 questionnaire(s) patient(s)

Année de fenquéte

Finess Participation requise 1D Patient / résident  Spécialité du patient

Code duservice 1] Irésidont, 1) 1 Raison sociale 1) 1 1 1 Sexe 1) Age 11 Actions

CENTRE HOSPITALIER
2022 123 VALIDE | sso0ooets Noa £52022:10201-1
SE——— DE VALENCIENNES

_ CENTRE HOSPITALIER
2022 12 d GISTRE 59000061; N 2022-10201-2
0 3 ENREGISTR ‘ 0000618 it on £52022-1020

9.5.2.1 Valider un ensemble de questionnaires

Sur la page « Gestion de questionnaires patients / résidents », vous pouvez valider un

ensemble de questionnaires patient / résident a partir du bouton « VALIDER LA
SELECTION ».

1. Dans le tableau de gestion des questionnaire patient / résident, sélectionner un
ensemble de questionnaire en cochant les cases a gauche du tableau
(éventuellement effectuer préalablement une recherche de questionnaire) : 1) cocher
les cases correspondant aux lignes des questionnaires patient / résident a sélectionner
ou 2) cocher la case du haut au niveau du bandeau du tableau de gestion pour
sélectionner 'ensemble des questionnaires du tableau de gestion.

1 - Cocher la case du haut pour sélectionner toutes
les lignes du tableau de gestion des questionnaires

5 questionnaire(s) patient(s) (dont 2 sélectionné(s)y% Le bandeau du tableau de geStion
v e indique le nombre de questionnaires
@ Année de fenquéte  Code service / questionnaire Finess sélectionnés parmi les questionnaires
Tl unité  T| patient / résident Géogra .
1 du tableau de gestion
[ 2024 BAT-B 59000
2024 BAT-B 59000
2024 59000
2024 59000
2024 59000

1 - Ou cocher les cases correspondant aux
lignes des questionnaires a sélectionner 2 - Cliquer sur le bouton

« VALIDER LA SELECTION »

Gestion des questionnaires patients / résidents SUPPRIMER LA SHECTION
Q Recherchy nHNmAust ande: i v Fitre QLIKSONE DOU fexpart de Particlpation requise
Sl i D asiomae Statut de Fenquste [ PERIODE DE SAISIE
Confirmation validation
Eresvous sir de vouloir valider la sélection ? i
A L . e e i pour les raizons suivantes _— -
: - s 3 - Cliquer sur « OUI »
pour confirmer la validation
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2. Cliquer sur le bouton « VALIDER LA SELECTION » situé au-dessus du tableau de
gestion des questionnaires patient / résident.

3. Un message s’affiche afin de confirmer la validation de la sélection de
guestionnaires. Le message de confirmation indique également les questionnaires
qui présentent des champs vides ou des erreurs et qui ne pourront pas étre validés.
Cliquer sur le bouton « OUI » de la fenétre de confirmation pour confirmer la validation
de la sélection de questionnaires.

4. Un message pop-up bleu apparait a I'écran pour vous informer du nombre de
questionnaires patient / résident validé parmi I'ensemble des questionnaires
sélectionnés.

9.6 Supprimer un questionnaire patient / résident

Seuls les questionnaires patients / résidents aux statuts « enregistré » ou « débloqueée »
peuvent étre supprimés.

1. Surla page du questionnaire, cliquer sur le bouton « SUPPRIMER » en haut ou en bas
a droite de la page. Ce bouton est absent d’un questionnaire au statut « initié ». Ce
bouton est non actif (c’est-a-dire grisé non cliquable) sur un questionnaire « validée »
ou « en demande de déblocage ».

2. Une fenétre s’affiche afin de confirmer la suppression du questionnaire. Cliquer sur
le bouton « OUIl » de la fenétre de confirmation pour confirmer la suppression du
guestionnaire patient.

3. Un message pop-up vert apparait a I'écran pour vous informer de la suppression du
guestionnaire patient / résident.

Cliguer sur le bouton
« SUPPRIMER »

Questionnaire Patient ES

Etablissement et service Statutde lenquéte | PERIODE DE SAISIE | | Statut du questionnaire établissement: | VALIDE | | Statut du patient/résident : | ENAEGISTRE | | Année de fenquéte:2022 | Participation: NON REQUISE

Patient

Chirurgie depuis I'admission
Etablissement et service

Dispositif(s) invasif(s)

Traitement(s) anti-infectieux Raison sociale Finess géographique

Infection(s) nosccomiale(s) CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES 590000618
Code du service Spécialité du service Date de I'enquéte
123 ‘ Chirurgie cardiaque ! 06/05/2022
Confirmation de suppression X

A Etes-vous sir de vouloir supprimer ce questionnaire ?

BT T Cliquer sur le bouton « OUI »
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10. GERER LES QUESTIONNAIRES PATIENTS /
RESIDENTS

L’onglet « Gestion des questionnaires patients / résidents » du menu permet visualiser
'ensemble des questionnaires patients / résidents saisis dans I'application. Un tableau de
gestion présente 'ensemble des questionnaires avec un résumé de leurs caractéristiques et
des caractéristiques des patients / résidents correspondant. La derniere colonne du tableau
correspond aux actions disponibles pour chaque questionnaire. Les différentes actions
disponibles sont les suivantes :
- @ Visualiser : le questionnaire patient / résident
Editer : redirige vers le questionnaire patient / résident pour le modifier

& Demander le déblocage du questionnaire patient / résident

- B Exporter : télécharge le questionnaire patient / résident sous format PDF
V]
o

%

Valider : pour valider un questionnaire patient / résident
Supprimer : pour supprimer un guestionnaire patient / résident enregistré ou
débloqué

10.1 Rechercher un questionnaire patient / résident

La page de « Gestion des questionnaires patients / résidents » contient :

- une barre de recherche permettant de faire une recherche par mots-clés dans le
tableau des questionnaires patients / résidents sur une ou plusieurs variables a la fois :
ID du Patient / résident ; Spécialité du patient / Unité du résident ; Code du service /
unité ; Sexe ; Age supérieur ou égal ; Age inférieur ou égal ; Statut du questionnaire
patient / résident (cf. 9.1).

