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1. INTRODUCTION

L'application « Dossiers médicaux » est une application de base de données MS ACCESS. Il est donc nécessaire
d'avoir installé ce logiciel (version Access 2007, ou une version ultérieure) pour pouvoir utiliser le programme de
gestion des dossiers médicaux. Il est cependant possible d'utiliser le programme et toutes ses fonctionnalités en
installant le Runtime Access 2010 (qui est distribué gratuitement par Microsoft) ou une version ultérieure. Dans
ce cas, la seule restriction est qu’aucune adaptation ou personnalisation du programme ne peut étre réalisée a
partir des postes ou Access en version compléte n’est pas installé. NB : le programme tourne encore sous Access
2003, mais le fonctionnement peut étre perturbé sur les installations vétustes.

Le but de I'application est de mettre a la disposition de l'infirmiére et du médecin qui effectuent les bilans de santé
prévus dans le cadre de la « Promotion de la Santé a I'Ecole » un outil permettant une gestion plus efficace des
dossiers médicaux.

De plus, il permet aussi de générer les fichiers de données qui devront étre transmis a I’Administration de la Santé
ainsi que le prévoit le décret sur la P.S.E.

Il permet aussi la création des fichiers d’éléves vaccinés destinés a l'importation des vaccins effectués par le
service dans la plateforme web « E-vax ».

« Dossiers médicaux » est construit autour de cing tables principales :
e Latable « Eléves » comporte les données administratives et familiales concernant chaque éléve.

e La table « Visites médicales » comporte les données médicales. Ces données sont celles qui
figurent au dossier « papier » classique, ainsi que quelques informations supplémentaires.

e Lestables « Vaccinations », « DAT » et « Fiche de synthése » comportent les données relatives
aux vaccinations, au dépistage antituberculeux et au suivi de I'éléve.

e Deux bases de données complémentaires : « Codes » contient les codes Fase des établissements
scolaires et services PMS et PSE, codes de nationalité, codes postaux. « Modéles » contient les
tables ou sont enregistrés tous les textes personnalisables dans Dosmed.

REMARQUES PRELIMINAIRES

Dossiers médicaux se présente sous l'aspect de « formulaires ». Dans ces formulaires, vous aurez principalement
a effectuer deux types d'action : encoder des données dans des « champs » et cliquer sur des « boutons » pour
déclencher des actions automatisées.

Trois conditions sont impératives pour un bon fonctionnement du programme :

1. Le centre doit étre identifié, ainsi que les cabinets de consultation, les équipes médicales et les
écoles desservies ;

2. Les éléves inscrits doivent étre encodés dans la table « Eléves », méme s'ils n'ont pas été vus en
visite médicale ;

3. Chaque éleve doit étre identifié par un code unique. Ce code est généré automatiquement par le
programme, lors de l'importation des listes d’éléves, ou lors de de I'encodage du sexe pour les
éleves encodés manuellement.

Lorsque I'on utilise le programme pour la premiere fois, il faut donc identifier le centre, les écoles desservies, les
équipes médicales, puis encoder ou importer la liste des éléves avant de pouvoir utiliser toutes les fonctions
disponibles.

Formats de date et heure : voir au chapitre 6 la configuration INDISPENSABLE de I'ordinateur :

o format de date courte : jj/MM/aaaa
e format d’heure : HH :mm

A I'ouverture, Dosmed signale quand ce format est incorrect et invite a le modifier.

La version 2025 de Dosmed cache automatiquement le « ruban » a I'ouverture du programme afin de profiter
d’une surface optimale de fenétre. Il est cependant automatiquement réactivé lorsque certaines commandes
du ruban doivent étre accessibles (par exemple lors de l'affichage des documents, pour activer les
commandes d’impression). On peut toutefois réactiver le ruban en cliquant sur le bouton « Activer ruban »
(Menu >Deuxieme onglet « Assistance, gestion ... »).




Principales modifications de la version 2025 (Liste non exhaustive a jour le 01/02/2025, V 10.8.1)

Visites médicales

Acuité visuelle : quand on ouvre des bilans encodés avant septembre 2023, affichage de I'acuité
visuelle adaptée aux anciens tests de dépistage (les listes déroulantes empéchaient 'affichage des
anciens résultats), ainsi que dans le formulaire « Bilans antérieurs ».

Dans le formulaire des bilans antérieurs des poids, taille et BMI, possibilité d’ajouter facilement des
résultats antérieurs recus d’un autre service, pour avoir des courbes de croissance complétes.
Amélioration de I'état « Résumé de visite » (F_Anomalies et F_AnomaliesBis). Groupement par BMI
(Dans la norme, Obésité, Souspoids, etc.) et comptage des éléves dans chaque catégorie. Bouton
dans le formulaire VMTout pour imprimer directement le résumé de visite.

Correction du format d’affichage de la tension dans les états « Une visite » et « Une visiteBis ».
Ajout de trois boutons dans la zone « Vision » pour ajouter l'interprétation des champs « Strabisme »
« Chromatisme » et « Vision stéréoscopique » a I'avis aux parents (dans le champ « avis vue »).
Adaptation des messages « sur sortie » des champs Avis aux parents et Conseil en fonction de
'augmentation de taille des champs dans les documents produits. Affichage dans le message du
nombre de caractéres introduits.

Mise en évidence (caractéres blancs sur fond rouge) des résultats indiquant une anomalie des
nouveaux tests visuels (chromatisme, strabisme, vision stéréoscopique) et des écarts de deux lignes
des tests d’acuité.

Vaccinations

Ajout d’un bouton « Attestations » au formulaire de convocations pour ouvrir le formulaire des
attestations de vaccination et afficher dans ce formulaire les éléves sélectionnés. Si des éléves
sélectionnés n’'ont pas de fiche de vaccination, la fiche est automatiquement créée. Ceci permet la
préparation des attestations en méme temps que les convocations, sans devoir sélectionner a
nouveau les éleves.

Formulaire Attestations de vaccinations : le formulaire a été complétement réaménagé pour faciliter

l'impression des attestations, ainsi que la gestion des éléves vaccinés par le service et 'impression

de listes des vaccinés.

o Ajout d’'un champ pour afficher le nombre d’éléves trouvé par le programme. Ce champ est mis
a jour a chaque événement du formulaire. Ajout de conditions pour éviter de lancer une opération
de cochage des fiches sur un nombre trop élevé de fiches

o Listes: impression de la liste aprés tri par date + vaccin : cette liste ne s’imprime que si on a
coché les éléves triés et ne tient compte que de la date d’encodage.

o Bouton pour décocher toutes les fiches et procédure de décochage automatique chaque fois que
c’est nécessaire.

o Bouton pour imprimer les éléves vaccinés a une certaine date et bouton pour imprimer les cochés
(pour imprimer les vaccinés a une méme date avec choix successif de deux ou plus vaccins
administrés). Adaptation de la source si ouverture a partir du formulaire de convocation ou de
celui de gestion des vaccins.

Statistiques

Ajout d’un formulaire affichant des statistiques relatives aux caractéristiques morphologiques de la population
scolaire suivie, en fonction de la date des visites médicales, du sexe et de 'dge en années.

Deux tableaux : nombre et pourcentage d’éléves mesurés avec :

Eléves

Interprétation du BMI selon les criteres VUB 2004 (souspoids extréme, souspoids, dans la norme,

surpoids et obésité)

Calcul de la moyenne et de I'écart type de la population, et tableau de répartition selon I'écart a la
moyenne (nombre et pourcentage).

Gestion des absents : création d’outils pour faciliter la gestion des absences.

Formulaire de gestion des bilans médicaux : ajout de boutons pour rechercher, afficher et
sélectionner les absents d’'une école. Suppression dans la liste d’absence de tous les non-inscrits.
Formulaire d’affichage des visites mises en absence : affichage des inscrits comme absents
sélectionnés, recherche et suppression automatique des éléves revus aprés la derniére absence.

Numéros nationaux : nouveaux outils pour afficher et traiter les erreurs de NN (détection des erreurs
relatives a la date de naissance, au sexe et au check digit).
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Correction des données

Dés 2024, le module de correction a été considérablement remanié afin d’en améliorer I'efficacité et d’en
simplifier 'usage, ainsi que pour remédier a quelques bugs détectés.

e Ajout de la recherche et traitement des doublons de Numéro National. Etat pour imprimer la liste de
ces doublons.

e Suppression des boutons 2,3 et 4 du troisieme onglet. Remplacement du bouton 1 par un bouton
« Etape 1 » qui effectue les opérations successives des anciens 4 premiers boutons.

e Suppression des boutons 8, 9 et 10 du troisieme onglet. Remplacement du bouton 7 par un bouton
« Etape 2 » qui effectue les opérations successives des anciens boutons 7 & 10.

e 4° onglet : remplacement de tous les boutons par un seul qui effectue les opérations de tous les
boutons de I'onglet.

e Réaménagement de la mise en page pour améliorer la lisibilité.

e Création de formulaires de consignes pour les doublons, adaptés a chaque type de doublons. Non
affichage de ces messages s'il n’y a pas de doublons et retour au formulaire Eléves.

o Adaptation de tous les messages de fin d’opération pour qu’il soit plus clair que tout va bien ou qu’il
y a un probléme détecté.

e Formulaire Visites : ajout d’'un bouton de suppression de toutes les visites non encodées d’éléves avec
identifiant. Le bouton est invisible sauf si le formulaire est ouvert par le bouton qui cherche ces visites
(éléves, onglet 3, bouton 2)

La mise a jour 2025 est déja adaptée a la nouvelle version de I’envoi des données vaccinales que 'ONE
est en train de mettre en place. Les tables contenant les informations nécessaires a la création du nouveau
format des fichiers d’envoi sont incluses dans la mise a jour. Les nouveaux formulaires adaptés a ces
changements seront mis & disposition dans DOSMED dés que I'ONE aura finalisé ces changements.

Et bien entendu, correction des problemes ou bugs qui ont été signalés depuis la mise en place de la version
2023...



2. OUVERTURE DE L'APPLICATION

A l'ouverture, un message demande si I'on veut réinitialiser les champs de contrdle de I'ouverture des fiches
de visite. Il faut choisir « Ne pas réinitialiser » si d’autres personnes sont déja en train de travailler, sur
d’autres PC, avec le programme.

Initialisation

Dosmed 2025 |

Voulez-vous réinitialiser les champs de controle des fiches de visite?

5i, actuellement, personne d'autre n'a ouvert une fiche de visite, vous pouvez cliquer sur

"Réinitialiser le contrdle™! S -
Réinitialiser le contrdle

Si d'autres que vous travaillent actuellement dans une ou plusieurs fiches de visite, cliquez sur

Ne pas reinitialiser”! Ne pas réinitialiser

Activation ou désactivation du message a l'ouverture : si une autre instance de Dosmed est
toujours ouverte avant celle-ci, vous pouvez désactiver ce message en décochant la case : [§
Le message n'apparaitra plus a la prochaine ouverture du programme.
Pour le réactiver, Menu -> 2% onglet -» Personnalisation -> Options diverse ocher la case.
ATTEMTIONM : le message de proposition de sauvegarde a la ferm sera egalement supprimé!l

Ce message comporte une case a cocher que Ton peut décocher si on souhaite que le message n’apparaisse
plus a l'ouverture de Dosmed. De plus, si la case est décochée, le message d’invite a effectuer une
sauvegarde des données, qui est présenté a la fermeture de Dosmed, est lui aussi désactivé.

Qu’est-ce que ce « champ de contrdle des fiches de visite » ? Il s’agit du champ « Fiche utilisée ? » situé en haut
a droite de la fiche de visite. Il sert a éviter que deux utilisateurs différents ouvrent en méme temps la fiche de
visite d’un éleve. Lorsqu’un utilisateur ouvre une visite, le champ est automatiquement mis a Oui. Il devient alors
impossible a un autre utilisateur, sur un autre PC, d’ouvrir la méme fiche, tant que le premier n’a pas fermé la
visite. Si un utilisateur ferme le programme sans avoir fermé la visite ouverte en revenant a la liste ou au menu, le
champ reste bloqué sur Oui ! C’est pourquoi, de temps en temps, il est souhaitable de le réinitialiser...

Notre conseil est de de laisser ces messages activés sur le PC ou Dosmed est généralement ouvert en
premier, et sur le PC fermé en dernier. De cette maniéere, les champs de contrdle des fiches de visite (voir a

ce sujet le chapitre concernant les visites médicales) peuvent étre régulierement remis a zéro, et on
n’oubliera pas de faire une sauvegarde des données a la fermeture du programme.

Si I'on a désactivé ce message, on peut le réactiver ou I'ouvrir (pour ajouter un logo, changer de logo, le
supprimer) a I'aide du bouton « Options diverses » situé dans le second onglet du panneau d’ouverture.

Le message d’avertissement ne peut étre fermé qu’en cliquant sur un des boutons « Réinitialiser le controle »
ou « Ne pas réinitialiser ».

Le menu principal de Dosmed est alors ouvert. Lorsque le message d’avertissement est désactivé, le menu
principal apparait directement a 'ouverture de I'application.

Le Menu de Dosmed, appelé aussi Panneau d’ouverture, comporte deux onglets. La zone inférieure du
panneau d’ouverture permet de démarrer les modules annexes de Dosmed. Lorsque le curseur passe sur
un de ces boutons, une info-bulle s’affiche et décrit I'action qui sera réalisée si on clique sur le bouton.



Répertoire d'installation : C:\Dosmed07\

N

D ssiers medicaux 2025

Menu principal : écoles, éléves, bildgs, vaccinations, recueil, E-vax ... Assistance, gestion des données, transferts importations, personnalisation...

Population desservie

Ecoles desservies Tous les éléves Eléves sélectionnés
Gérer les ecoles, les adresses e n® de ielephon Sélecionner des éléves, créer des visiies, encoder Bléves seleciionnés pour une visie médicale ou
du genvice, eic... des vaccing, eic... des vaccinafions

Donnees medicales

- c Gerer les bilans de sante 5 i
Bilans de santé — - Cererles ractins:
Statistigues, observations DAT, syntheses
Ouvrir fous les bilans enregisirés Quwrir le iormulake de recherche Listes diverses, gestion des Ouwrir I formulaine de gesfion des
des éléves inscrils de visiies mikdicales referes, des visiies vides, .. waccing, DAT et fiches de
P . -
Donnees sanitaires E-vax
Transmission Je Créer les fichiers permettant limportation dans

Encodage des libellés Fichiers E-vax

données a I'ETI E-vax des Eléves vaccnés par le service

Con’?’axion établie avec C:\Dosmedi\\Donnees08.mdb et C:\Dosmed0T\Sélection08.mdb

Centre Psycho-Médico-Social WBE
Cabinet Ye consultation
17, rud\de I'Hopital
5300\ndenne EI-*
TEL : 085{84.19.65

Wersion 10.5.6 {Octobre 2024 - EXjition Standand - Texte enrichi)

Modules onsultation des archives | Correction des données | Gestion des\absents | Sauvegarder Dosmed Bilan Transfert
Dosmed
externgs  cavegarde des données | Gestion des identifiants | Démarrage ripide Réparer Dosmed Transfert de population | Portable

\

On remar/ﬁera gue dans le menu sont affichés le dossier ou est installé le programme, ainsi que
'emplacement des fichiers de données avec lesquels Dosmed est connecté. Double-cliquer sur cet
emplacement « Connexion étable avec ... » permet de faire une sauvegarde de la table qui enregistre les
liens vers les données.

1. Premier onglet

Zone Population desservie

« Ecoles desservies » ouvre le formulaire d’affichage des écoles ou sont inscrits les éléves sous tutelle. Ce
formulaire permet d’encoder les écoles desservies, ainsi que les coordonnées du service de médecine
scolaire (adresse, téléphone, fax, mail ...)

