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Le gestionnaire de formulaire associé au progiciel eClinibase permet de remplir, d’enregistrer et 
de classer les formulaires électroniques associés aux usagers. 
 

Accéder à eClinibase  
 

1) Cliquer sur l’icône  pour ouvrir eClinibase 
 
2) Entrer le même code utilisateur et mot de passe que votre session Windows et cliquer sur 
connexion. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Choisir ses préférences  
 
L’option préférences permet de sélectionner les valeurs qui s’afficheront par défaut 
Cliquer dans le menu accueil > préférences > préférences > GDE. 
Choisir l’installation où vous travaillez et la priorité (1). 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

Ne pas oublier d’enregistrer avant de fermer la fenêtre  
Lorsque vous avez terminé de sélectionner vos préférences, fermer la fenêtre 
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Créer un formulaire 
 
1) Cliquer sur module de base 
 
2) Sélectionner module de base > Document électronique. L’onglet document électronique 
s’affiche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) Pour faire votre recherche de dossier, inscrire soit le numéro du dossier, le nom-prénom, la 
date de naissance ou le NAM et cliquer sur rechercher ou enter sur le clavier. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour trouver un dossier d’un usager décédé, il faut cliquer sur 
Inclure les décès dans la fenêtre Rechercher. 
 
4) Cliquer sur les flèches pour ouvrir les épisodes et l’historique des formulaires  
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5) Choisir l’épisode. (Si l’usager n’a pas d’épisode ouvert, laissez à tous les épisodes) 

 

 
6) Cliquer sur  
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7) Choisir le formulaire parmi ceux qui sont disponibles pour votre profession. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si vous ne savez pas dans quel onglet se situe votre formulaire, vous pouvez utiliser les jumelles et 
ainsi faire une recherche par nom de formulaire. 
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8) Sélectionner  le bon formulaire. 
À cette étape, il est aussi possible de cliquer sur l’imprimante pour imprimer le formulaire vierge 
ou avec l’adressographe de l’usager et remplir le formulaire sur une version papier. 
 
 

 
 
 
Pour remplir le formulaire directement à l’écran, cliquer sur OK 
 

.  
 
 
9) Remplir les champs du formulaire en cliquant dessus. 
 
10) Veuillez vous assurer qu’il y ait toujours un numéro de dossier inscrit. Si le champ est vide, il 
faut aller modifier la préférence (voir Choisir ses préférences) 
 

 
 
11) Lorsque vous avez terminé de remplir le formulaire, la signature est obligatoire. Double-
cliquer sur la ligne de la signature et entrer votre mot de passe Windows et la signature se fera 
automatiquement avec la date de la signature. 
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IMPORTANT : Pour rendre le formulaire disponible à la lecture pour tous et indiquer que le 
formulaire est complété, il faudra cliquer sur le crochet vert. Si par contre le document doit être 
enregistré, mais non complété, il faut cliquer sur la disquette afin de pouvoir le compléter 
ultérieurement. Quand le formulaire est complété, on peut l’imprimer mais on ne le fait pas 
classer au dossier. 
 

 
 
 
 
 

 
MENTION IMPORTANTE : Vous ne pourrez modifier votre formulaire après que celui-ci sera 
complété. Si vous avez des modifications à faire, utiliser la fonction Créer un document à partir du 
document courant et indiquer les modifications. Si vous avez rempli un formulaire dans un 
mauvais dossier, il ne sera pas annulé. Une mention erreur de dossier y sera inscrite par une 
archiviste. Par contre, si vous avez enregistré un formulaire vierge dans un dossier, vous pourrez le 
faire retirer en contactant une archiviste.  
 
 
 

Formulaires évolutifs 
 
Pour les formulaires évolutifs (ex : courbes de croissance, formulaire avec plusieurs colonnes), il 
est possible de reprendre le formulaire qu’un autre intervenant a débuté. Suivre la procédure de 
création d’un formulaire jusqu’au point 5.  
 
 

Pour annuler un formulaire NON-ENREGISTRÉ 
 

Appuyer sur  
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Créer un document à partir du document courant (Dupliquer 
un formulaire) 
 
Cette procédure est utile lorsque vous voulez créer un nouveau document en utilisant comme 
point de départ les données existantes d’un document source. Les données en provenance de la 
base de données, comme l’identification de l’usager, sont mises à jour. 
 

1) Sélectionner module de base > Document électronique. L’onglet document électronique 
s’affiche. Rechercher le dossier auquel le document doit être associé. 