- etun filtre « Année » pour sélectionner 'année de I'enquéte sur laquelle la recherche
doit porter.

La barre de recherche posséde une fonction de saisie semi-automatique permettant aux
utilisateur de faire des recherches.
1. Pour les établissements ayant participé a plusieurs enquétes, sélectionner
préalablement I'année de I'enquéte sur laquelle la recherche doit porter au niveau du
filtre « Année ».

2. Saisir dans la barre de recherche votre mot-clé (une variable du tableau).

3. Un menu déroulant apparait avec un ou plusieurs choix. A l'aide de votre souris,
sélectionner un élément parmi les propositions du menu déroulant.

4. Le tableau de gestion affiche les questionnaires correspondant au résultat de la
recherche. Un chip contenant la saisie apparait au-dessus du tableau. Chaque chip
posséde une croix pour pouvoir le supprimer.

5. Vous pouvez combiner plusieurs criteres de recherche en saisissant plusieurs mots-
clés. Le résultat de la recherche combinant deux mots-clés s’affiche avec les liens
logiques suivants : 1) si la recherche combine deux mots clés portant sur la méme
variable le lien logique entre les deux criteres est « OU » 2) si la recherche combine
deux mots clés portant sur des variables différentes le lien logique entre les deux
criteres est « ET ».

Les recherches sont gardées en mémoire méme lorsque vous quittez la page de « Gestion
des questionnaires patients /résidents ». Pour effectuer une nouvelle recherche, supprimer
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les chips en cliquant sur la croix des chips ou cliquez sur le bouton « REINITIALISER » situé
au-dessus du tableau de gestion.

Barre de recherche Filtre Année

1 — Saisir un mot

Gestioh des questionpaires patients / résidents

R!l'ﬂ!mi v
IQ\ ] REINITIAUS . ‘2024 V‘ ® Z::;:;t:f

[STATUT QUESTIONNAIRE PATIENT] VALIDE & [AGE SUPERIEUR OU EGAL] 50 [®

A
1 questionnaire(s) patient(s) (dont (| sélectionné(s))
Statut du
‘_| Année de l'enquéte Code sdrvice / questionnaire Figess et iale
— Tl unité || patient / résident Gdographique | ison soctale T}
T
) 2024 BATE ‘ VALIDE | 5§0000618 CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIEN
2 - Pour faire une recherche supplémentaire Pour supprimer la (ou les) recherche(s),
saisir a nouveau dans la barre de recherche cliquer sur la croix du chip ou cliquer sur
le bouton « REINITIALISER »

Exemple : Recherche de questionnaires
patients / résidents dont 'age est supérieur
ou égal a 50 ans ET dont les
questionnaires sont au statut « validé »

10.2 Exporter des questionnaires patients / résidents

10.2.1 Exporter les données d’une sélection de questionnaires

La page « Gestion des questionnaires patients / résidents » permet d’exporter ’ensemble
des données des questionnaires patients / résidents (i.e. 'ensemble des variables) sous
forme de tableau dans un fichier au format CSV. Il n’est pas nécessaire de sélectionner les
guestionnaires dont on souhaite exporter les données. Par défaut, I'export portera sur
'ensemble des questionnaires du tableau de gestion.

Attention : vous devez préalablement filtrer Pannée de I’enquéte avant de pouvoir exporter
les données de questionnaires patients / résidents car les questionnaires étant différents a
chaque enquéte nationale de prévalence et les formats d’exports de données ne sont pas
identiques.

1. Sur la page de « Gestion des questionnaires patients / résidents », sélectionner
'année de I'enquéte portant sur les questionnaires patients / résidents a exporter dans
le menu déroulant du filtre « Année ». Tous les questionnaires établissement de
'année choisi s’affichent dans un tableau. Le bouton « EXPORTER LA SELECTION »
devient actif.

2. Cliquer ensuite sur le bouton « EXPORTER LA SELECTION » pour exporter les
données au format CSV.

3. Téléchargement d’'un fichier CSV sur votre navigateur que vous pouvez ouvrir et
enregistrer.
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2 - Cliquez sur le bouton
1 - Sélectionner 'année « EXPORTER LA SELECTION »

I v

Gestion des questionnaires patients / résidents DPORTER LASLECTION | SUFPRIMER LA STLECTON
. Participation requise Hon
Q Rechercher REINITIALISER amée: | 2024 v () Bo A —
questionnaire Statut de fenquéte PERIODE DE SAISIE
4 i i i (dont 0 sél
Statut du
‘Spéclalité du
Année de fenquéte  Code service / questionnaire. Finess N . Participation 0 Patient / . o .
Rai iale 7 Unité du Sex Action:
1l w1} pation / séident Giographioue | "5 20w L roquso 1 sisident [ =5 =1 el :
Tl
2024 aate DEBLOQUE 590000618 CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES Mo Esj?“’m”" ::":"':::imue W 54 /B OO
2024 BATB ‘ VALIDE 1 590000618 CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES HNon s:;:“ Agason :;:;::’ngme H 100 @ B &
2024 BATE ‘ VALIDE 590000618 CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES Non ;m”mm S::i::::wue F 4 L
200 [ ENREGISTRE | ssooooste CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES Non el /B @0
214
3 — Téléchargement
y . .
d’un fichier CSV
A B | c | D | E | F | 6 | H | | | J | K LM N o | P |
Année de I'elCode du sen Statut du quiFiness geogr Raison social Participation ID Patient / r Spécialité du Code postal Sexe Age Poids Naissa Chir Admissi Score Maccal Immunodep Cancer Evol Traite
2022 123 VALIDE 590000618 CENTRE HOS NON_REQUI:ES2022-1020: Chirurgie car F 50 oul Mco NON NON Non Oui
2022 123 ENREGISTRE 530000618 CENTRE HOS NON_REQUI:ES2022-1020: Chirurgie car F 63 NON Mco Non Non
2022 VALIDE 590000618 CENTRE HOS NON_REQUI:ES2022-1020 Chirurgie digF 40 oul MCco NON NON Non Oui
2022 VALIDE 590000618 CENTRE HOS NON_REQUI! ES2022-1020! Gynécologie F 29 NON Mmco NON NON Non Non
2022 ENREGISTRE 590000618 CENTRE HOS NON_REQUI: ES2022-1020; Chirurgie géiH 63 oul INC NON TUMEUR_SO Oui Oui
2022 A VALIDE 590000618 CENTRE HOS NON_REQUI!ES2022-1020; OphtalmologH 36 oul INC NON NON Non Qui
2022 ENREGISTRE 590000618 CENTRE HOS NON_REQUI!ES2022-1020: Transplantat F 19 oul INC Qul NON Oui Qui