« Tous les éléves » ouvre le formulaire ou figurent toutes les données non médicales relatives a chaque
éleve. Tous les éléves inscrits sont affichés.

« Eléves sélectionnés » ouvre, si une sélection a été faite antérieurement, le formulaire qui affiche les éléves
faisant partie de la sélection.

Zone Données médicales

« Bilans de santé » ouvre toutes les fiches de visite médicale réalisées. « Recherche de bilans de santé »
ouvre le formulaire de tri des visites médicales.

« Gérer les bilans de santé » ouvre un formulaire permettant d’imprimer diverses listes relatives aux bilans
réaliser : éleves non vus durant une période déterminée, éléves vus, éléves référés, rappels a effectuer,
absents, etc.

« Statistiques, observations » affichant des statistiques relatives aux caractéristiques morphologiques de la
population scolaire suivie, en fonction de la date des visites médicales, du sexe et de I'dge en années.

« Gérer les vaccins, DAT, synthéses » ouvre le formulaire permettant de trouver, créer et gérer les fiches de
vaccination, de dépistage antituberculeux, de synthése.

Zone Données sanitaires

« Encodage des libellés » ouvre le nouveau formulaire d’encodage des libellés créé avec Dosmed 2019
permettant la quasi automatisation de cet encodage.
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« Transmission des données a I'Etnic » ouvre le module externe permettant d’extraire les données qui
doivent étre envoyées en fin d’'année scolaire. Le module de transmission actuellement présent dans
Dosmed est la derniére version adaptée aux années scolaires 2018-19 et 2019-20.

Zone E-vax

« Fichiers E-vax » ouvre un formulaire qui permet de gérer les vaccinations effectuées par le service :
production de listes d’éléves vaccinés, création des fichiers d’importation dans la plateforme E-vax, etc.

2. Deuxieme onglet

Aide Gestion
- ] Maintenance Démarrer Module de Encodage des Transfert de
Aide et tutoriels . . ) . g .
technique Teamviewer gestion liens donnees
Acceder aux fichiers daide Remstallafion, mises & Cuwrir le programme de Sauvegardes, gestion Encodage de Trancfert de dostiers
pour les consulier ou kes jour, problémes prise de conindle 4 des fichiers, des Bens, emplacement des complels vers un auire
imprinmer fechnigues disiance des archives... fichiers de donnees SEMice
Importation des listes Personnalisation
Fichier Excel Fichier Access Modéles d'avis et Textes de Options
d'importation d'importation documents divers convocation diverses
Owrwrir b2 fichier Excel pour y Owwrir b2 fichier Access pour Modsles d'avis, fexies, Perscnnaliser Demarrage of lermeture,
coller une liste d'élSves etla mere 3 jour format des dales de s lexies ogo des documents, choix
preparer a lisie dans Dosmed VaCCng, .. des comvocalions divers

Le deuxiéme onglet regroupe des boutons concernant des taches effectuées moins fréquemment que celles
permises par les sept premiers boutons du premier onglet.

Zone Aide

Les trois premiers boutons concernent I'aide : ouverture des documents d’aide et du manuel, ouverture du
site du support informatique, ouverture du programme de prise de contrdle a distance qui permet a
l'informaticien d’intervenir directement sur 'ordinateur.

Zone Gestion

Le bouton « Module de gestion » concerne la maintenance du fichier de données et des tables liées : il ouvre
un formulaire a partir duquel on peut :

= Compacter les données, les sauvegarder et les restaurer ;

= Désactiver les messages de sécurité qui sont affichés a chaque ouverture de Dosmed par Access
ou le runtime d’Access (versions & partir de 2007) ;

= Sauvegarde du programme, de tous les fichiers de données (archives, données, modeles, codes
et fichier de sélection) ;

= Lancer des modules complémentaires (consulter les archives, corriger les données, etc.) ;
= Sauvegarder, importer les liens du Dosmed antérieur et actualiser les liaisons de tables ;
= Créer dans le méme répertoire un « Dosmed médecin ».

Remarque : il ne faut pas confondre sauvegarde et enregistrement des données. Dans Access, chaque fois
que I'on ferme un formulaire d’encodage ou que I'on passe au suivant, ce que I'on a encodé est automatiquement
enregistré. Il n’est pas nécessaire de cliquer sur « Enregistrer » comme on a I'habitude de le faire dans d’autres
programmes. La sauvegarde est une procédure de sécurité qui consiste a faire une copie du fichier de données
pour pouvoir, en cas de besoin, les récupérer si un événement imprévu est survenu.

On trouvera une description détaillée des processus de sauvegarde et de restauration de données au chapitre15
du manuel, tandis que le chapitre 16 est consacré a la gestion des liens.

Le bouton « Encodage des liens » ouvre un formulaire permettant d’encoder manuellement les chemins vers
les divers fichiers contenant les données utilisées par le programme.




« Transfert de données » permet de fabriquer trés facilement un petit fichier contenant des dossiers d’éléves
a transmettre (quand un autre service utilisant aussi Dosmed fait une demande de dossiers apres un
changement d’école).

Zone Importation des listes

Deux boutons permettent d’ouvrir les fichiers Excel destinés a I'importation de listes, et le module Access
destiné a la mise a jour les listes d’éléves.

Zone Personnalisation
« Options diverses » ouvre un formulaire permettant :

e d’accéder aux divers formulaires de personnalisation décrits ci-dessous
e de choisir un logo a insérer sur les documents envoyés aux parents
de réactiver ou désactiver les messages d’ouverture et fermeture de Dosmed

helnation

|IOptions 'f“\"‘jf"%.(}'?-l ¢

n t

Sur ce formulaire, on trouve un champ permettant d’indiquer ou est enregistré le logo avec lequel on
souhaite personnaliser les documents adressés aux parents (le logo du centre ou service, le logo de la
Fédération Wallonie Bruxelles, etc...).

Il suffit pour cela d’enregistrer sur I'ordinateur le fichier, au format jpg. La taille du fichier ou du logo
original n’a pas d’'importance. Ensuite, on indique a Dosmed quel est le fichier a utiliser, a 'aide du
bouton « Parcourir ». L'image ainsi choisie sera dés lors intégrée a tous les documents adressés aux
parents.

Si on ne souhaite plus utiliser de logo, il suffit d’effacer le contenu du champ ou est indiqué le nom du fichier
image (jpg) avec son chemin complet. Dans ce cas, a la fermeture du formulaire, la mention « Pas de logo »
est automatiquement ajoutée.

« Modeles d’avis et documents divers » : ce bouton ouvre un formulaire permettant de choisir le modéle
d’avis que I'on souhaite utiliser, ainsi que certaines autres options de personnalisation.

| CHOIX DU MODELE D'AVIS et OPTIONS DIVERSES |

{1, Awiz aux parents avec tableau de résultat des tests d'acuité visuelle, et produchion automatique d'une seconde |
feuile =i 'aléve st réféng & un professionnel. :

2. Aviz aux parents avec tableau de résultat des tests d'acuité visuelle, et utiization des aviz C54 sil'éléve est [
référé,

3. Awviz aux parents avec résultat des tests d'acuité visuelle limité au champ “Avis"”, et production automatique I
d'une seconde feuille si l'éléve est référé & un professionnel.

4. Aviz aux parents avec résultat des testz d'acuité vizuelle limité au champ “Aewviz", et utilization des avis C54 =i O
[Eleve et référd,

4hiz. Aviz 4° primaire aves champs acuité visuslle élargis, résultat 1 interprété comme Vision nomale, et wtilisation [
du champ "Avis"

B, Awiz aux parentz avec acuité visuele expimée en chiffres, et ubiization dez avis C54 i [éléve est référé. Pas ]
de bas de page "Adiesze locale' et paz d'avis particulier pour les 17 matemelles.

E. Aviz aux parents simplifié, acuité visuelle restreinte aus champs oeil droit et oeil gauche. Talon pour référé en [
baz de page. Awviz spécifique en 1.

7. Utilization de rappels simplifiéz : rappel du "référé 3", zanz précision supplémentaire et demande de réponse. ]

8. Siladregze du centre et 'adrezse de courier zont identiques, supprimer 'adrezsze

courrier dang bous les baz de page.Cliquez sur rétablir pour les faire réapparaitre. Supprimer Rétablir

9. Dang leg avie "CS4" ou "MT", pour zupprimer la mention A remvoyer dans l'enveloppe ci-jointe © décochez la

caze. Pour la faire apparaitre, cochez la caze.
Personnaliser les textes des avis et des convocations
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Remarque : on peut également accéder a ce formulaire a partir du formulaire de Visite médicale, en cliquant
sur le bouton « Modeéles d’avis » en haut et a droite du formulaire.

1. Modéles d’avis

Il suffit de cocher le modéle choisi. Lorsque I'on coche une case correspondant a un des modéeles, la case
qui était coché auparavant est automatiquement décochée.

A tout moment, on peut changer de modele d’avis, et chaque programme installé peut utiliser un modéle
différent : si le programme est installé en réseau sur plusieurs PC, le choix du modéle doit étre fait sur chaque
PC ou l'on imprime des avis.

Le modéle de rappel est fonction du modéle choisi : si on utilise les « Avis CS4 » comme avis destinés & un
confrere, le rappel sera automatiquement construit a partir du (des) CS4 émis lors de la visite. Si I'on choisit
le modele de rappel « simplifié », les autres modéles de rappel sont désactivés. N'oubliez pas de vérifier
guel modele est choisi par défaut dans votre installation.

Le bouton « Supprimer » sert & supprimer, en bas de page des avis et rappels, 'adresse d’antenne ou de
cabinet de consultation, si 'on a décidé, dans les fiches « Ecoles », d'indiquer la méme adresse dans les
champs « Service » et « Adresse locale » : ceci permet d’augmenter la taille réservée dans les avis aux
conclusions du médecin. « Rétablir » restaure I'adresse locale avec la mise en page originale.

2. Format d’encodage des dates de vaccination

Encodage des vaccins Format ji/mm/aaaa. O
Farmat aaaa-mri-jj.
Fiche de visite Fiche de wizsite sur deus pages. O
Fiche de vizsite sur une page.
Feuillet PMS Feuillet complet
Sans les champs 356 et 7 O
- - — Avwer avis au parentz O
Résumeé de visite )
Avec champ "Avis parents"”
Groupés par vigite Groupés par école [ Avec champ "Obzervations médecin'' 0
Le choix d'options est automatiquement sauvegardé lorsgue l'on cligue sur le bouton de Récupérer les options
fermeture.
Sauvegardes mensuelles automatigues Fonctionnalités de calcul des honoraires des médecins. |:| EL"

Dosmed permet de choisir le format d’encodage des dates de vaccination. Par défaut le format est celui
qui était utilisé dans les versions antérieures : aaaa-mm-jj. On introduit les 4 chiffres de I'année, puis les 2
chiffres du mois, puis les deux chiffres du jour. Les tirets séparateurs sont introduits par le programme.
Si on coche l'autre case a cocher, le format est remplacé par le format jj/mm/aaaa. On introduit donc les
deux chiffres du jour, les deux chiffres du mois, puis les quatre chiffres de I'année. Le programme introduit
les / séparateurs. Une fois la date encodée, Dosmed la convertit en date inversée.

Attention : si le format d’encodage choisi est j/mm/aaaa, il est impossible de corriger une date en corrigeant

seulement la partie incorrecte de la date. Il est nécessaire d’effacer la date, et de la réencoder en tapant
les 8 chiffres au format jjmmaaaa.

3. Modéle de fiches de visite et de feuillet PMS

e Le premier modéle de fiche de visite est réparti sur deux pages et le contenu intégral du formulaire
de visite médicale est imprimé. Le deuxiéme modele comporte une seule page et ne comprend pas
la totalité des champs du « feuillet PMS ».

o Le feuillet PMS est proposé aussi en deux versions, faisant suite au constat que peu de médecin
utilisent les 6 champs de la fiche de visite réservés au feuillet PMS. Dans le second modeéle, seul le
champ « Observations et conseils du médecin » est utilisé. Un troisiéme modéle inclut le champ des
conclusions adressées aux parents (Avis).

e Le « Résumé de visite » est un document qui reprend tous les éléves vus dans une méme séance de
bilans et qui comporte les principales mesures effectuées et le texte des conclusions aux parents ou
celui des « Observations du médecin ».

4. Sauvegarde et récupération des options

Les options choisies sont automatiquement sauvegardées Lorsque I'on ferme le formulaire. Lors des mises
a jour de Dosmed, les options antérieurement choisies sont automatiquement récupérées. Elles peuvent
aussi étre importées par un simple clic sur le bouton « « Récupérer mes options ».

La sauvegarde des options est effectuée dans un fichier nommé « Sauve_Options.mbd ». Si on clique sur
« Récupérer mes options » sans avoir fait de sauvegarde préalable, le programme cherche les options
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antérieurement choisies dans le dossier ou la version précédente a été enregistrée durant le processus de
mise a jour (Dosmed20230Id) ou dans le dossier DosmedBak.

5. Sauvegardes automatiques

Dosmed effectue automatiquement une fois par mois une sauvegarde du fichier de données qu’il nomme
« Donnees-mois-annee.mdb » (par ex : Donnees_Janv-23). Ces sauvegardes peuvent, si des raisons
particuliéres le justifient, étre désactivées en décochant la case correspondante.

Remarqgue : ces sauvegardes automatiques nous ont souvent permis de récupérer un fichier de données
correct aprés une manipulation malheureuse d’utilisateurs qui avaient omis de réaliser une sauvegarde avant
réaliser des opérations qu’ils ne maitrisaient pas...

6. Personnalisation des textes des avis

Le bouton « Personnaliser les textes des avis » ouvre un formulaire ou I'on peut modifier les textes
d’introduction et de conclusion qui figurent dans les avis et rappels.

Ce formulaire, de méme que celui permettant la modification des textes de convocation, est particulierement
simple a utiliser. Il suffit d'aménager le ou les texte(s) que I'on veut modifier. Dés que le formulaire est
refermé, les textes apparaissent tels que modifiés dans les documents imprimés. Les modifications
concernent 'ensemble des ordinateurs fonctionnant en réseau.

« Textes de convocation » ouvre un formulaire ou I'on peut modifier les textes qui composent les divers
modéeles de convocation.

Dans Dosmed 2021, on peut si on le souhaite, y ajouter un texte qui apparaitra en bas de page des avis. Ce
texte se nomme « Slogan » et est tout a fait optionnel.

Tous les textes ainsi personnalisés sont enregistrés dans le fichier Modeles.mdb. Ces textes sont communs
a toutes les personnes qui utilisent Dosmed sur le méme réseau.

_Textes utilisés dans les avis et rappels. |

bon A b ey or iy |

<1 prgatse

- > COmvac ations poagr séame de vaccmation

Mrees Teane 1
Tararation les cormees recosiies A oore de lecamen eedce Gue AT et vent oe
W OO Sererr B 10 Inaterrelie, 06T @ mat etk 3 1 sphdee O 0 L, &8 Tevohtor

MEWETNNG W5 COndes caruedes 3 (oS (6 TEwanesn aRoN Ot Wl VEres de passes

wate &

ie el sl [Vous pooves sremdre corfact seet Tous pour S9ut TeTERGTETeSE CITDMreTtIe Y.
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Enfin, au centre du deuxiéme onglet on voit un bouton permettant d’activer ou de désactiver le ruban
d’Access.

e oD R

Par défaut, Dosmed est ouvert avec le ruban désactivé. Ce choix permet d’utiliser pour le programme la plus
grande surface possible de I'écran. Beaucoup d’utilisateurs travaillent sur portable et disposent d’écrans
relativement petit. La désactivation du ruban permet de voir I'entiéreté des formulaires de Dosmed) sans
devoir utiliser 'ascenseur. Dosmed est en effet concu pour étre utilisé sans qu'il soit nécessaire d'utiliser les
fonctions du ruban. Le ruban est réactivé chaque fois qu'il est nécessaire (par exemple lors de I'affichage
des documents).