 
2) Dans la partie gauche de la fenêtre, rechercher et sélectionner le document à partir 

duquel vous voulez créer le nouveau document.  
 

 
 

 
3) Dans la barre d’outils principale, cliquez sur l’icône nouveau document à partir du 

document courant      

 
 
 
 
Le message suivant s’affiche. Cliquer sur oui pour créer un nouveau document en utilisant comme 
point de départ les données existantes du document source. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Compléter le formulaire et cliquer sur le crochet vert pour enregistrer. 
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Consulter le registre des documents 
 

1) Sélectionner module de base > Document électronique. L’onglet document électronique 
s’affiche. Inscrire soit le numéro du dossier, le nom-prénom, la date de naissance ou le NAM 
et cliquer sur rechercher ou enter sur le clavier. 

 

2) Cliquez sur     La fenêtre suivante s’affiche. 

 
 
3) Pour accéder à un document du registre, double-cliquez sur la ligne correspondante. Il 

s’affiche dans la fenêtre Gestionnaire de documents électroniques. Vous pouvez le 
consulter, le modifier ou vous en servir comme base pour créer un nouveau. 

 

Consulter le dossier de l’usager. 
 

En mode Arborescence  

1) Sélectionner module de base > Document électronique. L’onglet document électronique 
s’affiche. Inscrire soit le numéro du dossier, le nom-prénom, la date de naissance ou le 
NAM et cliquer sur rechercher ou enter sur le clavier. 

 
2) Dans la partie gauche de la fenêtre cliquer sur le mode Arborescence. Sélectionnez 

l’onglet, puis le document et la date dont vous voulez consulter. Vous n’avez qu’à 
sélectionner la date suivante pour continuer la consultation des documents suivants. 
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En mode grille 

 
1) Sélectionner module de base > Document électronique. L’onglet document 

électronique s’affiche. Inscrire soit le numéro du dossier, le nom-prénom, la date de 
naissance ou le NAM et cliquer sur rechercher ou enter sur le clavier. 

 
2) Sélectionner le mode grille (1). Avec cette méthode, plusieurs choix s’offre à vous. 

Vous pouvez faire une première sélection par onglet(2). Vous pouvez également 
mettre les formulaires par ordre alphabétique ou par date en cliquant dans 
l’entête(3). De plus, si vous cliquez sur les triangles de tri(4), vous pouvez faire une 
sélection par nom de formulaires, de dates et par le nom de la personne ayant 
complétée le ou les formulaires. (n’oubliez pas de défaire les tris par la suite) 

 

Option de visualisation en mode grille 

 Cliquer sur les trois petits points et sélectionner dans la liste État, nom, date de 
document et Modifié par. Ainsi la visualisation sera plus facile et vous pourrez voir 
apparaître le nom de la personne qui a créée le formulaire.  

 

1 

4 

3 
2 
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Consulter l’historique des documents 
 
1) Sélectionner module de base > Document électronique. L’onglet document électronique 
s’affiche. Inscrire soit le numéro du dossier, le nom-prénom, la date de naissance ou le NAM et 
cliquer sur rechercher ou enter sur le clavier. 
 
2) Dans la partie gauche de la fenêtre, recherchez et sélectionnez le document dont vous voulez 
consulter l’historique. 

 
  
 

 
 
 

 
 
 

3) Cliquer sur  la section historique s’ouvre au bas du document. Elle présente la date et l’heure 
des modifications apportées à une même instance d’un document. 
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Correction des notes incomplètes 
 
Cliquer sur « Module de base – Module de base- Documents électroniques » ou sur le 

raccourci . 
 

Cliquer sur   suivi des documents  
 

 
 
Une fenêtre apparaît avec un tableau 
 

 
 
 
Dans la section État il faut cocher la case « À traiter » seulement. 
 
 

       
       
 
 

Lorsque vous cliquez sur , il y a un tableau qui apparaît à droite si vous avez des 
formulaires à traiter. 
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Les formulaires qui apparaissent dans le tableau sont considérées INCOMPLETS. Cela veut dire que 

vous avez enregistré le formulaire avec la disquette  ,que vous avez répondu oui à cette 
question en quittant eClinibase ou que votre signature est manquante :  
 

 
 
Vous êtes alors les seuls à voir ces formulaires donc ils ne sont pas accessibles aux autres 
intervenants.   
 
Pour rendre accessible vos formulaires, il faut double-cliquer dessus, un à la fois. 
Le logiciel vous amènera automatiquement au formulaire à compléter. 
 