export_complet 2017 ES | ® G ] [

Pour exporter une partie des questionnaires du tableau de gestion, il est nécessaire
d’effectuer une sélection en cochant les cases correspondant aux questionnaires patients /
résidents a exporter, apres avoir éventuellement effectué une recherche (cf. 10.1).

1. Cocher les cases correspondantes aux questionnaires patients a exporter dans le
tableau : 1) cocher les cases correspondant aux lignes des questionnaires patient /
résident a sélectionner ou 2) cocher la case du haut au niveau du bandeau du tableau
de gestion pour sélectionner 'ensemble des questionnaires du tableau de gestion.

2. Exporter la liste de questionnaires patients sélectionnée en cliquant sur le bouton
« EXPORTER LA SELECTION ».

3 - Cliquer sur le bouton
« EXPORTER LA SELECTION »

1 - Sélectionner 'année

Gestion des questionnaires patients / résidents l ﬁ SUPPUMER LA SELECTION

Q. Rechercher REINITIALISER Annbe 2024 Filtre obligatoire pout Fexport de.

questionnaire.

Participation requise. Nen

Statut de lenquéte PERIODE DE SAISIE

4 questionnaire(s) patient(s) (dont 2 sélectionné(s))

Spécialilé du
e T T Ty e MY O mome = en e
1 Il résident
1l

4234301 Chirurgi
2028 BaTE DEBLOQUE 590000618 CENTRE HOSPITALIER DE VALENGIENNES Non ES2024-45450 Chirurgie m 5 s B OO
o001 carcinologique
2024 e VALIDE 550000815 CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES Non [ gl H 100 ® B &

carcinalogique

- ES2024-434301- chi
204 aare [ vauoe | ssoooosre CENTRE HOSPITALIER DE VALENGIENNES Non irurgie F o e B &

0004 carcinalogique

. e asasor.
2008 |ENREG\STRE| 550000616 CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES Non ES2024-43450 /B © O

ooos

2 - Sélectionner les questionnaires en
cochant les cases correspondantes
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10.2.2 Exporter un tableau de gestion de questionnaires patients /
résidents au format PDF ou CSV

Cette fonctionnalité permet d’exporter le tableau de gestion des questionnaires patients /
résidents au format PDF ou CSV. Cet export du tableau de gestion ne présente pas
I’ensemble des variables des questionnaires patients / résidents.

1. Sur la page de « Gestion des questionnaires patients / résidents », effectuer
éventuellement une recherche pour sélectionner des questionnaires a afficher dans le
tableau de gestion et sélectionner des questionnaire en cochant les cases
correspondant aux questionnaires patients / résident a exporter puis cliquer sur le
bouton « EXPORTER LE TABLEAU ».

2. Choisir le format d’export du tableau de gestion PDF ou CSV.

Cliguer sur le bouton « EXPORTER LE TABLEAU »
puis sur le format PDF ou CSV souhaité

Gestion des questionnaires patients / résidents IEETEISEET SUPPRIMER LA SEECTION
B osv ;

Q Rechercher Amée: | Année e b (b POF :.:! PERIODE DE SAISIE

4 questionnaire(s) patient(s) (dont 0 sélectionné(s))
Année de fenquéte  Code service / mm Finess ) . Participation 10 Patient / =0
% wie 1] il Sty 14 S T roqune 1] et 1 foemimeds e Tl el actees
- e At | oo P — . mmson  omw “« e&a
- oara J— CONTRE HOSPTALIER O AL NGNS o gmaomn onge “« e
- e e — - smosn  owe . s meo0
2004 so0000818 CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES Nen Coe s /B 00

10.2.3 Exporter un questionnaire patient en PDF

10.2.3.1 A partir de la page « Questionnaire patient / résident »

Lorsque vous étes sur un questionnaire patient et vous souhaitez I'exporter au format PDF,
cliquez sur le bouton « EXPORT PDF » en haut a droite de la page.

Cliquer sur le bouton
« EXPORT PDF »

Quesuon naire Panent ES DEMANDER LE DEBLOCAGE 5] B VALIDER @ SUPPRIMER EXPORT PDF

Exablissement et service Statut del‘anquéte:| PERIODE DE SAISIE | | Statut du questionnaire établissement :| VALIDE | | Statut du patient/résident : VALIDE | | Année de I'enquéte : 2022 | Participation: NON REQUISE
Patient
Chirurgie depuis fadmission

Etabli: et service
Dispositif(s) invasif(s)
Traitement(s) antiinfectieux Ralson soclale Finess géographique
Infection(s) nosocomiale(s) CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES 590000618

Code du service Spécialité du service Date de lenquéte

123 c e cardiaque 06/05/2022
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10.2.3.2 A partir de la page « Gestions des questionnaires patients /
résidents »

1. Surlapage de « Gestion des questionnaires patients / résidents », dans la colonne
de droite du tableau de gestion, cliquer sur I'icone exporter E: surla ligne du
guestionnaire patient a exporter.