En cas de besoin, le ruban peut étre réactivé par un clic sur le bouton « Activer ruban ». Dans ce cas, le
ruban sera a nouveau actif chaque fois que I'on rouvrira le programme.
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3. ENCODAGE DU CENTRE, DES EQUIPES ET DES ECOLES.

Dans le menu principal, cliquez sur le bouton Ecoles desservies

Le menu principal se ferme, et le formulaire « Ecoles » apparait.

Liste d'écoles a8

- Le nom d'une école ne peut pas comporter plus de 30 caractéres, ponctuation el espaces
compns. Si, pour quelque raison que ce soil, vous souhaitez modifier un nom d'école, utiisez
e bouton sous ke nom de I'école concernée afin que celte modification soit appliquée aussi Aide
dans toutes les fiches des éléves de cette école

Tout le texte apparent dans le champ “Service" sera visible dans les documents mprimés

Sivous encodez des lignes suppléementaires, elles risquent de ne pas étre wisibles dans las Liste des
documents imprimas meédecins

- It w'est pas nécessaire d'indiquer ici le nom du médecin. Celui-ct DOIT figurer dans la liste
des médecins. |l sera choisi lors de la préparation de la visite medicale, et sera associé a Ia

visite effectuée dans tous les documents "i'f""’;‘?'
Nom de I'école Infirmier{es) Adresse locale et 1&lédphone école
» Linfirmser - Mr De Mey O WALLOME-BRUXELLES ENSEIGNEMENT
- Centre PM 5 Supprimas
- Rue du Marais 35 - 4100 Seraing cette école
Service Tel 04733666 79
WALLONIE-BRUXELLES ENSEIGNEMENT < .
Centre Psycho-médico-social N* FASE Service 4886 ]
Rue du Maralis, 35 N° FASE antenne 2
4100 SERAING °F o
Tél. : 04/336.66.79 Fax:04/336.79.98 N FASE Ecole 2124 § b
N° FASE Implantation 4254
| Enr: M Tsurl oMo Rechercher

Ce formulaire comprend deux parties :
e La moitié supérieure comporte des explications, ainsi que cing boutons.

e La moitié inférieure comporte les champs identifiant le centre et ses antennes, des
boutons pour se déplacer d’'un enregistrement a 'autre, pour chercher et insérer les
numéros « FASE » permettant d’identifier les dossiers transmis a I'administration, et un
bouton permettant la modification d’'un nom d’école.

1. Les boutons

Moitié supérieure

Le bouton « Liste de médecins » ouvre un formulaire permettant d’encoder les noms des différents
médecins effectuant des bilans de santé dans le service. Lors d‘une visite médicale, le nom du médecin qui
I'effectue est enregistré avec la fiche de visite. La création d’une liste des médecins est indispensable.
Il est conseillé d'utiliser l'initiale du prénom, suivie du nom complet (ex. : B. Durant).

Le bouton « Ajouter école » a pour effet de présenter des champs a remplir vierges et préts a étre encodés.
Le bouton représentant une imprimante permet d'imprimer une liste des écoles desservies.

Le bouton représentant une porte de sortie ferme le formulaire et ouvre le menu principal.

Moitié inférieure

Le bouton « Supprimer école » ne supprime que I'enregistrement affiché ; on l'utilisera par exemple pour
supprimer les informations associées a une école qui cesse de faire partie du ressort du centre.

Les boutons &. t servent a faire défiler les enregistrements.

Le bouton ¢4 ouvre une base de données permettant de trouver les numéros FASE du service P.S.E.,

ou P.M.S., ainsi que celui des écoles desservies.
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2. Les champs

Toutes les informations que vous encoderez dans les champs Nom de I'école, Equipe, Adresse locale et
Service, apparaitront telles quelles dans les documents que vous imprimerez : avis aux parents,
convocations, etc. Dans le champ « Adresse locale », indiquez I'adresse et le téléphone du cabinet de
consultation ou de I'antenne ou se déroulent les visites médicales pour I'école que vous avez renseignée au
champ « Ecole ». S'il s’agit du service lui-méme, indiquez les coordonnées correspondantes.

On r’indiquera pas le nom du médecin dans le champ Equipe (ou Infirmier). Ce nom DOIT figurer dans la
liste des médecins. Il sera choisi lors de la préparation de la visite médicale, et sera associé et enregistré
dans la visite effectuée et apparaitra dans tous les documents.

Lorsque vous avez terminé I'encodage des écoles dans lesquelles le centre assure la P.S.E., cliquez sur le
bouton « Fermer ». Le formulaire se ferme et le menu principal s'affiche a nouveau.
3. Conseils pour I'encodage des écoles

Il est obligatoire d’enregistrer une fiche par implantation : chaque implantation possede un numéro FASE
propre. On considérera donc chaque implantation comme une école a part entiére.

On veillera donc a respecter les consignes suivantes :

e Séparer I'enseignement fondamental et I'enseignement secondaire : méme s'il ne s'agit
pas dune école fondamentale autonome, la distinction doit apparaitre entre le
fondamental et le secondaire.

e Exemple : I'école « A.R. Jemeppe » comporte une section secondaire, une section
fondamentale a Jemeppe et une section fondamentale a Fosse. Il faut donc faire figurer
dans la table « Ecoles » trois mentions distinctes :

A.R. Jemeppe (sec.)
A.R. Jemeppe (fond.)
A.R. Jemeppe (fond. Fosse)

e Dans la table « Eléves », il est essentiel de veiller & ce que I'école soit toujours
orthographiée et intitulée de la méme maniére. Si A.R. Jemeppe (sec.) est parfois
écrit AR Jemeppe (sec), le programme sera incapable de comprendre gu'il s'agit de la
méme école ! Dosmed comporte un processus de controle qui rend quasi impossible
toute erreur de nom d’école dans les fiches éléves. SiI'on modifie un nom d’école dans
une fiche « Ecole », le nouveau nom doit aussi remplacer I'ancienne appellation dans
toutes les fiches d’éléves de cette école.

e Pour lI'encodage de la « Classe », utilisez aussi une dénomination uniforme par
établissement et par classe.

Modification du nom d’une école : si on souhaite modifier le nom utilisé dans Dosmed pour
désigner une école, il est indispensable de répercuter cette modification dans I'ensemble des
enregistrements de la base de données. C’est pourquoi il faut utiliser le bouton « Modifier le nom
de cette école ». Celui-ci ouvre un formulaire ou, aprés que I'on a encodé le nouveau nom,
'ancienne appellation est remplacée par la nouvelle dans tous les enregistrements ou ce nom
apparait. Si on ne passe pas par ce bouton, le nom ne peut pas étre modifié.

Suppression d’une école : si une école doit étre supprimée de la base de données (attribution a
une autre équipe par exemple), on utilisera le module de « Transfert de population »
(Menu->bouton « Transfert de population » en bas a droite) et on supprimera la fiche école aprés
le transfert.

Choix des noms d’école : si on veut se donner la possibilité de faire des tris et des sélections
rapides et efficaces, on fera en sorte que les noms d’école permettent, par une partie commune et
semblable dans toutes les écoles, de différencier le fondamental du secondaire, comme dans
'exemple ci-dessus. Ceci permettra le tri de n’importe quel niveau de classe pour toutes les écoles
dans la base de données.
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4. Recherche des services et CPMS desservant les écoles

Lorsque I'on a cliqué sur le bouton ¢4 I , un formulaire de recherche est affiché.

Recherche d'un établissement
1. Introduire le Code FASE du service * 3
P.S.E. ou du centre P.M.S. concerné.

L'introduction au premier champ du code FASE de votre centre ou service limite la recherche aux
écoles desservies par votre centre ou service.
SIVOUS CHERCHEZ QUEL SERVICE OU PMS DESSERT UNE ECOLE, LAISSEZ L'ASTERISQLE.

2. Introduire ensuite des informations relatives a I'adresse de I'école dont vous cherchez les codes.

Etablissement Implantation

Code postal  |* w | Code postal "
Localicg ¥ - Localité | 1050
1060
m 1070
Adresse 1080
Tvpe d'établissement  |Primaire ordinaire w 1052

n w oy - 1083 e

Dans le champ "Adresse”, il suffit de mentionner un mot c < 3 our que

la recherche soit possible. Ainsi, pour "rue des Saules”, il su
Tous les critéres sont cumulatifs.
3. Cliquez ensuite sur le bouton de validation.

Ce formulaire comporte plusieurs champs permettant de limiter la recherche.

Le premier champ n’est utile que pour limiter la recherche aux écoles desservies par up service ou centre
PMS particulier. Si I'on introduit dans ce champ le code FASE correspondant a un service, le contenu des
listes déroulantes sera limité aux localités ou au moins une école ou implantation est daps le ressort de ce
service ou centre.

Le champ « Type d’établissement » limite la recherche a un certain niveau ou a une (forme particuliere
d’enseignement. ATTENTION : si vous indiquez « Secondaire », et que la fiche d’école comporte la mention
« Secondaire ordinaire », I'école n'apparaitra pas. Il en va de méme pour toutes les mgntions proposées
dans ce champ.

Lorsque I'on a encodé les critéres que I'on souhaite utiliser, on clique sur le bouton de validation pour afficher
les résultats. Un formulaire listant les établissements correspondant est ouvert.

B Erablissements scolaires El@l@|
P | Nom de Fécole B e R
= [e}{=]{*]
Adresse de I'établissement

ECOLE FONDANMENTALE COPMUNALE DE VAL
Type d'établissement : Prmars ordnas

e d= & Staton 4 | 4081 VAUX-SCUS-CHEVREMON |
Adresse de Nmplantation

Rus de la Staton 4 |[ 4051 JVaun-S0US-CEVREMON |

N Fase de l'établissement scolaire. 1856 [P —
| FASE dana la fiche

N° Fase de |''mplantation. 3698 de técoe

Service PSE qui dessert cette école :

6197 Service PSE 0@ 1a Province de Liege
Code FASE senice
Coge FASE antenne

e (14 L[> Ipilre] ar 3
Ce formulaire affiche le nom du servicep,uifesfc/responsable de la PSE pour cette écolg. Un clic sur le bouton
« Voir ce service ou cette antenne » permet d’afficher les coordonnées de ce serwce, et si ce service
comporte plusieurs antennes, il affiche I'antenne qui a cette école en charge. S’il s’agit\d’un centre PMS, il
n’est pas possible de savoir quel est le cabinet de consultation desservant une école. Dags ce dernier cas,
on se référera aux adresses des cabinets, qui, généralement, correspondent aux écoles, desservies. Le
dernier bouton permet d’afficher le centre PMS desservant cette école.

Yor os service ou
AWie srteree

Vior % centre PNS

de cofie dcoie ] k

5602

IMPORTANT : nous ne pouvons pas garantir la fiabilité des listes utilisées : elles proviennent de plusieurs
sources qui ont été partiellement mises a jour et peuvent comporter des erreurs ou omissions. Les ressorts
des PSE et PMS ne sont pas figés, et il ne nous est pas possible de mettre a jour constamment ces
informations. Le pourcentage d’erreurs est cependant relativement limité.
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4. REGLES D'UTILISATION DES CHAMPS

Les champs servent a encoder des données. Ces données sont enregistrées dans des tables auxquelles
ces champs sont « attachés ».

1. Se déplacer dans les différents champs d'un formulaire

o A l'aide de la souris : cliguez dans le champ ou vous voulez encoder des données. Le curseur clignote
dans le champ. Vous pouvez avancer et reculer a l'intérieur du champ a l'aide des fléches du clavier, effacer
le texte déja encodé, ajouter du texte, etc.

e A l'aide du clavier : les touches « Enter » ou « Tab » activent les champs I'un aprés l'autre. Un appui
simultané sur les touches Maj et Tab active le champ précédent. Lorsqu'un champ est activé, il apparait en
« inverse vidéo » : les caractéres sont blancs sur fond noir. Si vous tapez des informations lorsque le champ
est activé, le contenu du champ est effacé et remplacé par le texte que vous tapez. Par conséquent, si vous
désirez seulement modifier une partie des informations, ajouter ou enlever du texte, deux possibilités s'offrent
avous :

1. Cliguez dans le champ pour que le curseur s'affiche la ou vous voulez modifier les données
2. ou poussez sur la touche F2 lorsque le champ est activé.

2. Encodage des données

Certains champs n'acceptent qu'un nombre limité de données. Par exemple, le champ « Sexe » du formulaire
« Eléves » ne permet que d'encoder un seul caractere : M ou F. Le champ « Code de I'éléve » n'accepte
gue l'encodage de 13 caractéres.

D'autres champs n'acceptent que I'encodage de données spécifiques. C'est le cas des champs ou une date
doit étre encodée. Dans la plupart des champs « Date » de Dosmed, la date doit étre tapée dans un format
particulier : jj/mm/aa, c'est a dire les deux chiffres du jour, les deux chiffres du mois et les deux derniers
chiffres de I'année. Il suffit généralement dans ce type de champ d'introduire les chiffres (ex. : 090688). Le
programme introduit lui-méme les / qui séparent le jour, le mois et I'année. Quelques champs exigent
'encodage de la date compléte : jj/mm/AAAA : les 4 chiffres de I'année doivent alors étre introduits. Les
champs « Date » de la fiche de vaccination doivent étre introduits d’'une maniéere différente ; le format est le
format universel : aaaa-mme-jj. On introduit donc I'année, puis le mois, et enfin le jour. Les séparateurs (-)
sont introduits automatiquement.

Enfin, certains champs (champs mémo) permettent I'encodage de textes plus longs. Exemple, le champ «
Observations de I'infirmiére » du formulaire « Visites médicales ». Dans un tel champ, lorsque I'on veut aller
a la ligne, on doit pousser simultanément sur les touches Ctrl et Enter. Si on se contente de pousser sur
Enter comme dans un traitement de texte, le champ suivant est activé. Les champs mémo ou I'on doit
frequemment aller a la ligne (observations, avis, réponses aux avis, fiche de synthése, etc.) ont été
programmés pour que la touche « Enter » se comporte comme dans un document et insére un passage a la
ligne suivante. Pour quitter un de ces champs, on pousse sur la touche de tabulation ou on utilise la souris.

3. Zones de liste

Il y a deux maniéres d'utiliser un champ « zone de liste » I* ]

e Alaide de la souris : cliquer sur le petit carré avec une fleche dirigée vers le bas ; la liste se
déroule. Choisir la donnée et cliquer dessus. Elle est maintenant encodée.

e Alaide du clavier : taper les données ; au fur et a mesure que vous tapez, I'encodage semi-
automatique affiche les suites possibles. Validez en appuyant sur la touche « Enter ».
4. En cas deregret ....

Si vous avez effacé des données par erreur, pas de panique ! Avant de passer au champ suivant, ou
a I’enregistrement suivant, poussez sur la touche Esc (ou Echap) : le contenu initial sera restauré.
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5. LE FORMULAIRE « ELEVES »

Dans le menu principal, cliquez sur le bouton Tous les éléves

Le formulaire « Eléves » s'ouvre.

=l Eléves - a
activer ez boutons d'archivage Convocations, fevillet et préparation de la visite médicale : Aide
- Trier les €lgves qui vant Btre vus et sélectionner chaque &léve & vair
Vacoins, AT, Spntheses - Cliguer zur "Afficher la sélection". HRetourner au menu

Créer une fiche de visite pour un geul éléve : sélectionner et afficher

Impression (listes Stiquettes] I'él&ve, puiz cliquer sur "Ouvyrir la fiche actuelle de visite".

Criteres de b Sélectionner | |Sélectionner | | Sélectionner | |Afficher la | | Effacer la Eleve suivant
. cet éleve | |la classe fige | |les nouveaus | | sélection selection
Afficher Tous - Encoder un nouvel Eléve
. Pour trouver rapidement un &léve, choisissez dans la liste ci-dessous :
Inscrit actuellement .| N°defiche 10028
Sélectionner les éléves d'une visite déja préparée Sélectionner les éléves pour la 2° ou 3° dose de vaccin
Code 21 wentifiant PSE:| || H | |44 Dossier méd.?