Pour ceux dont la signature est déjà là, cliquer sur le triangle « Éditer le document »  
 

Le crochet   deviendra accessible à nouveau . La fenêtre ci-dessous apparaîtra : 
 

 
 
 
Il faut alors inscrire la raison de la modification. 
 
Si vous voulez faire supprimer un document car il est vierge ou pour tout autre raison, il faut vous 
adresser aux administrateurs par courriel. Valérie Brûlé ou Annie Lepage . 
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Informations supplémentaires 
 
Les formulaires ont été conçus pour générer automatiquement des données provenant du dossier 
de l’usager (adressographe). 

 
Si le document contient plus d’une page, vous 
pouvez accéder aux pages suivantes en 
cliquant sur les onglets situés au bas du 
formulaire.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Pour ouvrir l’arborescence, il faut cliquer sur le +. Les 
formulaires avec un I sont incomplets. 
 
 
 
 
 

 

Pour agrandir la feuille de visualisation, on peut cliquer sur le bouton    « Désépingler » 
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Si cela apparaît lorsque vous ouvrez un dossier 
 

 
 
Il suffit de se positionner en haut des pointillés, de cliquer et de se déplacer vers la droite. 
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Si rien n’apparaît lorsque vous rentrer dans votre dossier  
 

 
 
 

Il faut cliquer sur    « En grille »  et double-cliquer sur l’onglet  en haut 
Cela permettra d’afficher les formulaires historiques du dossier.  
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Ensuite on peut recliquer sur    « En arborescence » et ça redeviendra normal. 
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Impression des formulaires 
 

Pour imprimer les documents, on clique sur . 
 
Une fenêtre apparaît : 

 
 
Ce sont tous les formulaires complétés pour ce patient. 
 
Pour imprimer les formulaires, on a 2 choix possibles  
 

1- Imprimer 1 seul formulaire  ou 
2- Imprimer des formulaires en lot 

 
Pour imprimer 1 seul formulaire, on clique sur le formulaire et il devient en bleu 
 

 
 

On agrandit la fenêtre en cliquant sur  et en bas à droite on clique sur  
 
 
Si on veut imprimer plusieurs formulaires pour un même patient, on sélectionne un formulaire et 
on maintient la touche Ctrl du clavier de l’ordinateur. Tout en maintenant cette touche, on peut 
sélectionner plusieurs formulaires 
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Lorsqu’on a tout sélectionner ceux qu’on voulait imprimer, on clique sur . 
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Tableau de bord 
 
Cet outil vous permet d’obtenir tous les dossiers dont vous avez enregistré des formulaires.  
 
Cliquer sur « Module de base – Module de base- Documents électroniques » ou sur le 

raccourci . 
 

Cliquer sur  
 
 

 
 

 
Dans la fenêtre de recherche, Remplir les cases dont 
vous avez besoin.  
 
 
 
 
 
En cliquant sur les 3 petits points de la case Formulaire, 
vous pourrez rechercher le ou les formulaires si tel est 
le cas.  

 
 
Cliquer sur les 3 petits pour aller récupérer votre nom 
dans la case Créé par.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur Rechercher quand le tableau est rempli. Cela 
peut prendre quelques minutes. 
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Il est important de savoir que vous ne pourrez pas imprimer ce rapport.  
 
Si vous voulez consulter un formulaire de la liste, simplement cliquer sur celui-ci. Par contre, vous 
aller perdre la liste. Vous devrez refaire rouler le rapport. Vos critères sélectionnés, resteront tout 
de même en mémoires. 
 

 
 

En cliquant sur les 3 petits points, vous pourrez ainsi personnaliser la barre titre.  
 
Option 

1- Vous pouvez voir la liste en ordre de date ou alphabétique en cliquant 
sur la barre titre de la colonne désirée.  

2- Vous pouvez, en cliquant sur le triangle d’une colonne choisir 
seulement certains critères de la liste.  



Procédure faite par Valérie Brûlé, archiviste,  révisé le 28 décembre 17 par Annie Lepage, archiviste médicale                  999            
1130-13                   

22/23 

 Exporter un document eClinibase vers un fichier 

 
Sélectionner le formulaire voulu et appuyer sur le bouton «Exporter le document en PDF».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Choisir le fichier où l’enregistrement du PDF se fera et appuyer sur le bouton 

«Enregistrer». 

 

 

 

 

 
 