2. Vous pouvez aussi visualiser le questionnaire avant de I'exporter en cliquant sur I'icone
visualisez @ puis sur le bouton « EXPORT PDF ».

11 questionnaire(s) patient(s)

Participation requise  ID Patient / résident  Spécialité du patient

= Année de lenquéte Statut du i F

[] Code du service N o Raison sociale Sexe Age Actions
. 1 T patent/resident 1) 1l L] 1 1l t N

a CENTRE DE

[l 2022 1234 VALIDE 590797387 REEDUCATION Non 1 Chirurgie cardiaque H 60 @

LESPOIR

Cliguez sur l'icone exporter

10.3 Débloquer un questionnaire patient valide

10.3.1 A Partir de la page « Questionnaire patients /résidents »

Un questionnaire patient « validé » ne peut plus étre modifié directement. Si vous étes sur un
guestionnaire patient que vous venez de valider et que vous souhaitez le modifier vous devez
débloquer le questionnaire patient afin de pouvoir le modifier.

1. Pour debloquer le questionnaire patient, vous devez envoyer une demande de
déblocage en utilisant le bouton « DEMANDER LE DEBLOCAGE ». Ce bouton
apparait uniguement en haut a droite de la page des que vous validez un questionnaire
patient.

2. Un message pop-up de confirmation apparait et le statut du questionnaire patient passe
au statut « En demande de déblocage ».

3. Un mail est envoyé aux administrateurs CPias et SpF pour les informer de votre
demande. Une fois votre demande acceptée, vous recevrez un e-mail pour vous avertir
et le questionnaire passe au statut « Debloqueé ».

4. Vous pourrez alors de nouveau le modifier et le valider en utilisant le bouton
« VALIDER ».

Cliguer sur le bouton
« Demander le déblocage »

.

Questionnaire patient ES DEMANDER LE DEBLOCAGE a EXPORT PDF

Exabiiasament et service Statut deI‘Enquéte.l PERIODE DE SAISIE | | Statut du questionnaire établissement : | VAL Statut du patient/résident : | VAL Année de Fenquéte : 2022 | Participation : NON REQUISE

Patient

Chirurgie depuis fadmission
Etablissement et service

Dispositif(s) invasif(s)
Traitement(s) anti-infectieux Raison soclale Finess géographique

Infection(s) nosocomiale(s) CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES 590000618

Code du service Spécialité du service Date de lenquéte

123 06/05/2022
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10.3.2 A partir de la page « Gestion des questionnaires patients /
residents »

Si vous souhaitez modifier un questionnaire patient que vous avez déja validé auparavant, a
partir de la page « Gestion de questionnaires patients / résidents » :

1. Effectuer éventuellement une recherche pour trouver le questionnaire patient / résident
au statut « validé » que vous souhaitez modifier.

2. Une fois que vous avez trouvé le questionnaire patient, cliquer directement sur I'icbne
- (cadenas) du questionnaire patient / résident pour lequel demander le déblocage.

3. Un message de confirmation s’affiche afin de confirmer la demande de déblocage
du questionnaire. Cliquer sur le bouton « OUI » de la fenétre de confirmation pour
confirmer la demande de déblocage du questionnaire. Le questionnaire patient /
résident passe au statut « en demande de déblocage ».

4. Un mail est envoyé aux administrateurs CPias et SpF pour les informer de votre
demande. Une fois la demande acceptée, vous recevez un email pour vous avertir et
le questionnaire passe au statut « debloqué ».

5. Vous pourrez alors de nouveau le modifier et le valider en utilisant le bouton
« VALIDER » (cf. 9.5).

8 questionnaire(s) patient(s)

Annéa de fenquéte . Finess
11 Oode i mvcs. T patient / résident 1| 1

Raison socile 1), Participation requise m_:mmque-u s;:ef«mém patient

1

1 Aetions
CENTRE DE
VALIDE 590797367 REEDUCATION ron Ghinurgle cardiaque H 60 @ B
LESPOIR

1 - Cliquer directement sur I'icbne pour
envoyer la demande de déblocage

sexe 1| Ao

Aprés avoir identifié dans le tableau de gestion le questionnaire patient / résident pour lequel
vous souhaitez demander le déblocage, Vous pouvez également le visualisez préalablement
en cliquant sur licbne visualiser @ a droite en face du questionnaire patient. Le
questionnaire patient / résident s’affiche et vous pouvez effectuer une demande de déblocage
en cliquant sur le bouton « DEMANDER LE DEBLOCAGE » en haut a droite (cf. 10.3.1).

8 questionnaire(s) patient(s)

a Al:r:ﬁedel'lnq\liw T il mﬂ:mte FlTnissGiom»que Rason soce 1] P:ﬁupaﬁomeqmse Pt /tiddort  SpichMduputint ) hoe 11 actions
: 2022 1234 VALIDE 590797387 ié:;jiffar\ Non 1 Chirurgie cardiaque H 60 E~ &
1 - Cliquer sur I'icdbne pour
visualiser le questionnaire patient
Questionnaire Patient ES }\ 2 - Cliquer sur le
ES et service bouton pour
Patient Etablissement de santé et service envoyer la demande
Chirurgie depuis l'admission .
) ) Finess géographique Date de I'enquéte de deblocage
Dispositif invasif 00707387 .
Traitement anti-infectieux
fectionesocome Code du service Spécialité du service
1234 Chirurgie cardiaque q
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10.4 Supprimer des questionnaires patients / résidents

Le bouton « SUPPRIMER LA SELECTION » en haut & droite de la page « Gestion des
guestionnaires patient /résidents » permet de supprimer un ou plusieurs questionnaires
patients. Ce bouton devient actif aprés avoir sélectionné I'année a 'aide du filtre « Année ».
Pour supprimer un ou plusieurs questionnaires patients / résidents :

1. Sur la page « Gestion de questionnaires patients / résidents », choisir une année
a l'aide du filtre « Année ».

2. Le tableau de gestion affiche les questionnaires patients / résidents de l'année
sélectionnée.

3. Dans le tableau, sélectionner le ou les questionnaires patients a supprimer en cochant
les cases correspondant aux lignes des questionnaires patient / résident a supprimer.