F. de synthése?

Nom

Néte}le| U1IU2!2014| Sexe M V|

accing?

Matricule (école) | Numéro national I:l Ahzences? DAT?

Ecole  Contact  Renseighements divers  Gestion

Ecole |A_R. IZEL (fondamental) | Anomalies constatées dans la fiche '
Le code postal est manguant. La localité est manguante.

Classe [W14 “] iy .
Les codas azzociés sont manquants. A carrigar pour le recugll
Options | | des données zanitaires.
Ecole précédente | <]
Nouveau l:l Trier Mouveaus | |Primo-arrivant || Trier P&, Interne Anomalies relatives au numéro national
Libellé |I'\-1 0 | Encodage des libellés I’y ani numérq ngtional, i code postal I__e
code postal est indispensable pour E-vax sile herroviller
Déja vu en VM dans autre service [] numéra national est absent. Diéverrouiller

Refus parental d'encodage Evax [ || Refus

Enr: M Tsur1429  » M » Rechercher / /

1. Description.

Le formulaire comporte les divers champs ou vous pouvez encoder les fenseighements concernant les
éleves. A l'ouverture, le formulaire est entiérement verrouillé, de manjére a éyiter des suppressions ou
modifications accidentelles. Si on doit modifier ou encoder quoi que ce soft dans Je formulaire, on permet les
modifications en cliquant sur le bouton « Verrouiller-Déverrouiller ». Le pouton est rouge lorsque la fiche est
verrouillée, et vert quand elle est déverrouillée.

Certains champs sont des « Zones de liste ». lls comportent une ljste de données parmi lesquelles vous
pouvez choisir le texte a encoder.

Des info-bulles s'affichent quand le pointeur de la souris passe sur/un champ, et clarifient le type de données
qui doivent étre encodées. Plusieurs champs doivent étre remplig selon des régles particuliéres (Profession,
type familial, etc.). Les info-bulles rappellent les codes a utilisey.

A cété de la case a cocher « Inscrit actuellement », une zone de liste permet la recherche et I'affichage
rapides d’un éléve particulier. Cette liste déroulante n’affiche que les éléves inscrits.

Chaque fiche, a I'ouverture, est vérifiée : si des anomalies felatives aux données nécessaires pour le recueil
des données sanitaires et pour I'importation des vaccings dans E-vax sont détectées, elles sont décrites
dans la partie droite de la fiche. Un bouton permet /d’actualiser les données relatives aux anomalies
constatées apres correction de la fiche.

2. Les boutons.

2.1. « Activer les boutons d’archivage » déclenche 'apparition des boutons destinés a gérer I'archivage des
éleves qui ont quitté le ressort du service.

2.2. « Vaccins, DAT, Synthéses » ouvre un formulaire permettant d'imprimer des documents destinés aux
parents, de créer ou gérer les fiches concernant les vaccinations et le D.A.T. et de gérer les fiches de

synthése.
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2.3. « Impression (listes et étiquettes) » ouvre un formulaire proposant l'impression de listes d'éléves ou
d'étiquettes d'identification. Les listes ou étiquettes qui seront imprimées correspondent aux éleves, classes,
école, préalablement triés dans le formulaire « Critéres de tri ».

2.4. « Critéres de tri » ouvre un formulaire qui permet de trier les éléves selon divers critéres : I'école, la
classe, I'age, ou de retrouver rapidement un éléve en particulier (en vue de I'impression d’étiquettes, ou en
vue de la préparation d’'une visite médicale ...). Ce formulaire est décrit en page 24. Une fois les éleves que
I'on recherche ont été trouvés, on peut les sélectionner, puis préparer les bilans de santé, les vaccinations,
imprimer les documents les concernant, bref, réaliser toutes les taches relevant de la P.S.E.

2.5. « Afficher tous » remet a zéro les critéres de tri et affiche 'ensemble des éléves.

2.6. « Sélectionner cet éleve » permet de marquer la fiche d’un ou plusieurs éléves afin d'imprimer des
étiquettes, des listes, des convocations pour ces éléves, ou de préparer pour ces éléves des fiches de visite
médicale. « Sélectionner la classe triée » permet de sélectionner d’un seul clic tous les éleves de la classe
actuellement triée, et « Sélectionner les nouveaux » n’en sélectionne que les nouveaux. « Désélectionner
tous les éleves » supprime la sélection des fiche(s). Lorsque I'on clique sur sélectionner, la fiche est marquée
et 'on passe automatiquement a la fiche suivante. Les boutons « Sélectionner les éléves d’une visite déja
préparée » et « Sélectionner des éléves pour la 2° ou 3° dose de vaccin » permettent de retrouver et de
sélectionner en une fois les éléves concernés par une date de visite préparée ou par une séance antérieure
de vaccination.

2.7. « Afficher la sélection » ouvre toutes les fiches sélectionnées. On peut voir le nombre de fiches

sélectionnées au bas du formulaire : [I4 ] 1 [ » J[»1]»#] sur 15(Firé) . Dans cet exemple, 15
fiches sont sélectionnées.

Les éleves sélectionnés sont alors affichés dans un formulaire « Eléves » simplifié. A partir de ce formulaire,
on peut préparer les fiches de visite, ou ouvrir les fiches de visite préparées, ou encore créer une nouvelle
fiche de visite. Le formulaire des sélectionnés ne s’ouvre que si des éléves ont préalablement été
sélectionnés.

2.8. @ modifie le code de I'éléve en ajoutant le chiffre 2 a droite du code existant. Le code est composé a
l'aide des trois premiéres lettres du nom, des trois premieres lettres du prénom, des deux derniers chiffres
de l'année de naissance, du mois et du jour de naissance et du sexe de |'éleve. Ce code sert a identifier
I'éléve et permet de retrouver les visites, la fiche de vaccination, la fiche de D.A.T. et la fiche de synthése qui
lui correspondent. Il est indispensable au bon fonctionnement du programme. Le code est généré
automatiquement par le programme lors de I'importation d’une liste d’éléves. Lorsqu’un éléve est encodé par
I'utilisateur, et non importé, le code est généré automatiquement aprés I'encodage du sexe de |'éléve. Si
le code ainsi créé existe déja dans la base de données, Dosmed vous avertit en affichant un message, et
ouvre les deux fiches portant le méme code. On peut alors vérifier s'il s’agit bien de deux personnes
différentes, et dans ce cas, on différenciera les deux fiches en cliqguant sur le bouton a c6té du code du
nouvel éléve. On évitera bien entendu d’attribuer ce chiffre supplémentaire a I'éléve déja présent dans la
base de données, qui doit, lui, conserver son code original : sinon, les fiches de visite, de vaccination, etc.,
ne lui seraient plus attribuées !

2.9. « Dossier méd. ? » ouvre, s’il y en a, la ou les fiches de visite médicale de I'éléve affiché. S’il n’y en a
pas, un message signale qu’aucune fiche ne correspond a cet éléve. On peut créer une fiche au nom de cet
éleve en le sélectionnant, et en cliquant sur le bouton « Ouvrir la fiche actuelle de visite médicale » du
formulaire des Eléves sélectionnés.

2.10. « F. de synthése ? » ouvre, s’il y en a, la fiche de synthése de I'éléve affiché. S’il 'y en a pas, un
message propose d’en créer une.

2.11 « Vaccins ? » ouvre, s’il y en a une, la fiche de vaccination de I'éléve affiché. S’il n’y en a pas, un
message propose d’en créer une.

2.12. « Encoder un nouvel éléve » ouvre un formulaire vierge comportant déja un nom d’école.

2.13. « Absences ? » ouvre, s’il y en a, les fiches correspondant aux dates de visite ol cet éléve a été absent.
(Voir a ce sujet le paragraphe consacré aux absences dans le chapitre « Visites médicales »).

Si aucune visite en absence n’a été enregistrée au nom de cet éléve, un message le signale et propose
d’ouvrir toutes les absences enregistrées dans la base de données. C’est donc un des outils permettant de
gérer les absences dans Dosmed.

Le formulaire permet d’effectuer diverses vérifications :
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Un bouton permet de supprimer une fiche de visite mise en absence par erreur (ne devrait en principe
jamais étre utilisé).

o «L’éleve a-t-il été vu &n bilan de santé depuis cette date » d’'absence ?
o S'il a été revu depuis, on\peut I'« Effacer de la liste des absents » qui devraient étre revus.
¢ « Cet éleve est-t-il dans la\iste des absents » vérifie si I'éleve affiché figure dans la liste.

e S'’il n’y figure pas et n’a pas éte
absents ».

revu, on peut I'ajouter a la liste : « Ajouter cet €léve a la liste des

e Deux boutons permettent 'impressign de la liste des absents, et 'ouverture du formulaire des éléves
inscrits comme absents.

e Le bouton « Supprimer absents revusyarmi les affichés » lance une procédure automatique que
I'on peut réaliser quand on a choisi une\école et sélectionné les éléves inscrits comme absents.
Cette sélection se fait a partir du formulaire 'de gestion des bilans de santé.

EH Fiches de visites entegEtiées Comme ¢bm:§\ = a

Si catie Niche de wsde 3 &6 enngisirde par emeur Comme absence, wous
pouvez ta supprimer en chquant sur le boulon c-confre

Si vous voulez recréer une iche de visite correcte aux mémes date et
heure, vous doves d'abord suppeimer cette fiche

L'Mve a-1-1 488 vy 0 Béas de FMacar o b iate Afficher e fiches du visdes misen
santé deguls cede date” aes atgents &0 absence de tous les ddves

Gestion de la liste d'absents

Pour géreria k518 des absants, 4 o5t consedld douwyr le formutalre ge  Gérer les
gestion des visites, de sdiacsonner une école, &l duliliser ensulte les  bilans de

boutons de 13 zone "Gasson des AbseNts" AU DS du formudaire santé
Cet &eve estil dans la histe Ajouter cet éiéve A la kste Impomer la liste des
des shsents? des absents Inscrits comme absents
Afficher les visites en Formwilaire des ékéves Supprimer absants revus
absence des séleclionnés Inscrits come absents parmi les athchés

Si des didves 001 did sdlechionnds pOW peres (es absents
NOGUDIRZ P38 Jeffscer ia FABCHON IVEQUE VOUT awvrer termine’

Eee M0 tsurdt e NEMon tmie  Recherchet

Ce formulaire, aidé du formulaire Liste des absents et du formulaire de gestion des bilans de santé, permet
donc de mettre a jour efficacement la liste des absents.

3. Les champs

3.1 Champs indispensables

Certains champs doivent étre complétés absolument. Il s’agit des champs suivants : nom, prénom, date de
naissance, sexe, code, école et classe. Comme expliqué plus haut, le code est généré automatiquement
par le programme. La case « Inscrit actuellement » doit étre cochée.

Si 'un de ces champs est laissé vide, le logiciel ne sera pas capable de retrouver les fiches a I'aide des
fonctions de recherche habituelles, et certaines fonctions ne pourront étre utilisées pour un éléve ou I'une de
ces informations manque.

3.2 Le code/éleve

Le code est constitué a I'aide des éléments suivants : les 3 premiéres lettres du nom, les 3 premiéres lettres
du prénom, les 2 chiffres de 'année de naissance, le mois de naissance (1 ou 2 chiffres), le jour de naissance
(1 ou 2 chiffres), et le sexe (M ou F). Le chiffre 2 peut étre ajouté aprés le sexe si un doublon est détecté.
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Lorsqu’un éléve est encodé manuellement et non importé, le code est créé lors de ’encodage de la lettre
du sexe. Les caracteres utilisés pour créer le code sont standardisés : les caracteres accentués sont
remplacés par leur équivalent majuscule et non accentué. Les espaces ou apostrophes sont remplacés par
un trait de soulignement.

Le code de I'éléve est d’'une importance capitale. Il permet en effet d’identifier chaque éléve dans tous les
enregistrements que I'on a encodés a son sujet : bilans de santé, vaccins, fiche de synthése, etc. Pra
conséquent :

e |l faut veiller a ne jamais modifier ou effacer le code d’un éléve, dans aucune des fiches le
concernant.

e Lorsque I'on doit corriger le nom, prénom, date de naissance ou sexe d’un éléve, il est
impératif de recréer le code. Pour cela, il suffit de réencoder la lettre du sexe, méme si cette
information était déja correcte. Lorsque le code est recréé, il est automatiquement corrigé dans toutes
les fiches de cet éléve. On ne doit donc jamais corriger manuellement un code sous peine de
devoir beaucoup chipoter pour retrouver les diverses fiches relatives a I'éléve concerné.

A l'ouverture du formulaire, les éventuels doublons de code sont automatiquement vérifiés, et affichés s’il en
existe, dans un formulaire permettant de gérer cette situation.

On trouve des doublons de code lorsque des enfants du méme sexe portent des prénoms commencant par
les mémes lettres et ont une date de naissance identique. Si les doublons détectés correspondent a des
enfants distincts, on les différencie en ajoutant simplement un chiffre a la fin du code a I'aide du bouton ad
hoc (Voir ci-dessus). S’il s’agit d’'un seul et méme éléve, il faut supprimer la fiche surnuméraire. Pour
supprimer une fiche, il suffit de cliquer sur le bouton représentant une poubelle.

3.3 Identifiant PSE : Identifiant PSE : ) ]

Y

Les champs « Identifiant PSE » sont réservés a un code unique créé en vue de la transmission a
I’Administration de la Santé des données sanitaires. Il comporte trois cases : la premiere case est réservée
au code Fase du service PSE ou du centre PMS. La deuxieme case est réservée au code Fase de I'antenne
PSE ou au numéro d’ordre du cabinet de consultation PMS. La troisieme est réservée a un numéro unique
de dossier attribué a 'éléeve. Ce numéro unique est généré lors de I’envoi des données sanitaires, a la
fin de ’année scolaire.

Les identifiants sont chaque année remis a zéro a la fin de I'année scolaire, avant I'envoi des données
sanitaires. Cette attribution d’identifiants est effectuée lors de la création des fichiers de transmission des
données sanitaires, et est complétée de la production d’'une liste permettant de les retrouver aisément en
cas de correction ou vérification.

Le bouton @ ouvre un formulaire permettant de retrouver I'éléve a 'aide de son identifiant. Dans les bases
de données ou I'extraction des données sanitaires a été effectuée a partir d’'une sauvegarde de I'année
antérieure, les identifiants de I'année ne figurent pas dans les fiches des éleves. Pour les trouver, il faut alors
utiliser le module de gestion des identifiants qui est ouvert a partir du menu principal.

Les éleves qui doivent avoir un identifiant sont ceux qui sont concernés par le recueil des données sanitaires
tel qu'il est prévu par décret. Les éleves de 1° et 3° maternelle, de 2° et 6° année primaire, de 1° et 2°
différenciée et 2°année commune, de 4° secondaire et CEFA, et de 1° professionnelle du 4°degré
d’enseignement secondaire sont concernées.

3.4 Le numéro national

Le champ « Numéro national » est réservé a I'encodage de cette information particuliere. Le numéro national
(NN) étant caractérisé par une structure particuliére, des contrbles ont été associés a ce champ afin d’éviter
au maximum les erreurs d’encodage. Il n’est pas possible d’encoder directement le NN : un clic sur ce champ
provoque l'ouverture du formulaire d’encodage et de vérification du NN. Le fonctionnement de ce formulaire
est simple et décrit sur le formulaire lui-méme.

A I'ouverture, la date de naissance inversée est affichée dans la premiere case d’encodage : en effet les six
premiers chiffres du NN sont toujours constitués de cette maniere. On encode les trois chiffres qui suivent,
on valide en poussant sur Enter et les deux derniers chiffres sont automatiquement calculés. Le numéro ainsi
composé est automatiquement enregistré dans la fiche de I'éléve.