4. Enfin, cliquer sur le bouton « SUPPRIMER LA SELECTION » pour supprimer la
sélection.

Attention : cette action de suppression est irréversible. Il ne sera pas possible de
récupérer en base de données des questionnaires patients / résidents supprimeés.

1 - Chercher les questionnaires a supprimer (& 3 - Cliquer sur le bouton
« Supprimer la sélection »

partir de la barre de recherche ou du filtre)

'

EXPORTER LE TABLEAU ~ || NEXBORIERPASEEEHONN surprineR LA SELECTION
@ Fiftre obiigatoire pour l'export oe Ferticipation requise )
R Statut de Fenquéte | PERIODE DE SAISIE
4 patient(s) (dont 2
=rio Spécialité du
Année de lenquite Code service / ‘questionnaire Finess Participation 1D Pationt /
" Raison sociale M patient / Unité du Sexe | Actions
1 s 1] patient  résident  Géographique 1| H requise 1] reaident 1] R T At
1l
[ES2024-434301- chi
2024 BAT-8 VALIDE 590000618 CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES Non II'\..IIQIE. H 54 @ B &
o001 carcinclogique
2008 gaTe VALIDE 550000618 CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES Hon s Chinngie H 100 e B &
carcinologique
. N ) . E52024-434301- Chirurgie
] 2004 aaTe DEBLOQUE | ssoonosts CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES Hon pois s F 6 /B o0
= 2024 ENREGISTRE ] 590000618 CENTRE HOSPITALIER DE VALENCIENNES on :j::’”“““" s B & O

l

Confirmation suppression

2 - Cocher les

queStionnai res Voulez-vous supprimer ce(s) questionnaire(s) ?
a supprimer

4 - Cliquer sur « Valider » pour confirmer
sinon cliquer sur « Annuler »
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11. EFFECTUER UN CONTROLE DES DONNEES

L’onglet « Controle des données » permet d’accéder aux pages « Gestions des doublons » et
« Gestion des incohérences ». Il est recommandé de consulter les pages de gestion des
doublons et des incohérences lorsque l'ensemble des questionnaires patients /
résidents sont saisis et validés.

Q@revIAS

Enquéte de prévalence des
infections associées aux soins

Accueil _
Gestion des

incohérences
Informations |

11.1 Gestion des doublons

George CLOONEY
CH de Rennes

ire patient /

i Gestion des questionnaires Gestion des questionnaires patients,
établissement résident

établissements résidents

Guides &
outils

Controle des
~

Accueil ©
— données

Finess géo.510649669

Gestion des doublons

Le tableau de la page de « Gestion des doublons » présente les questionnaires au statut
« validé » identifiés par I'application comme étant potentiellement des doublons. Les doublons
présentés sont uniqguement informatifs et ne sont pas bloquants pour la participation a
'enquéte. Les doublons sont identifiés lorsque des questionnaires patients / résidents
présentent des données identiques ne permettant pas de les distinguer.

Pour consulter les questionnaires, cliquer sur I'identifiant d’un questionnaire patient /
résident.

Si vous confirmez que deux questionnaires identifiés comme doublons éventuels sont bien
des patients / résidents distincts qui présentent les mémes caractéristiques, vous pouvez
ignorer le résultat de ces contrdles et cocher la case sur la ligne des questionnaires
correspondant & deux patients / résidents distincts.

Les questionnaires sont triés par défaut selon I'identifiant des questionnaires. En cliquant sur
le bouton tri, les lignes du tableau sont triées avec les questionnaires dont la case est cochée
placés en fin de tableau.

Vous pouvez exporter le tableau des doublons, en cliquant sur le bouton « EXPORT CSV ».

Gestion des doublons seorrcsv
Les doublons éventuels préseniés dans cefie page sont uniquement informatifs ef ne sont pas pour la participation a I'enquéte. lis sont une aide aux utilisateurs pour identifier
d'éventuels doublons parmi les questic fres patients / résit saisis.

Ces doublons sont identifiés lorsque des questi ires patients / résidents au statut « validé » présentent des données identiques ne permettant pas de les distinguer. Si vous confirmez

que ces questionnaires identifiés comme doublons éventuels sont bien des patients / résidents distincts qui présentent les mémes caractéristiques, vous pouvez ignorer le résultat de ces
contréles et cocher la case correspondante.

Questionnaire patient 1 Questionnaire patient 2 Cocher si ce nest pas un
doublon
ES2024-425557-0003 ES2024-425557-0001 O
ES2024-425557-0004 ES2024-425557-0003 O
ES2024-425557-0004 ES2024-425557-0001

l Téléchargement d’un tableau au format CSV

A B c | |

Il Il Il
1 |questionnaire_patient_1 questionnaire_patient_2 cocher_si_non_doublon
2 |ES52024-425557-0004 E52024-425557-0001 oui
3 |ES2024-425557-0003 ES2024-425557-0001 non
4 |ES52024-425557-0004 E52024-425557-0003 non
o
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11.2 Gestion des incohérences

La page « Gestion des incohérences » présente les éventuelles incohérences identifiées
entre le questionnaires établissement et les questionnaires patients / résidents saisis et
validés. Ces incohérences ne sont pas bloquantes pour la participation a 'enquéte.

Aprés vérification, si vous confirmer que les différences identifiées sont justifiées, vous pouvez
ignorer ces indications.

Gestion des incohérences

Les résultats des contréles de cohérence présentés dans cette page sont uniguement informatifs et ne sont pas bloquants pour la participation & l'enquéte. ils sont une aide aux
utilisateurs pour identifier d'éventuelles incohérences dans les données saisies.

Ces résultats sont issues de isons entre le bre de questi ires patit / résident saisis et les infor i indiquées dans le questit &tabli:

Aprés vérification, si vous confirmez que les différences sont justifiées, vous pouvez ignorer ces indications.

Détails
Le nombre de fiches « patient » enregistrées pour le ou les services de chirurgie (4) n'est pas cohérent avec le nombre de lits de chirurgie dans I'établissement (219).
Aucun patient ne présente d'infection nosocomiale.

Le nombre de fiches « patient » enregistrées pour I'établissement (4) n'est pas cohérent avec le nombre total de lits dans I'établissement (1219).

12. ACCEDER AUX GUIDES ET OUTILS

La page « Guides et outils » accessible depuis menu permet d’accéder aux différents
documents utiles pour la réalisation des enquétes nationales de prévalence. Sur cette page,
vous retrouverez la liste des documents disponibles décrits par un libellé, un descriptif, le droit
d’accés aux documents (public ou privé). Les documents publics sont accessibles a tous les
utilisateurs de l'applications sur la page de connexion, alors que les documents privés sont
accessibles uniquement aux utilisateurs aprés connexion a partir de la page « Guides et
outils ». Afin de visualiser un document, cliquer sur € en face du document souhaité pour
le télécharger au format PDF.

Guides et outils
Libellé: Descriptif Statt Modiier
NOMENCLATURE
Mamenclanre des Chzsseurs de Fance Une namenciztue exhaustiv s zsseus oz ranos PRIVE | ]
GUIDE
exmiice e document I 106
: S — R—— Yok Cliquez sur l'icone
. ) ) qpigées Pfspensables  analse s domées sur s 1A e résitance s anfibiofiques e shficaion des e 212
(uestonrae Eablssement ENP 2017 P st kst — pOUr teleCharger
nombre de its ou b consommeation de produt hyero-akcoclique per Fétabiissement.
le document
Le uestionnaie Paien coonpte 48 questions répariss dans 5 partes dvivnt étabissement et e seice dans leque!
Questionnaie Patert ENP 2017 estadiis b patent. Ele it également e caractérstques d pabient tde son s fevitence dun dispasitfimes | PUBLIC ]

chez le patient, les traements anfiinfectieux adminisirés au patient et les infections nosocomiales cher le patient
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13. FONCTIONNALITES D’ADMINISTRATION

Un onglet supplémentaire « Administration » dans le menu est disponible uniquement aux
utilisateurs disposant d’un profil « Administrateur local » pour I'établissement. Cet onglet
« Administration » propose les deux fonctionnalités d’administration « Gestion des
utilisateurs » et « Gestion des établissements ».

13.1 Gestion des utilisateurs

En tant qu’administrateur de votre établissement, vous avez pouvez gérer les utilisateurs de
votre établissement a partir de la page de « Gestion des utilisateurs ». Cette page est
composeée de :
= Un tableau affichant la liste de tous les utilisateurs de [lapplication dans
I'établissements auquel 'administrateur est connecté.
* Deux boutons d’actions : « AJOUTER UN UTILISATEUR » et « EXPORTER DES
UTILISATEURS »
= Une barre de recherche : pour rechercher un utilisateur dans le tableau de gestion
des utilisateurs de I'établissement a partir de mots-clés qui sont les variables du
tableau Gestion des utilisateurs.

13.1.1 Ajouter un nouvel utilisateur a un établissement

Vous pouvez directement rattacher un utilisateur a votre établissement.

1. Sur la page de « Gestion des utilisateurs » a partir de 'onglet « Administration »,
cliquer sur le bouton « AJOUTER UN UTILISATEUR » situé en haut a droite de la
page.

2. Une fenétre « Fiche utilisateur » vide s’affiche a I'écran. Remplir tous les champs de
cette fiche avec les informations de I'utilisateur a ajouter.

3. Rattacher [l'utilisateur a [I'établissement en cliguant sur le lien « + ajouter un
établissement », puis inscrire méme partiellement le numeéro de Finess géographique
ou la raison sociale de I'établissement de I'établissement auquel vous étes connecté

et cliquer sur l'icéne de validation ]

4. Enfin, cliquer sur le bouton « SAUVEGARDER » pour ajouter [utilisateur a
I'établissement.

Gestion des utilisateurs <€ 1 - Cliquer sur le bouton

p— « Ajouter un utilisateur »

4 utlssteur(s)

Fiche utilisateur x '\

Nom Prénom

Email Profil 2 - Remplir tous les

| [crois ~ | > chgmps de la fiche

Fonction utilisateur

Utilisateur actif

J
3 - Cliquer sur « Sauvegarder »
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13.1.2 Rattacher un utilisateur existant a un établissement

Attention : Il n’est pas possible d’ajouter un utilisateur déja existant dans I'application via le
bouton « AJOUTER UN UTILISATEUR ». Un message d’erreur s’affichera.

Pour rattacher un utilisateur existant a un nouvel établissement, 'utilisateur doit en faire la
demande dans la page de « Gestion du profil » (cf. 6.4.3).

13.1.3 Exporter la liste des utilisateurs au format CSV

Pour exporter la liste de tous les utilisateurs de votre établissement :

1. Dans le menu, cliquer sur longlet « Administration » puis « Gestion des
utilisateurs ». La page gestion des utilisateurs s’affichera.

2. Une fois sur cette page, cliquer sur le bouton « EXPORTER DES UTILISATEURS ».
3. Vous obtiendriez un tableau CSV contenant la liste de tous les utilisateurs.