On utilise ce formulaire pour vérifier la validité d’'un NN encodé. Les vérifications effectuées sont :
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1. comparaison des six premiers chiffres du NN et de la date de naissance encodée dans la fiche de
I'éleve : s’ils ne correspondent pas c’est que la date de naissance encodée comporte une erreur, ou
que le NN n’est pas celui de I'éléve ;

2. comparaison du sexe encodé et des trois chiffres qui suivent la date de naissance : le nombre de
trois chiffres doit étre pair si c’est une fille et impair si c’est un garcon ; si ce n’est pas le cas, on
veérifie le sexe encodé, ou le nombre encodé, ou le NN n’est pas celui de I'éléve ;

3. calcul des deux derniers chiffres du NN selon la formule mathématique qui permet de contréler ce
nombre en fonction des 9 premiers chiffres : si le nombre encodé fourni par I'école n’est pas correct,
le NN n’est pas valide.

Encodage et vérification du NN

ENCODAGE ET VERIFICATION DU NUMERO NATIONAL I

Muméro Mational
02/05/2009 M dans la fiche:

[os0soz ][ ][]

Vérifier le NN

Vérifier le NN Bis

NN ne correspondant é NN ne correspondant @ NN ol le check digit ne é Eldves inscrits n'ayant é
pas au sexe pasaladate correspond pas aux ni NN, ni code 1‘Ltal
de lafiche Eleve de naissance chiffres encodés ' e

Supprimer ces NN incorrects Supprimer ces NN incorrects

Re

Ouvrir la fiche de cet éléve

Enr: 14 1suri H ?Filtré Rechercher

|
Pour supprimer un NN existant, on efface le contenu du champ « Numéro National dans la fiche ».
Quatre boutons permettent de trouver et afficher les éléves ou le NN encodé doit étre vérifié :

1. Le premier affiche les éléves dont le NN ne correspond pas au sexe encodé dans la fiche de I'éléve
(le 9° chiffre est pair et le sexe est M, ou le 9¢™e chiffre est impair et le sexe encodé est F) ;

2. Le deuxiéme bouton affiche les éléves ou le NN ne correspond pas a la date de naissance ;

3. Le troisieme recherche les NN non valides parce qu’un au moins des chiffres encodés est erroné :
le « check digit » formé par les deux derniers chiffres du NN ne correspond pas aux 9 premiers
chiffres ;

4. Le quatrieme bouton affiche les éléves sans NN et sans code postal (ce qui pose un probléme pour
I'encodage des vaccins administrés par le service dans la base de données d’E-vax).

Ces quatre listes peuvent étre imprimées, afin de faciliter la recherche et la correction des fiches d’éléves
concernées.

Deux boutons permettent de supprimer dans les fiches les NN incorrects dans les cas 2 et 3. Il n’y a pas de
bouton pour supprimer de maniére « automatique » les NN qui ne correspondent pas au sexe parce I'usage
nous a montré qu'il était préférable de vérifier ces NN au cas par cas. Si le NN est valide alors que le sexe
n'est pas celui qui correspond au 9%™¢ chiffre (pair ou impair), il y a de fortes chances pour que le sexe
encodé soit inexact, et dans ce cas il faudra vérifier les éventuels doublons dans le module de correction.

Remarque importante : les 3 premiéres listes comportent généralement un grand nombre de noms identiques.
La premiére liste est particulierement utile pour détecter les fiches d’éleves ou le sexe dans la liste d’école importée
est faux, ce qui crée inévitablement des doublons (cf. module de correction). La seconde aide a détecter les éleves
ou la DDN transmise par I’école est erronée. Nous avons constaté que la suppression des NN non valides par le
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check digit permet généralement de restreindre les deux premiéres listes aux fiches comportant effectivement des
erreurs d’encodage de la DDN ou du sexe.

Les erreurs détectées concernant le Numéro National permettent de détecter des erreurs
d’encodage du sex ou de la date de naissance. Il est donc souvent efficace d’afficher ces erreurs
de NN, d’en imprimer la liste et de comparer ensuite cette liste a celle des doublons (deux fiches
d’éléve pour un seul éléve suite a une erreur de sexe ou de DDN).

3.5 Recherche rapide d’un éléve

La liste déroulante située sous les boutons du formulaire permet de trouver et afficher trés rapidement un
éléve inscrit : il suffit de taper les premiéres lettres du nom, et dans la liste qui s’affiche, on clique sur la
ligne correspondant a I'éléve recherché. La liste montre les noms, prénom, date de naissance et code des
éléves.

3.6 Case a cocher relative a I’inscription

Le formulaire comporte une case a cocher : Inscrit actuellement . Par défaut, cette case est cochée lorsque
I'on encode un nouvel éleve. On « décoche » la case lorsque I'éléve quitte le ressort du centre (Voir l'aide
concernant l'archivage de dossiers).

Remarque : toute modification dans un enregistrement « Eléve » nécessite de cliquer sur le bouton
« Déverrouiller » en bas et a droite du formulaire, les enregistrements étant par défaut non modifiables, afin
d’empécher des encodages erronés involontaires. Le formulaire reste déverrouillé jusqu’a sa fermeture ou
jusqu’a ce que l'on clique a nouveau sur le méme bouton.

3.7 Renseignements utiles

Les champs « Matricule école », « Courriel » sont importés lors de l'importation de listes d’éléves, ou
complétés manuellement. Le « Numéro national » est une information confidentielle, elle peut étre encodée
dans la fiche si les responsables donnent leur autorisation.

4. lLes onglets

La zone inférieure du formulaire comporte quatre onglets: « Ecole », « Contact », « Renseignements
divers » et « Gestion ».

1. L’onglet Ecole

Ecole  Contact Renssignements divers  Gestion

Anomalies constatées dans la fiche v
Le code postal est manguant, La localibé est manguante.

Ecole [AR.IZEL (fondamental)

Classe [M1A v] ., . .
Les codes associds sont manquants. A caomger pour le recusil
Options | | des données sanitaires.
Ecole précédente | |
Nouveau |:| Trier Mowveaus | [Frimo-arivant | | Trier Pa Interne Anomalies relatives au numéro national
Libellé |M 0 | Encodage des ibeliés In'y & ni numéra n@tlnnal, ni code poztal. I_le
code postal est indizpenzable pour E-vax zi le Wiemawilz
Déja vu en VM dans autre service [ ] numérn national est abzent. Déverrauiller

Refus parental d'encodage Evax [ || Refus

Il est impératif que I’école soit toujours orthographiée de la méme maniére et surtout, comme elle I’est
dans la liste des écoles. L'encodage incorrect est théoriguement impossible : si une école est mal
orthographiée, un message d’erreur est affiché, et une liste déroulante apparait. Il suffit alors de choisir
I'école concernée en cliquant dessus. Attention : le fait de laisser vide le champ « Ecole » dans une fiche d’éleve
perturbe le contréle de I'encodage. |l faut donc étre attentif a ne jamais oublier d’introduire une école dans ce
champ lorsque I'on encode manuellement un nouvel éléve.

Ce contrble permet donc d’éviter d’encoder complétement un nom d’école quand on encode une nouvelle
fiche. Il suffit en effet de taper n'importe quelle lettre, de pousser sur la touche Enter pour valider. L’école
n’existant pas, la liste déroulante est affichée et on choisit dans la liste.

L’encodage des classes doit lui aussi étre précis : tous les éléves d’une méme classe doivent avoir un
champ Classe orthographié de facon identique.

La liste déroulante Ecole précédente ne comporte que les écoles précédentes des éléves actuellement
inscrits dans I’école de I'éléve actuellement affiché.
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1.1. « Trier Nouveaux » permet de n’afficher que les nouveaux éléves parmi ceux actuellement triés. « Primo-
arrivant » ajoute PA a c6té du N caractérisant les nouveaux éleves. « Trier » affiche tous les éléves ainsi
identifiés et en fonction des critéres de trin déja choisis dans le formulaire de tri.

1.2. « Encodage des libellés » ouvre un formulaire dédié a I'encodage du libellé des classes. On peut I'utiliser
pour I'encodage des classes dont les données doivent étre envoyées a I'administration dans le cadre du
décret P.S.E. L’encodage des libellés est indispensable au bon fonctionnement du programme de
production des chiffres du rapport d’activités, ainsi qu’a la production d’avis personnalisés selon le
niveau de classe (avis de 1° maternelle et de 4° AP). Il est cependant beaucoup plus rapide d’utiliser pour
encoder les libellés Pautre formulaire d’encodage de libellés, ouvert a partir du menu de démarrage (cf.
p7)

1.3. « Refus » ajoute la mention Refus dans le champ permettant d’'indiquer qu’a la demande des parents,
I'éléve ne peut pas étre encodé dans Evax. Ainsi marquée, une telle vaccination ne sera pas exportée
dans les fichiers Evax.

2. L’onglet Contact

Adresse |UEKIIRSETIRrE! Encoder une adresse belge

Code Postal |41 00 || 82[}98| - E Pour encoder une adresse ou pour la modifier, on utilise les champs de
I'onglet Gestion. Ainsi, les codes de localité seront automatiquement mis &
jour par le programme. Ces codes doivent étre présents pourla

Loc. a I'étranger | | Elrallwmission des données statistiques a la Communauté frangaise si

Localité [SERAING |

Téléphones | | S| L'ADESSE ENCODEE DE L'ELEVE EST SITUEE A L'ETRANGER : les
champs des codes de localité sont obligatoirement vides et la localité doit

| figurer dans le champ "Loc. a I'étranger”.

| | Cliquez sur le bouton pour effectuer les corrections| Localite a I'etranger

“errouiller
Deéserrauiller

Courriels | | | |

Outre les données d’adresse, cet onglet comporte une zone de liste (Code) et deux champs ou s’inscrivent
les codes « ISO » nécessaires a I'envoi des données a I’Administration. Dans la plupart des cas, ces codes
sont générés automatiquement lors de I'importation des listes par le programme de mise a jour. Toute
modification d’adresse est effectuée dans l'onglet « Gestion », de maniére a générer les codes corrects
guand on choisit la localité.

C’est pourquoi les champs de I'adresse dans I'onglet contact sont verrouillés.

Lorsqu’un enfant est domicilié a I'étranger et n’a pas de domicile en Belgique, et si cet enfant est concerné
par le recueil des données sanitaires, on ne peut évidemment pas lui attribuer de « code iso » de localité.
Dans ce cas, il est indispensable d’indiquer dans le champ « Localité a I'étranger » la localité de résidence
de I'éléve (en utilisant exclusivement des lettres capitales non accentuées !).

Remarque : si on indique une localité a I'étranger, on ne peut pas mettre de codes ISO belges. Dans ce cas on
supprimera les codes éventuellement créés lors de I'importation de la liste d’éléves.

La correspondance « Code postal — Codes ISO » est automatiquement vérifiée et un message est affiché
dans le premier onglet si une discordance est constatée. De plus, il n’est pas possible de modifier un code
postal ou une localité sans que les codes ISO soient mis a jour. Pour gérer les adresses a I'étranger, un
formulaire particulier permet d’effectuer les modifications nécessaires. On ouvre ce formulaire en cliquent
sur le bouton « Localité a I'étranger »

Lorsque on a importé la liste d’éleves fournie par I'école, les champs Localité et Code postal des éleves
étrangers qui n'ont pas d’adresse en Belgique ont été évidemment envoyés dans les champs habituels de
la fiche éleve.

Pour respecter les régles de mise en forme du recueil de données, dans le cas des éléves dont I'adresse

enregistrée est située a I'étranger, il est obligatoire de laisser vides les champs de Code postal, et d’'indiquer
la localité dans le champ nommé « Localité a I'étranger », comme dans I'image ci-dessous.

Adresse |Rue Jean Baptiste Lebas 212 |

Code Postal | || | - |:|

Localité [59830 CYSOING |

Loc. a I'étranger |CYSOING |

Or, pour le courrier, un code postal est nécessaire. Pour que cela ne pose pas probléme lors de I'envoi des
Données Sanitaires, une procédure a été programmeée dans le formulaire de correction des adresses des
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éleves étrangers. Cette procédure coupe le CP étranger et le colle dans le champ « Localité » a gauche de
celle-ci. En méme temps le nom de la localité est copié et collé dans le champ « Loc. a I'étranger »

Toutes ces modifications sont effectuées par un simple clic sur le bouton « Localité étrangere ».

' Correction manuelle d'une adresse a I'étfanger

N'UTILISEZ PAS CE FORMULAIRE POUR ENCODER OU CORRIGER UNE RESSE EN BELGIQUE.
POUR LA BELGIQUE UTIUSEZ L'ONGLET GESTION DU FORMMLAIRE ELEVES.
Si l'adresse ancodee n'est pas situee en Balgique, les champs du Code Postal et des deux codes

numériques qul y sont associés (A droite du CP) dolvent absolument étre yides pour le recuell des données,

C'est pourquoi, dans ce cas, vous devez encoder le code postal dans/a méme case que |a localita, Par
exemple, sl I'adresse est située en France, 8 Maubeuge, on indiguesa dans le champ Localité : 59600
Maubeuge

Le bouton "Localité étrangére” effectue automatiquement cof opérations

GUEAURQ01228F

Adresse [Rue Jean Baptiste Lebas 212

Code Postal [58830 [ / |

Localité [CYSOING

Annglor lns modifications Eomgistror las

Localide Slrnngire
} el lermer modihcahons &l femmer

On peut aussi dans ce formulaire réaliser manuellement les corrections que I'on souhaite encoder. Le bouton
« Annuler les modifications et fermer » permet, si'on a commis une erreur d’encodage, de ne pas enregistrer
les modifications que I'on vient d’effectuer, et le bouton « Enregistrer les modifications et fermer » valide les
moadifications et ferme le formulaire.

3. L’onglet Renseignements divers

La zone de liste « Code de nationalité » sert a créer le code ONSS requis pour la transmission des données
a ’Administration. Il suffit de choisir dans la liste le pays correspondant a la nationalité et le code s’inscrit
automatiquement dans le champ correspondant.

4. L’onglet Gestion

Création des codes de localité |rformations pour le tranzsfert des données & l'adminiztration

Pour encoder cu modifier une adresse I_M_' lT' Compléter les champs

- deverrouilier la fiche,

N v o s Cette procédure garantit un bon formatage des dates dans
N ['enzemble de la baze de données.
=

i " P L P I e
- choisir b2 CP et la localile dans la Bste "Code” ci-dessou

|Fr. Verbeeksiraat 23 | Détecter les problémes éventuels conséculiis & Rimportaion Supprimer
— d&iSves | doublons, errsurs de sexe ou de daie de réléve
Code| s 23':”32| = El nazsance. Ces emeurs engendrent la perie de fiches de
OvVE |3EIQEI | vigile, de vaccinaions, didenfiianis. On les comige dans ke
— module de comerion. ;
Mize a jour des codes manquants de la table = . — ‘n:l'errl:umller
! - Rechercher les problémes | | Ouvrir le module de || péverrouiller
Suppnmer les caracidnes aocentids, espaces of autes anomaiss ) o .
- : de fiches dupliguées correction

qui empéchent la créafion aulomaiigues des 2 Exécuter la procédure
Compiéier les codes manquants 13 od c'est possible. Wérifier doublons de numéro national Gérer numéros nationaux

La zone « Cration des codes de localité » permet de créer trés facilement les codes ISO manquants, ou de
les générer lors de I'encodage manuel d’'une adresse. Il suffit de choisir, dans la liste déroulante « Code »
(voir ci-dessus entouré de rouge), le couple Code Postal + Localité, et tous les champs correspondant
sont mis ajour : le CP et la localité dans I'onglet contact, ainsi que les codes ISO nécessaires a I'envoi des
données sanitaires. C’est donc ici que I’on peut encoder une adresse aprés avoir déverrouillé la fiche.
Le bouton « Exécuter la procédure » lance une requéte qui standardise les caracteres du champ localité
dans toute la base de données, puis compléte les codes ISO la ou ils manquent et quand le CP et la localité
correspondent a la liste officielle.