1 - Cliquez sur le bouton
« Exporter des utilisateurs »

Gestion des utilisateurs AJOUTER UN UTILISATEUR EXPORTER DES UTILISATEURS
Q_Rechercher

17 utilisateur(s)
Nom 1] Prénom 1| email 1] Fonction 1| profi 1] Demands de rattachement 1| A‘H"““‘"""E“'"""""“ Actt 1] Modier
Pelier Maxime maxime peltier@suly-group.fr autre fonction ETABLISSEMENT - NoN s
Bal Constance constance ball@yopmail com Praticien ETABLISSEMENT_ADMIN 20/04/2022 ou rd
Lau Caroline caroline.lau@yopmail.com Praticien ETABLISSEMENT NOM r'd

l 2 - Obtention d’un tableau CSV

| e | ©o | & | F | 6 | H | [
Email Fonction profil Actif Finess geogr Raison social Administrateur Et)
e constance.bi Praticien ETABLISSEMIOul 590000618 CENTRE HOS OUI

BAl Constance  constance.bi Praticien ETABLISSEMI Oui 130001647 INSTITUTJ. POUI

Bal Constance  constance.bi Praticien ETABLISSEMI Oul 590797387 CENTRE DE R NON

BAI Constance  constance.b: Praticien ETABLISSEMIOul 130008048 SSR CENTRE { NON

SCH Patrice patrice.sch@ Praticien ETABLISSEMIOui 590797387 CENTRE DE R OUI

scH Patrice  patrice.sch@ Praticien  ETABLISSEMI Oul 130008048 SSR CENTRE {NON

HAV Emilie emilie.hav@ Hygiéniste ETABLISSEMIOUI 590797387 CENTRE DE R NON

HAV Emilie emilie.hav@ Hygléniste ETABLISSEMIOul 590000774 CENTRE HOS NON

HAV Emilie emilie.hav@ Hygiéniste ETABLISSEMIOUI 130781867 CLINIQUE DE OUI

HAV Emilie emilie.hav@ Hygléniste ETABLISSEMIOuUl 130008048 SSR CENTRE ! OUI

HAV Emilie emilie.hav@ Hygiéniste ETABLISSEMIOUI 550000618 CENTRE HOS NON

RIA Estelle _estelle.ria@ di ETABLISSEMI Oul 590797367 CENTRE DE R NON

13.1.4 Supprimer le rattachement d’un utilisateur a un établissement
13.1.4.1 A partir de la « Fiche utilisateur »

Pour supprimer le rattachement d’un utilisateur & un établissement :

1. Dans le menu, cliquer sur le lien « Administration » puis « Gestion des
utilisateurs ».

2. Une fois sur la page de gestion des utilisateurs, effectuer une recherche a partir de la
barre de recherche pour retrouver un utilisateur.
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3. Cliguer sur l'icbne éditer #" dans la colonne de droite du tableau de gestion des
utilisateurs sur la ligne de l'utilisateur.

Une fenétre « Fiche utilisateur » de l'utilisateur correspondant s’affiche a I'écran.

5. Dans la section « Etablissements de l'utilisateur », supprimer le rattachement de

l'utilisateur a I'établissement en cliquant sur I'icbne supprimer @ .

ADMINISTRATION

Gestion des utilisateurs

AJOUTER UN UTILISATEUR EXPORTER DES UTILISATEURS

Q. Rechercher

8 utilisateur(s)
e Prénom 1| Emal 1] Profil 1] Administrateur Etablissement a1 e
BAI constance canstance bail@yopmail com ETABLISSEMENT rd
kb ngyepmak o — ?
. v o "
1 - Cliquer sur l'icone # pour
éditer la fiche de I'utilisateur
Fiche utilisateur
Nom Prénom
BAI Constance
Email Profil
constance.bail@yopmail.com ETABLISSEMENT v
Fonction
Praticien v
Utilisateur actif
Etablissements de ['utilisateur
Nom de letablissement 1| Demande de rattachement 7| Actions @
CENTRE DE REEDUCATION LESPOIR - 590797387 APPROUVEE @: 2 = Cliquer Sur I’iCéne pour
supprimer le rattachement de
I'utilisateur a cet établissement
| Confirmation -

A L'établissement sélectionné ne sera plus rattaché a I'utilisateur .Souhaitez-vous continuer ?

X NON v OUl

3 - Cliquer sur « OUI »
pour confirmer

13.1.4.2 A partir de la « Fiche établissement »

Vous pouvez aussi supprimer le rattachement d’'un utilisateur a un établissement dont vous
étes administrateur et connecté a partir de la « Fiche établissement » de I'établissement :

1. Dans le menu, cliquer sur licbne « Administration » puis sur « Gestion des
établissements ».

Cliquer sur l'icéne éditer #" & droite en face de I'établissement.

Une fenétre « Fiche établissement » de I'établissement correspondant s’affiche a
I'écran.
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4. Aller dans la section « Liste des utilisateurs » et cliquer sur l'icbne supprimer @ a
droite en face de [l'utilisateur pour supprimer son rattachement a I'établissement
auguel vous étes connecté.

5. Enfin, cliqguer sur « SAUVEGARDER » pour mettre a jour la « Fiche établissement ».

13.1.5 Accepter ou refuser une demande de rattachement a un
établissement

Les nouvelles demandes de rattachement a I'établissement auquel vous étes administrateur
apparaissent dans la « Fiche de [lutilisateur » pour ['établissement dont vous étes
administrateur.

Les différents statuts d’'une demande de rattachement sont :
= En cours : sila demande de rattachement n’est pas encore traitée
= Approuvée : la demande de rattachement est acceptée
» Refusée : sile rattachement a I'établissement est refusé

Pour accepter ou refuser une demande de rattachement :

1. Cliquer sur l'onglet « Administration » du menu puis sur le sous-menu « Gestion des
utilisateurs ».

2. Sur la page de « Gestion des utilisateurs », les demandes de rattachement
apparaissent dans la colonne « demande de rattachement » du tableau de gestion
des utilisateurs de I'établissement dont vous étes I'administrateur. La date de la
demande de rattachement est indiquée.

3. Cliquer sur I”icone éditer #" dans la colonne de droite du tableau de gestion sur la
ligne de l'utilisateur dont vous souhaiter valider la demande de rattachement.