« Supprimer I’éléve » permet la suppression totale et irréversible de la fiche actuellement a I'écran.

Le bouton « Compléter les champs » exécute une requéte qui contrble et corrige si nécessaire les champs
« date » et « Sexe » qui seront envoyés dans les données sanitaires.
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« Rechercher les problémes de fiches dupliquées » affiche le nombre de fiches a vérifier a 'aide du module
de correction (problémes résultant des erreurs que comportent les liste d’éléves en provenance des écoles).

« Ouvrir le module de correction » ferme Dosmed et ouvre le programme qu’il faut utiliser pour vérifier et
corriger les problemes détectés : erreurs engendrées a la suite des importations de listes d’éléves, erreurs
d’encodage, oublis d’encodage de données requises pour la récolte des données sanitaires (obligations
relatives au décret PSE), erreurs ou encodages manquants concernant I'adresse, la nationalité.

Deux boutons permettent ;

1. de vérifier la présence de doublons de Numéro National dans la table des Eléves. Il est toutefois
préférable, si C’est le cas, de corriger cela en utilisant le module de correction des données.

2. D’ouvrir le formulaire d’encodage et de gestion du Numéro National.

5. Tri des éleves.

Un clic sur le bouton « Critéres de tri » ouvre le formulaire « Recherche ».

3 selon 5 citdres

Chorchd i Yo Tome “Naci. Pt SCh o 1os Criteres de tri

écolo rechechée Sour afcher toutes fes dcoles tapez ™ Nom
chaisinsaz B classe mcherchas Powr fffcher toutes ley classes
Ecola §
Slanmene Tetenale w5 dans s 20065 NS et 6T et
Classe *
ut une des
0 Liballa *
Le on “Chercher non nscnis” permet de chercher parmi les s case "hscn
Le bouton "Chercher non mscnis”™ permet de chercher parmi les deves od la case “lsont Niss aatra | 65
actucllemant™ oct ddcochée
recherche Qi merbormert bs bbellé peemettam deflacipsr un in n fenam ot le 01/t 2050
np “Libedle”, 9i cob ey
SO Comuatis  wous POUMZ a0 LIERAT UN Su Pusairs 3 la Mo T Soxo [*
gé . 5O Chercher Cheechar Chorcher
electlon d eleVeS Inscrm nouveanx mon Imcrits
Che ¢ I&eve & séloctionner dans is liste O-dessous, puts diquez = le bowton
o “Nous poavaz ans séecticoner plusieurs diéves sans quittar B formauisire
ARGcher cot dlave Sélactionnes cal dldve Affichar les sdlocticnnds et talser B

s oritires

Champ « Ecole » : il est impératif de veiller a ce que I'école soit toujours orthographiée de la méme maniere
dans chaque fiche « Eléves » : ne pas indiquer E.F. puis EF, le moteur de recherche ne peut comprendre
qu’il s’agit de la méme école fondamentale !

Les trois premiers boutons permettent de chercher :

e les éléves dont la case « Inscrit actuellement » est cochée.
e les nouveaux éleves
e les éléves qui ne sont plus actuellement inscrits et qui ne sont pas archiveés.

Le bouton « Fiche incorrecte » permet de trouver et afficher un éléve dont la fiche comporte une lacune
(école, classe ou sexe manquant, date de naissance manquante ou excessive) et que les autres boutons de
recherche ne permettraient pas d’afficher.

Deux boutons permettent d’effectuer une recherche en prenant en compte le champ « Libellé », si ce champ
contient effectivement le libellé des classes. Ceci est intéressant, par exemple, dans I'enseignement
spécialisé, parce que le libellé comporte le type et la forme d’enseignement spécialisé. Le bouton
« Réinitialiser les criteres » remet le formulaire de tri dans son état initial (tous les éléves seront affichés).
En bas et a gauche, la zone « Sélection d’éléves » permet, sans quitter le formulaire, la recherche et la
sélection d’éléves en fonction des nom, prénom, date de naissance et sexe, qu’ils soient inscrits ou pas. Ceci
permet, par exemple, d’effectuer rapidement une sélection d’'une série d’éléves de classes différentes, et
méme d’écoles différentes.

Recherche avancée

e Leschamps « Ecole » et « Classe » permettent de trier les écoles et les classes trés facilement. En effet,
lorsque I'on lance la recherche, le programme cherche toutes les fiches ou ces champs contiennent,
n’importe ou dans le champ, le groupe de lettres qui a été tapé.

e Ainsi, 3 dans le champ « Classe » étendra la recherche a toutes les classes dont I'appellation comporte
3:M3,3PrimA, 3Gen, 3 Tech, etc.
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e Sivous tapez 3 Prim dans le champ « Classe », la recherche sera étendue a toutes les classes de 3°
primaire (3 Prim A, 3 Prim B, etc.).

o 3 Pr*fera apparaitre les classes de 3 Prof et 3 Prim ...

e Sil'on tape Liége dans le champ « Ecole », le programme trouvera toutes les écoles dont le nom contient
Liege : E.C. Liege, A.R. Liege Il, I.T.C. Liége ...

¢ Encombinant les deux, on peut facilement afficher, par exemples toutes les écoles primaires d'une localité.

e Une fois les critéres choisis, cliquer sur un des boutons de recherche déclenchera le filtrage des éléves
en fonction de ces criteres.

Attention : les divers champs du formulaire de tri ne peuvent pas étre vierges. Si un critere ne doit pas étre

utilisé, il est indispensable qu’il comporte au moins un astérisque. Inversement, toute fiche Eléve ou

manque 'une des informations utilisées par le moteur de recherche (Nom, date de naissance, école,

classe, sexe, et (selon le bouton utilisé) libellé pourrait ne pas étre trouvée a 'aide du formulaire de tri,

méme si elle existe toujours dans la table de données.

6. Les éleves sélectionnés

Lorsque I'on clique sur « Afficher », on ouvre toutes les fiches sélectionnées dans un formulaire simplifié :

== Eléves - O

Gestion des convocations, des visites préparées et des absences

Aide - — — — Retourner au menu
Impririer les documents concermant les éléves convaqués, créer les
[Désélgc[ionng[ cel élave ] nouvelles fiches de visite, créer des attestations de vaccination, Ligte compléte
gérer les absences...
Désélectionner tous Convocations, nouvelles visites, vaccinations Eléve précedent
Afficher tous les électionnés Eléve suivant
Inscrit actuellement g Coriger la fiche Eléve Absences? DAaT? Vaccins? Ouvrir le dossier

médical de cet
Identifiant PSE: | | -] | éléve

Nom Né(e} le 02/05/2009| Sexe EI Ouvrir la fiche
Ecole (AlixLe Clerc Téléphon N actuelle de
visite medicale
Classe |1C1 [1D114
Adresse Choisir la date

utilisée
actuellement

[ovERIISE

Si on clique sur le bouton & droite, I'éléve absent sera inscrit comme "Absent et sa fiche de visite sera
vidée et enregistrée comme fiche d'absence. Si le contenu de la fiche doit &tre sauvegardé parce que des
encodages v ont déja été réalisés, ouvrez la fiche actuelle de visite et utilisez le bouton de mise en
absence de cette fiche de visite. Pour que le calcul des données du bilan annuel soit correct, 1a mise en
absence des absents est INDISPENSABLE.

Inscrire cet
éléve comme
absent et vider
la fiche de visite

Enr: M 1suri H Rechercher

C’est a partir de ce formulaire que I'on pourra effectuer toutes les opérations liées au suivi des éléves :
convocations, création de fiches de visite, gestion des vaccinations, etc...

Aucune modification n’est possible dans les fiches ainsi ouvertes. Ceci empéche tout conflit
d’enregistrement qui pourrait se produire lorsque le médecin et I'infirmiére ouvrent en méme temps, lors de
la visite médicale, les fiches des éléves sélectionnés pour la visite médicale. Si I'on doit effectuer une
modification dans la fiche lors de la visite médicale, on utilisera le bouton « Corriger la fiche Eléve » pour
ouvrir la fiche dans le formulaire complet, sans risque de conflit d’enregistrement.

6.1. « Ouvrir le dossier médical de cet éléve » ouvre, s’il y en a, la ou les fiches de visite médicale de I'éleve
affiché. S’il n’y en a pas, un message signale qu’aucune fiche ne correspond a cet éléve.

6.2. « Ouvrir la fiche actuelle de visite médicale » ouvre la fiche de I'éléve qui a été préparée. Si aucune fiche
de visite n’a été préparée pour cet éléve, un message le signale et demande si I'on souhaite créer une fiche
de visite. C’est ce bouton que I'infirmiére et le médecin utiliseront lors de la visite, pour ouvrir a tour de
réle la fiche de I'éléve qu’ils sont en train d’examiner.

Pourquoi utiliser ce bouton plutdt que le premier durant la visite ? Pour éviter d’encoder sans s’en rendre
compte dans une fiche de visite antérieure des informations relatives a la visite actuelle, et pour éviter au
maximum les risques de corruption de I'enregistrement en cours quand on travaille en réseau.

Lorsque I'on clique sur ce bouton, le programme vérifie 'éventuelle présence d’un contenu de fiche de visite
sauvegardé (voir a ce sujet le paragraphe consacré a la gestion des absences dans le chapitre 7) lors d’'une
visite antérieure ou cet éléve était absent. Si un tel enregistrement est trouvé, le programme affiche un
message indiquant la date de I'enregistrement conserveé, et proposant deux options :
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e Restaurer ce contenu dans la fiche actuelle : dans ce cas, la totalité du contenu de la fiche actuelle
est remplacée par I'enregistrement sauvegardé (sauf la date, bien entendu !). On ne doit donc choisir
cette option que si ce contenu sauvegardé date d’'une mise en absence récente, et pour autant qu'on
n’ait pas déja encodé des informations dans cette fiche actuelle.

e Supprimer ce contenu sauvegardé : on choisira cette option si ce contenu sauvegardé date d’'une
ancienne mise en absence, et qu’il a été « oublié » et n’a plus d'utilité, ou si 'on sait que des
encodages ont déja été réalisés dans la fiche actuelle.

Si ce message est affiché, il est trés probable que I'éléve figure dans la liste des absents. On n’oubliera pas,
dans la fiche de visite, d’aller dans 'onglet « Suivis », de cliquer sur le bouton « Gérer les absences », et de
supprimer I'éléve de la liste des absents, s’il y figure effectivement !

6.3. « Choisir la date utilisée actuellement » est surtout utilisé lorsque I'on a préparé plusieurs visites a
I'avance. (Voir plus loin, Préparation des fiches de visite médicale), Ce bouton sert aussi a vérifier ou modifier
la date actuellement utilisée.

Remarque : la date « actuelle » n’est pas la date du jour : c’est, par exemple, la date que I'on utilise
actuellement pour préparer les fiches d’une visite qui sera réalisée ultérieurement. La « date
actuelle » ne correspondra a la date du jour que le jour de la visite !

6.4. « Convocations, nouvelles visites, vaccinations » ouvre le formulaire permettant pour les éléves
sélectionnés :

o d'imprimer divers types de convocations ainsi que le « feuillet » ou sont indiqués les noms des
éléves qui seront vus lors de la prochaine visite.

e de créer les nouvelles fiches de visite. Le formulaire ne s'ouvre que si des éléves ont
préalablement été sélectionnés. (Voir le chapitre qui y est consacré)

o de créer des attestations de vaccinations

6.5. Les boutons « DAT ? » et « Vaccins ? » permettent d’utiliser la sélection d’éléves pour la gestion du
dépistage antituberculeux et des vaccinations. Le bouton « Absences ? » ouvre toutes les fiches mises en
absence des éléves sélectionnés. Il permet de vérifier et de gérer les absences de I'éleve sélectionné.

6.6. Le bouton « Inscrire cet éléeve comme absent et vider la fiche de visite » permet de mettre en absence
un éléve sans ouvrir la fiche de visite ; celle-ci est vidée, mise en absence, et I'éléve est inscrit dans la liste
d’absents.

7. Utilisation du menu contextuel

Dans les formulaires « Eléves » et « Eléves sélectionnés », un clic droit de la souris ouvre un menu
contextuel personnalisé. Les commandes présentes dans ces menus sont les suivantes :

e Tri croissant ou décroissant par Nom, par Classe, par Sexe et Nom ;
e Verrouillage et déverrouillage (Eleves) ;
e Copier et Coller (Eléves).
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6. PREPARATION DES FICHES DE VISITE MEDICALE

On peut préparer les fiches au moment de la visite médicale : lorsque les éléves sont |1a, on sélectionne les
fiches des éleves présents.

On peut aussi préparer les fiches a I'avance. La procédure de préparation est quasi identique.

La préparation des fiches de visite a 'avance permet par exemple de noter dans les fiches des informations
d’anamnése concernant les éléves. On gagne du temps lors de la séance d’examen. On profite de la
sélection des éleves qu'on fait pour imprimer les convocations, et le jour de la visite on récupéere cette
sélection en deux clics dans le formulaire Eléves : bouton « Sélectionner les éléves d’'une visite déja
préparée » > Liste déroulante des dates de visites préparées.

1. Préparation des fiches au moment de la visite

1.1 Ouvrez le formulaire « Eléves ». Triez les éléves a I'aide du formulaire de tri. Sélectionnez les fiches de
chacun des éléves présents.

1.2 Cliquez sur « Afficher les sélectionnés », puis, dans le formulaire qui affiche les éléves sélectionnés,
cliquez sur « Convocations et création de nouvelles visites ». Dans le formulaire « Convocations »,
cliqguez sur le bouton « Créer les fiches de visite »

Le formulaire « Date de la visite » s’ouvre.

Creation de fiches de visite medicale

VériNez la date et Mewre de la visite, puls ciquez sur le bouten
‘Préparer les Niches™. Les ndications d'heure servent & différencier
les wisites du matin et de 'aprés-madi,
Aide |

Médecin :  OLIVER], =l
Date : 10/11/2010 09:00:00 2010-11-10
l Fraparer kes fiches ' ’ 1]

Fow retrouver aisement oz vistos uiizeT dos “chitfres roncls” pour 03 minutes of
secondes. Exenplie 033000 cu 130000

1.3 Choisissez dans la liste déroulante le nom du médecin qui va effectuer le bilan de santé.
Indiguez la date et I’heure de visite.

Cette information est importante : elle permet en effet de retrouver aisément toutes les fiches d'une
méme visite, de distinguer les visites différentes effectuées le méme jour, d'imprimer tous les
documents correspondant a une visite particuliére.

1.4 Cliguez sur le bouton « Préparer les fiches ».

Le logiciel crée alors une fiche de visite par éléve a la date affichée. Il ferme ensuite les fiches de visite
et revient a la liste d’éléves.

1.5 On utilise ensuite le bouton « Ouvrir la fiche actuelle de visite médicale » pour ouvrir et utiliser la fiche
de I'éléve que I'on a devant soi. Durant la visite, pour encoder des données dans la fiche de visite, on
utilisera toujours ce bouton et non le bouton permettant d’ouvrir le dossier complet. Ainsi on ne sera
pas amené a encoder par erreur des données dans une ancienne fiche.

Lorsque I'on travaille en réseau, cette préparation de visite doit étre faite sur I'ordinateur de l'infirmiére.
Ensuite, on démarre le programme sur I'ordinateur du médecin et I'on clique sur le bouton « Ouvrir les
fiches Eléves de la visite en cours ». Le médecin n’ouvrira la fiche de visite de I’éléve que lorsque
celui-ci sera dans son bureau. On évite ainsi de tenter d’enregistrer en méme temps des informations
en provenance de deux ordinateurs, ce qui peut générer des conflits d’écriture, un blocage et des pertes
de données.

1.6 Lorsque le bilan de santé est terminé, on ferme la fiche de visite en cliquant sur « Revenir a la liste ».

1.7 Quand tous les éléves ont été examinés, et que toutes les informations ont été traitées et encodées, on
désélectionne les éleves a I'aide du bouton « Désélectionner tous »
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2. Préparation de la visite a un autre moment

La procédure qui suit doit étre utilisée lorsque I'on prépare les visites a 'avance, ou encore lorsque l'on
effectue une visite en deux ou plusieurs fois (par exemple en maternelle).

A. Préparation de la visite

La procédure est identique a la précédente, du point 1.1 au point 1.4. Quand les fiches ont été créées, on
désélectionne les éléves a l'aide du bouton « Désélectionner tous ». On peut ensuite préparer une autre
visite. ATTENTION AUX DATES !

B. Ouverture des fiches le jour de la visite

2.1. Lejourde la visite, lancer le programme sur I'ordinateur de I'infirmiére. Ouvrir les fiches éléve et cliquer
sur « Sélectionner les éléves d’une visite déja préparée ». Un petit formulaire permettant de choisir la
date de la visite préparée s’ouvre :

Clection dume vidite déis orénare 1 2.2. Choisir la date d’'une visite préparée dans la liste
|a préparee , i . ,

B e deroulanf[e_ des dates disponibles, ou’epcod’e_r I:a date et I'heure
sur le bouton pour sélectionner les éléves de la visite telles qu’elles ont été définies lors de la

préparation des fiches. Cliquer sur le bouton de validation de la

| 29/04/2014 09:00:00 | date choisie. Tous les éléves pour lesquels une visite a été
=] préparée a cette date et cette heure sont automatiquement

sélectionnés et affichés.
2.3. La suite des opérations est identique a la procédure décrite plus haut a partir du point 1.5.

2.4. Durant la séance, chaque fiche de visite ouverte est refermée dés que le patient n’est plus devant soi,
sinon elle reste bloquée pour 'autre PC.

Il est impossible de créer pour un méme éléve deux fiches de visite comportant la méme date et heure. Par
conséquent, il suffit d’étre attentif aux dates et heures lors de la préparation des visites, on évitera ainsi tout
doublon.

Dates disponibles |

3. Eleve supplémentaire lors de la visite

Si un éleve non prévu et non sélectionné est présent a la visite, il suffit de retourner a la liste compléte,
chercher cet éléve (criteres de tri), le sélectionner, cliquer sur « Afficher », aller jusqu’a sa fiche, et cliquer
sur « Quvrir la fiche actuelle de la visite médicale ». Comme il n’y en a pas, le programme propose d’en créer
une. Il suffit de cliquer sur Oui.

Remarque importante concernant la recherche et l'utilisation des dates et des
heures

WINDOWS est souvent configuré par défaut pour afficher les dates en omettant le 0 si la date commence
par ce chiffre. Il en va de méme pour l'affichage des heures : 09:12:35 peut devenir 9:12:35. A 'ouverture
Dosmed détecte ce probleme et invite a le corriger.

Si votre ordinateur est configuré de cette maniere, toutes les recherches portant sur la date et/ou
I’lheure échoueront lorsqu’il s’agit d’une date ou heure commencant par le chiffre 0.

Pour éviter ce probléme, il faut configurer I'ordinateur de la maniére suivante :
1. Ouvrir le panneau de configuration

2. Cliquer sur « Options régionales ... » puis sur « Modifier le format des nombres des dates et de
'heure »

Cliquer sur le bouton « Personnaliser »
Cliquer sur 'onglet « Date »

A la ligne « Format de date courte », choisir j/MM/aaaa

o 0~ W

Cliquer sur 'onglet « Heure »
7. Alaligne « Format de I'heure », choisir HH:mm dans la liste déroulante.

Refermer en cliquant chaque fois sur le bouton « OK ».
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7. LE FORMULAIRE « VISITES MEDICALES »

1. Généralités.

On peut ouvrir le formulaire « Visites médicales » de plusieurs fagons :

e En cliguant sur le bouton « Chercher des dossiers médicaux » du « Menu principal », un
formulaire de recherche des fiches de visites est ouvert.

e En cliquant sur le bouton « Ouvrir le dossier médical de cet éléve » du formulaire « Eléves »,
toutes les fiches de visite de I'éleve affiché sont ouvertes.

e En cliquant sur le bouton « Ouvrir la fiche actuelle de visite médicale » du formulaire « Eléves
sélectionnés », seule la fiche de la visite en cours de cet éléve est ouverte.

e Si aucune fiche n’existe correspondant aux critéres du moment, un message est affiché
signalant I'absence de fiche répondant a la demande (par exemple, si I'éléve n’a pas encore
de dossier médical encodé). Le programme propose alors de créer une nouvelle fiche.

o Lorsde lacréation de la fiche de visite, I'école et la classe a la date de la visite sont enregistrées
dans la fiche.

dage et o affi

Y & —— R L —
- R Liste Valeurs par défast K. |
o 2o . MIAL > X0 = | S
'. "> o 2T v . - v |
- | Vaccns ? iche de synthése 7 = | DAt |Lbep ~.“t ~ Menw | Modélesdavis. | |

= - Pty s ataes e o e TN D T R i .

» “ADate #f DOUMS : 30060638 Corge | -olE3, pesica dea vistes yrprimer 1o résemé Impnmer cete vise morimer feuliats FUS Impomer ows ias avs =
2806/2024 09:00:00 Date nfomulens gour fecsk de ot vats roomar cete fiche e mgrevee ol avm e
Madecm | Tnine Véronique Type de than . G Fortst socsl Afiestations Sepériew Une aftestanen primen ke dossier |
Vs dugton-Ansyses -Morphotge -Vacome.Oivers  Médecn  Cancsions - Communications Ecole, PME  Suwve. absences

Vision o Tost LEA e | *Vision stéréoscopique (TNO) 7%
B804 veres avec voires sans verres Avec verres ision atbri ey J Avis voo
. droit
Bised e -1 - — “Chromatiems _ | Avis vae
Ol gavc : :
2 yeux SSratisme-Re ieis cornsens SymeTIgUes J Avis vae
L5 valeurs ACRONEES 60 FOURE SONE CElns U, 520N [ 802, OGSt QU ¥ CONMENGr St OE referer & U N aImoogUe. AVIS [acué wauelle de loin dminuée 3 gauchs
Anoenalies | “Lurwttes [IGN
Bénn anlbrmiry *‘ CS4  “Unimation dv réfractomtre: (NoN | 1
- [ - . 35 30 300 1000 1933 2000 3300 4900 8000 9000
Audition Droite [Acwaé nonmale s oo g — L Observations de Nnfirmidre
. . i Srala ] 10 3¢ 120 | €S (particularités, anamnése,
Bints antiriows Gauche [Acuté normale Oreite G | B ] @ | po Cs4  comportement, )
Anceuplies l csa Avis _] finsat: parie portugals, mass

{comprend g frangais
|

Mofphologie Slans arcneurs ':m:":w _. Confirmaton : |

“Pouts [ 155 . hierprécaton seion By S B Wi -
s 16,5 Ko o Ajouter ke BMIA Favis | RSO SEE [(;nsla narme. cs4
“Take 1000 [mm 100 Mcm Calculer  BMS - Poide-Tadle  BMI -Visite |
{ - S P | ; Ce
Analyses A_bumnc { sucre = ang | } H | Laucocytes 91@5-
Yok Nitrites Lr Avis ]
Blans anseneurs (De Absence; 1 « Freseace] ATTENTION TONE

| Cs4
recommance de NE PAS EFFECTUER damelyrs dirvme |

Divers Alcool, drogues Moltraitances l Tabac l j Lisuter & | fiche de synihese

Auter au feptet PUS
Dlans artereurs  EX neuroanotear I CH4  Avis
- ronmes lex Sonsdes de lnlirmdre

** Test racone envoye lors du receed das domndes Test LEA

Lwr )
b M Tsur2s4Ss » M s yOFipe  Rechercher

2. Affichage

Le formulaire « Visites médicales » comporte trop d’informations pour qu’elles puissent étre affichées
simultanément. Il comporte donc quatre « onglets » ou figurent les divers champs de la fiche de visite. Un
clic sur le nom de I'onglet permet d’accéder aux informations qui y figurent.

Le premier onglet correspond aux mesures et observations faites par l'infirmier(ere), le suivant est consacré
aux données recueillies par le médecin. Les deux derniers sont consacrés aux conclusions et au suivi.

Les regles d'utilisation des champs sont identiques a celles décrites précédemment.

Certains champs affichent des Info-bulles lorsque le pointeur de la souris passe sur le champ. Ces info-bulles
rappellent les codes a utiliser pour noter les résultats, ou donnent des informations particuliéres relatives au
champ concerné. Il n'est pas indispensable de remplir tous les champs. Seule la date de visite est
indispensable. Cependant, certains champs devront obligatoirement étre complétés pour les classes dont
les données seront envoyées a I'Administration. Ces champs et les consignes les concernant sont détaillés
au chapitre consacré au « Données PSE ».
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3. Personnalisation des listes déroulantes

La plupart des listes déroulantes (a I'exception de celles ou le choix est limité par le décret) peuvent étre
aisément personnalisées. Il suffit de double-cliguer dans le champ de liste pour ouvrir un formulaire
présentant le contenu de la liste :

ES Anomalies Vue

Lis{!,eﬁdérgulant?: FAS j‘ [Coller dans la fiche de visite] [ e ] [Nouveau] [ er ]
Lisi!e déroulant?: Ffstagmus‘ 7‘ lCoIlel dans la fiche de visileJ [ e J [Nouveau ] [ Walider J
Lisike,dér,oulantg: itonionclivite droite gauche. | [Collel dans la fiche de visite] [ EL“ ] [Nouveau] [ Valider ]
'-is"—e— B %TF"‘@ droite gauche bilatérale. J Coller dans la fiche de visite | | B¢ | [Nouveau | [ valder |
Liste déroulante; {U'fgrélréfédmébéufhé l[cone: dans la fiche de visite | [ ¢ | [Nowveau| [ Velder |
Liige_déroul,antsg?: (Strabisme [Coller dans la fiche de visite] [ Rle ] [Nouveau] [ Walider ]
Liste dé!oulan!??: iAcuté visuelle diminuée & gauche. 1 [Coller dans la fiche de visite] [ e ] [Nouveau] [ Valider ]
Lis{ledéroulﬁnge: :l\cﬁit‘é visuelle diminuée 3 droite. j [Coller dans iaficha de visite] [ Rl¢ J [Nouveau ] [ Valider J

R Lislge,dérpula,né?: 3’5\““5‘ 1 [Coller dans la fiche de visite] [ e ] [Nouveau] [ Valider ]
Lisige déroula%g: Myosis gauche draite bilatérale \ [Coller dans la fiche de visite] [ e ] [ Nouveau l [ Walider ]
E‘émwaﬁéi T°'°Dh‘a‘m'e QGUChg dioite bilatérale. | [Coller dans ta fiche de visite ] [ ¢ ] [Nouveau ] [(valder |

Enr: { I__—l [D[E sur 18 ]

Le formulairg permet de :
e Collenplus d’une phrase dans le champ a I'aide du bouton « Coller dans la fiche de visite » ;
e Ajouter) modifier ou supprimer les phrases présentées dans la liste déroulante ;

e Modifier Vordre de présentation des phrases (en modifiant les numéros d’ordre des phrases : on
donne le numéro 1 a la phrase que I'on veut voir en premier, le 2 a la suivante et ainsi de suite).

Si 'on veut supprirQer une des phrases de la liste, il suffit de sélectionner la phrase concernée en cliquant
dans le carré a gauche de la ligne, puis d’appuyer sur la touche de suppression du clavier (Suppr ou Delete)

4. Personnalisation des valeurs par défaut

T
[ Menu ] [/I;kﬁélesd'avis... ]

Un clic sur ce bouton ouvre un formulaire permettant de décider du contenu automatiquement attribué a
certains champs lors de la création d’une fiche de visite médicale.

JA [ Liste ] ["ul'aleurs par défaut]
11ADA

Remarque importante : il n’est pas recommandé d’utiliser cette possibilité d’utiliser des valeurs par
défaut a la création des fiches de visite. Ceci en effet a pour conséquence (en particulier en cas de
changement d'A.P.M.) :

o De fausser le bilan de fin d’année : des visites non effectuées et non supprimées sont considérées
comme des bilans effectués parce qu’elles comportent des champs préremplis alors que I'éléve n’a
pas été vu.

e De laisser dans certains dossiers médicaux des données ne correspondant pas a la réalité, si I'on
oublie d’effacer ces valeurs par défaut lorsqu’elles ne devraient pas s’y trouver.

Heureusement, peu de champs sont concernés par cette possibilité d’attribuer des valeurs par défaut lors
de la création d’une fiche de visite. Il s’agit des champs relatifs a I'acuité auditive, des anomalies dans 'onglet
Médecin, et des observations a l'intention du PMS, ou I'on indique souvent par défaut R.A.S.
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VALEURS PAR DEFAUT : formulaire de Visites |

a3 pouver modier les valousaffichaes par dalaut lors de le crashon da nouvelies iches de visde

Chas$07 ia valour guevows comaent dans |s |is%e deroulente, pus cigua? sur la bowan de

25 champs Anomeies, Conclumons. et Obsanvetons du madacn 4 I'etenion du PMS. vous pauver
teames Qo voes comaeneant Les nowvsies valaurs par ostaut sont dapplcanon das

27 Ieferme ca formulaire

Qus Vous

Onglet Vee-Asdition . I
| Choix des tests vision utilisés par défaut dans le service. Les seuls
choix possibles sont LEA et KEELER.

TestLEA l |Test Keeler logMAR
125 250 500 1000 1S00 2000 3000 4000 6000 SO0
Oreilia D | I | Vides por
Oreille G [ | | detent
Acuité D Vides par
A e G defes
Onglet médecin
Vides par
Anotmalas défons
3 Yide por
Conclusions deles
Onglet Conclusions
Vides par

Chgervabons du medecn [ [
& lnlention du FMS

[ VALEURS PAR DEFAUT : formulaire VVaccinations |

Accard perentsl pouw fe trafement en cas de méningte . [ Volides o e

La procédure est trés simple : on choisit la valeur qui convient dans la liste déroulante, puis on clique sur le
bouton de sortie.

Dans les champs Anomalies, Conclusions... et Observations du médecin a l'intention du PMS, on peut aussi
encoder les termes que I'on souhaite utiliser. Les nouvelles valeurs par défaut sont d'application dés que I'on
a refermé ce formulaire pour toutes les nouvelles visites créées.

On peut également choisir la valeur par défaut de la case a cocher concernant la prophylaxie de la méningite
dans les fiches de vaccination. La case sera cochée ou non par défaut apres avoir cliqué sur « Valider le
choix ».

5. L’onglet « Vue - Audition — Morphologie — Analyses — VVaccins - Divers »

5.1 La zone « VISION »

Les seuls tests du tableau de mesure de I'acuité visuelle sont ceux qui sont imposés par I'ONE a partir de
I'année scolaire 2023-24 : seul I'encodage des tests LEA er KEELER est possible dans la version 2024 de
Dosmed. Le contenu des listes déroulantes correspond aux exigences de 'ONE et il est impossible d’y
encoder des valeurs ne correspondant pas a ce qui sera envoyé dans le cadre du recueil des données
sanitaires. |l en va de méme pour les autres tests du dépistage visuel (Vision stéréoscopique, chromatisme
et strabisme).