Gestion des utilisateurs AJOUTER UN UTILISATEUR EXPORTER DES UTILISATEURS

Q Rechercher
5 utilisateur(s)

Nem 1) Frénam 1| Email 1| Fonction 1] profil 1| Demands de rattachement 7| "‘;’I"“""'“"E"”"‘"""“"‘ Actt 1) Modifier

Fiche utilisateur X

"
1 - Cliquer sur l'icone 4 pour
éditer la fiche de l'utilisateur

Nom Prénom

BAI Constance

Email Profil
constance.bail@yopmail.com ETABLISSEMENT v

Fonction

Praticien v

Utilisateur actif

Etablissements de I utilisateur

Nom de Tetablissement | Demande de rattachement || Actions

CENTRE DE REEDUCATION 'ESPOIR - 590797387 EN_COURS v X

QANNUUR B SAUVEGARDER

2 - Cliguer ici pour valider 2 - Cliquer sur la croix pour refuser
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4. Lafenétre « Fiche utilisateur » de I'utilisateur s’affiche a I'’écran.

5. Sur la « Fiche utilisateur » dans section « Etablissements de l'utilisateur », cliquer sur
licéne ~ pour valider la demande de rattachement de I'utilisateur a I'établissement.
Cliquer sur I'icdne X pour refuser la demande de rattachement a I'établissement.

13.2 Gestion des établissements

L'onglet « Administration » dans le menu vous permet d’accéder a la page dédiée a la
gestion des établissements de santé. Pour accéder a la page gestion des établissements, :

1. Cliquer sur longlet « Administration » puis sur le lien « Gestion des
établissements ».

2. La page « Gestion des établissements » s’affiche a I'écran. Sur cette page, un
tableau affiche la liste de tous les établissements de santé auxquels vous étes
rattachés en tant qu’administrateur.

Rémi PAR

1 - Cliquer sur o | LT Espace utilisateur
« GeStion des [ eston des utiisateurs 60.500000774
établissements » s

13.2.1 Gérer les données administratives de I’établissement

La page de « Gestion des établissements » permet de modifier les données administratives
d’un établissement (i.e. informations grisées qui figurent également dans le questionnaire
établissement) :

1. Surla page de « Gestion des établissements », cliquer sur I'icdne éditer # dans la
colonne de droite du tableau de gestion sur la ligne de I'établissement & modifier.
La fenétre « Fiche établissement » de I'établissement correspondant s’affiche.

Sur la « Fiche établissement », modifier les champs souhaités (Raison social,
Adresse, Code postal/Commune, Type d’ES, Catégorie d’établissement, rendre
I'établissement inactif).

ADMINISTRATION
Gestion des établissements I

1 établissement(s)

Commune 1| D?'E'm derattachement Actf 1| Modifier

Ralson Soclale 1) Finess Géographique | Finess Juridique ) Statut Juridique | 10 gorie détab. ||

f::‘;:i“ REEDUCATION 590797387 590805628 Privé & but lucratif patrice sch@yopmall.com Etab. SSR Lille - @ rd

| t

1 - Cliguer sur l'icébne

Fiche établissement

Raison Social Type établissement

CENTRE DE REEDUCATION LESPOIR ES X v

Adresse Catégorie d'établissement

4 25 pavé du moulin BP1 - HELLEMMES - 59160 LILLE Etablissements de Soins de suite et réadaptati... X
2 - Modifier la
Code postal Commune Statut juridique
I h >
ou es C amps P 59160 Lille X Privé & but lucratif X~
£
concernes Finess Juridique Finess géographique Administrateur local
590805628 590797387 Patrice SCH X~ 3 Cliquer Sur
Erabiissementacut (D) « Sauvegarder »
-
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Attention : Seul les numéros de Finess géographique et juridique ne peuvent pas étre
modifiés. En cas d’erreur, veuillez contacter le support applicatif pour que les
corrections sur les Finess géographique et juridique soient apportées.

4. Cliquer sur le bouton « SAUVEGARDER » pour enregistrer les modifications.

13.2.2 Attribuer ses droits a un autre utilisateur

La « Fiche établissement » permet a un utilisateur au profil administrateur d’attribuer les
droits qui lui ont été conférés a un autre utilisateur au profil établissement. Une fois que les
droits sont attribués, 'administrateur local devient un utilisateur établissement. Pour attribuer
ces droits :

1. Surla page de « Gestion des établissements », cliquer sur l'icéne éditer # dans la
colonne de droite du tableau de gestion sur la ligne de I'établissement pour afficher la
« Fiche établissement » de I'établissement pour lequel vous souhaitez transmettre
vos droits d’administrateur.

2. Sur la « Fiche établissement », modifier le champs « Administrateur local » en
sélectionnant dans le menu déroulant le nom de I'utilisateur de I'établissement auquel
vous souhaitez attribuer vos droits.

3. Cliquer sur le bouton « SAUVEGARDER » pour enregistrer les modifications.

Fiche établissement

Ralson Soclal Type établissement
CENTRE DE REEDUCATION LESPOIR B X v

Adresse

25 pavé du moulin BP1 - HELLEMMES - 59160 LILLE

Code postal Commune Statut juridique

e —_ 1 - Choisir le nom du

Finess Juridique Finess géographique local ..

[E— E— nouvel administrateur
de I'établissement

Liste des utilisateurs
Prénom 1] Emal 1] Demande de ramachement 1| Data dela demands | Actions.

s consiancebgyepmatcom exoums - v x 2 - Cliquer sur
- s = B SAUVEGARDER F— « SAUVEGARDER »
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RAPPORT AUTOMATISE

14. RAPPORT AUTOMATISE

Le rapport automatisé est accessible par I'onglet du menu ou par la rubrique « Rapport
automatisé ». Il permet de générer automatiqguement un rapport en PDF a partir des données
des questionnaires au statut « valide ».

Par défaut, 'année du rapport automatisé est m’année en cours, vous pouvez consulter les
rapports automatisés des années précédentes en sélectionnant 'année dans le menu
déroulant.
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