Les modifications apportées a linterface d’encodage avaient pour conséquence que les résultats des
anciens tests (encodés jusqu’a I'année scolaire 2022-23) n’y apparaissaient plus. A partir de la version 2025,
le formulaire s’adapte a la date de la visite médicale et tous les résultats des visites précédentes sont affichés.

Des listes déroulantes limitent les possibilités d’encodage dans certains champs. Les champs consacrés a
la mesure de I'acuité n’acceptent que les valeurs 0,1/0,125/0,16/0,2/0,25/0,32/0,4/0,5/0,63/0,8/
1 etles mentions Aucun optotype vu, Irréalisable et Test non réalisé. Les valeurs 0,1 et 0,125 ne sont utilisées
gue pour le test LEA. Les champs concernant les tests avec verres comportent en plus les mentions Lunettes
oubliées, Lunettes perdues, Lunettes cassées, Lunettes en réparation, Lunettes commandées et Brouilleur
de verre (non réalisable).

Les champs « Anomalies » et « Avis » acceptent toutes les mentions, méme si elles ne figurent pas dans la

liste déroulante. Le champ « Lunettes » est automatiquement complété par le programme en fonction de ce
qui est encodé dans les champs concernant I'acuité visuelle.

5.2 La zone « AUDITION »

Seuls les champs « Droite » et « Gauche » sont limités aux valeurs de la liste. Les « Anomalies » et
« Remarques » acceptent toutes les entrées. Les champs correspondant aux fréquences mesurées
acceptent I'entrée de deux caractéres, quels qu'ils soient.
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5.3 La zone Morphologie (Calcul du B.M.1.)
Remarque : on encode le poids en hectogrammes et la taille en millimetres.

Lorsque I'on a encodé le poids et la taille, on clique sur le bouton « Calculer », et le programme calcule le
B.M.I. de I'éleve. Il affiche une interprétation du BMI correspondant aux courbes VUB 2004 qui sont générées
lorsque I'on clique sur le bouton « Courbes BMI et Poids-Taille ». L'indice utilisé dans les précédentes
versions est remplacé par les indications suivantes : Souspoids excessif, Souspoids, Dans les normes,
Surpoids et Obésité.

Le calcul qui aboutit a cette interprétation est effectué en fonction du sexe et de I'age, par tranches de deux
mois. Un bouton permet, si on le souhaite, d’ajouter le BMI a 'avis aux parents.

Lors de I'encodage, une confirmation est automatiquement demandée en cas de valeur excessive encodée,
de maniére & éviter tant que possible les fautes de frappe.

Si I'éléve a été vu antérieurement, les poids et taille mesurés lors de la visite précédente sont affichés, et
seront indiqués dans I'avis transmis aux parents.

L’interprétation du BMI ne figure que dans la fiche de visite, et n’est pas transmise dans l’avis. Il ne
s’agit que d’une aide pour attirer l'attention de I'équipe en cas de dépassement de la « norme ». Un
dépassement infinitésimal de cette norme se traduira en effet par un surpoids ou un Souspoids au méme
titre qu’un dépassement plus important. Il conviendra donc d’afficher les courbes en cas de dépassement
pour évaluer et interpréter son importance.

On peut afficher et imprimer la courbe de croissance de I'éleve et les courbes de Poids et Taille (bouton

« Courbes BMI et Poids-Taille ») ; si I'éleve a été vu plusieurs fois, les BMI, poids et taille successifs sont
affichés sur les courbes. Le bouton « BMI-Visite » lance l'impression de toutes les courbes de la visite
actuelle (Attention : pas d’affichage préalable).

Les courbes utilisées sont les Courbes de Croissance Flamandes 2004. Elles sont protégées par des droits
d'auteur. Il convient de se référer quant a leur utilisation et a leur interprétation au manuel d’utilisation mis a la
disposition des utilisateurs par les auteurs de I'étude (2004, Laboratorium voor Antropogenetica, Vrije Universiteit
Brussel, M. Roelants, R. Hauspie). http://www.vub.ac.be/groeicurven

5.4 Lazone Analyses

Dans les champs d’analyse des urines, les conclusions des résultats positifs (traces de sang, présence de
sucre, etc...) sont automatiquement introduites dans le champ « Divers », qui figure dans I'avis aux parents.
La taille de ce champ a été augmentée afin de permettre d’y encoder plus de texte.

Lorsque 'on encode une valeur 1 dans un des champs, le texte correspondant est ajouté au champ Avis.

Analyses (ﬁlbqr_mr{f w =] Sang |:|Z| PH Leucocytes ~| Cétones I:IZ'
Y N . e Nitrites ~| Avis Fﬁmmlmﬂ -

Si 'on encode 0, rien n’est ajouté. Si 'on a encodé 1 par erreur et qu’ensuite on encode 0, il faudra effacer
le texte ajouté automatiquement.

Selon les recommandations de ’ONE, les analyses d’urine ne devraient plus étre effectuées en bilan
de santé. Les données ne doivent donc plus étre encodées pour le recueil des données sanitaires.
Nous avons cependant choisi de ne pas supprimer ces champs afin de laisser a chacun le choix de maintenir
ou de supprimer ces analyses, ou de laisser la possibilité de les effectuer dans des cas particuliers.

Dans chacune des zones, il suffit de cliquer sur le bouton « Bilans antérieurs » pour afficher, s’il y en a, les
résultats encodés lors de visites antérieures.

5.5 La zone Divers et Vaccins

1. Le champ « Observations de l'infirmiére (particularités remarquées, comportement, ...) » estillimité. C’est
généralement dans ce champ que sont encodées les données remarquables de toute provenance
(anamnese par exemple) que linfirmiére veut communiquer au médecin lors de la visite, et conserver
dans le dossier médical. Le bouton « Ajouter a la fiche de synthése » permet d’ajouter ces observations
a la fiche de synthése.

2. Le bouton « Vaccinations ? » ouvre, si elle existe la fiche de vaccination de cet éleve. S’il n’y en a pas,
un message propose de créer une fiche vierge au nom de I'éléve. Il est impossible de créer plus d’'une
fiche de vaccination par éléve, que 'on complétera au fur et a mesure. L’impression des informations
vaccinales ne se fera qu’a partir de la fiche de vaccination.
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Remarque : on peut créer les fiches de vaccination a partir de la fiche administrative de I'éléve, et il n’est
pas nécessaire qu’une fiche de visite existe pour créer une fiche de vaccination. Il est d’ailleurs plus
facile de gérer les fiches de vaccination & partir du formulaire dédié a cette tache. Voir a ce sujet le chapitre
« Gestion des Vaccinations et du DAT »
3. En bas, le bouton « Données de l'infirmiére » permet d’'imprimer une feuille destinée au médecin
reprenant les mesures effectuées et comportant des cases ou le médecin peut écrire ses observations
(quand la visite est effectuée avec un seul ordinateur).

6. L’onglet Médecin
~Prassion systoligue Puberté :E Caries | E” 54 ||Avi5 |

*Pression diastoligue Malposition dentaire | Malposition dentaire & traiter | cs4 |[Avis

An. Vue (= An. oreille . lﬂ/lﬂ/
(e v

][ s

=J[cst Jaws|

Systéme digestif - Iﬂ"ﬂ/
Systéme nerveux - Iﬂ"ﬂ/
systéme endocrinien Izllﬂllﬁwi/
Appareil génito-urinaire - lﬂ"ﬂ/
Peau - Phanéres - Iﬂ"ﬂ/
Ganglions -rate Blﬂnﬂ/

Anomalie nez-gorge - IE"AVJ/
Trouble du comportement - Iﬂ"ﬂ/

Avis

Systéme ostéo-musculaire

Systéme cardio-vasculaire

Systéme respiratoire

Morphologie |Z|| 54 ||Avis |

Conclusions et remargues du = =
médecin | Feuillet PMS " Avis |
Ces commentaires ne fﬁﬁﬁi | Fiche de synthése | c54 |

Les différentes rubriques présentées comportent des listes déroulantes ou figurent les divers types
d’anomalies que I'on peut répertorier. Les listes ne sont pas limitatives : il est possible pour le médecin
d’encoder tout texte qu’il souhaite introduire dans ces champs. De plus, toutes les listes déroulantes de cet
onglet peuvent aisément étre aménagées en fonction des souhaits de chaque utilisateur (voir ci-dessus).
Nouvelles listes personnalisables : Caries, Malposition dentaire, Puberté.

Les conclusions et remarques du médecin (dernier champ de cet onglet) peuvent étre ajoutées au feuillet
PMS (a la rubrique « Autres observations et conseils ...) ainsi qu’a la fiche de synthese.

Les boutons « Avis » de I'onglet Médecin permettent d’ajouter le contenu des champs a I'avis destiné aux
parents.

L’encodage des rubriques Pression systolique et diastoliqgue est obligatoire dans I’enseignement
secondaire. L’absence de valeur dans ces champs est interprétée comme test non effectué. Lors de
'encodage, une confirmation est automatiquement demandée en cas de valeur anormale encodée, de
maniére a éviter tant que possible les fautes de frappe.

7. L’onglet Conclusions — Communications Ecole, PMS

1. Les champs « Avis aux parents » et « Conseil » sont ceux qui contiennent les conclusions qui seront
adressées aux parents. Des phrases-types sont proposées pour éviter, dans les cas les plus courants,
de devoir a chaque fois écrire tout ce qui est communiqué en conclusion. Chaque utilisateur peut
paramétrer ces avis et conseils et les adapter a sa guise : on peut modifier les phrases proposées, en
ajouter sans limite pour disposer d’avis adaptés a la plupart des circonstances, etc. Chaque phrase-type
est associée a un numéro. Quand on en a imprimé la liste, il suffit d'indiquer le numéro dans le champ
et la phrase choisie apparait. On peut ensuite corriger ou modifier ce qui figure dans l'avis, ajouter ou
compléter le contenu du champ. Comme dans les champs de liste déroulante, un double-clic sur le
champ avis ou sur le champ conseil ouvre un formulaire permettant de coller plusieurs phrases-type, ou
de personnaliser la liste des avis et conseils disponibles.
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Afin d’éviter que trop de texte soit introduits dans les champs « Avis » et « Conseil » et qu’une partie du texte
ne soit pas imprimée, faute de place, un message d’avertissement est affiché lorsque le nombre de
caractéres encodés approche la limite de la zone imprimable de I'avis aux parents.

o
[Ajouter 4 la fiche de synthése ]

consulter son médecin afin de réaliser une mise au point et mettre en place un suivi régulier.
Lavue semble normale; ce n'est pas la cause de ses maux de téte. Son audition est normale.
Il reste des lentes a enlever: poursuivre le traitement.

U Microsoft Office Access @ |

Ajouter & la fid Attention! le nombre de caractéres encodés dans le champ &vis dépasse 650, Il est possible que tout ce que vous avez encodé ne soit pas
imprimé dans 'avis aux parents. Vérifiez cet avis avant de limprimer et reformulez si nécessaire votre avis pour que tout soit imprimé.

o ncnesseiantine X W Zania | 1

*Adresser 3

Si vous n'atterk

Comme les données qui peuvent étre imprimées sont fonction de divers paramétres (nombre de retours a la
ligne, nombre de caractéres larges ou étroits, etc.) il est possible que quelques mots supplémentaires
puissent encore étre introduits aprés I'apparition du message.

2.

Les champs « Adresser a » sont destinés a recevoir I'information qui sera transmise a I'’Administration
pour les éléves qui sont référés a la suite du bilan de santé. Lorsqu’un des champs « adresser a » est
utilisé, l'avis aux parents comportera automatiquement une phrase concernant le document a remettre
au médecin consulté. De plus, la gestion des rappels utilise ces champs, ainsi que les champs
« Réponse », pour constituer les listes d’éléves a qui un rappel doit étre envoyé.

Le champ « Communication a I'école » recoit tout ce que le service PSE souhaite communiquer a I'école
concernant cet éléve. Ce qui est indiqué dans ce champ est la seule information concernant I'éléve qui
figure au tableau de classe qui sera imprimé aprées la visite. Depuis la version 2014 de Dosmed, ce
champ est lui aussi une liste déroulante personnalisable.

La zone inférieure de l'onglet comporte des rubriques ou I'on peut encoder des informations a
communiquer au PMS. Ces informations restent bien entendu dans le dossier. Elles font aussi partie du
document « Feuillet PMS » qui peut étre imprimé aprés la visite et transmis au PMS. Tous les champs
sont des listes déroulantes personnalisables. Deux modéles de feuillet PMS sont disponibles.

Case a cocher « Réponse attendue » : cette case est cochée par défaut lors de la création d’'une nouvelle
fiche de visite. Si en conclusion, on invite les parents a consulter leur médecin, ou un spécialiste, mais
que l'on n’‘attend pas de réponse, on choisira un « Adresser a », et on décochera la case « Réponse
attendue » afin que I'enfant ne figure pas dans la liste des rappels a effectuer.

dans les oreilles: a faire enlever @ l'occasion chez son medecin.
molaires abimé; a surveiller par le dentiste.

- ——— '|Bouchon de céru
[Aiouter 4 la fiche de synthése ] Dents: émail dentaire

Les vaccins sont en ordre.
Conseil v

IAjouter 3 la fiche de syntheése j

=Adresser 3@ |Généraliste v I =Réponse & I'avis? INON vl v | #Réponse 3 I'avis? v

v I *Réponse 3 §'avis? I v I \ =Répounse 3 I'avis? v

Si vous n'attendez pas de réponse a l'avis ol vous référez a un professionnel, décochez cette caseh []

8. L’onglet Suivis

L’onglet « Suivis » comporte les données relatives a I'aprés-visite : réponse(s) aux avis, éléves a revaoir,
rappels, gestion des absences.

1.

Champ « A revoir » : on choisira OUI ou NON. Par défaut, le champ est NON. On choisit OUI
lorsque I'on envisage de revoir cet éleve, et I'on indique 'objet du contréle dans le champ suivant. Un clic
sur le bouton « Fiches des éléves a revoir » ouvre toutes les fiches « OUI » ; on peut en imprimer la liste
par école a partir du formulaire d’'impression de listes. On imprime une liste compléte des éléves qui n’ont
pas encore été revus en cliquant sur la petite imprimante située a cété de la case a cocher. Quand I'éléve
est revu, on coche cette case « L’éléve a été revu », mais on laisse OUI dans le champ « A revoir ». Dés
lors, I'éléve ne figurera plus parmi les éléves a revoir. Ce champ (OUIl ou NON) permet de retrouver
facilement les éléves que I'on doit revoir pour une raison particuliere. Ce champ affiche « NON » par
défaut.
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2. Rappel : On clique sur limprimante située a droite du champ Date. Un avis de rappel est créé ala

date du jour. Cette date est automatiquement collée dans le champ Date. S'il y a eu plusieurs "CS4"
lors de cette visite, vous pouvez imprimer un rappel pour un seul CS4 en affichant ce CS4 particulier
(bouton"CS4" sous I'école) puis en cliquant sur "Rappel”. Le modéle de rappel dépend du modele
d’avis qui a été choisi dans le formulaire de choix des modéles d’avis. (Voir a ce sujet le paragraphe
concernant les avis a un spécialiste.)

Gestion des absences : on clique sur le bouton « Inscrire I'éléve parmi les absents ». L’éléve est
deés lors ajouté a la liste des absents. Sa fiche de visite est entierement vidée et restera désormais dans
le fichier de données comme un enregistrement d’absence lors de la visite. Lors de l'inscription parmi les
absents de cet éléve, un message propose de sauvegarder les données de la fiche de visite, afin
de pouvoir les réutiliser lorsque I'éleve sera effectivement vu. Ceci est particulierement utile lorsque
I'on a, avant la visite, encodé des informations d’anamnése et que I'on souhaite ne pas devoir les
réencoder lors de la visite effective.

Lorsque cet éléve est reconvoqué et qu’il est effectivement vu, on crée pour cet éléve une nouvelle fiche
de visite. On doit bien entendu le supprimer de la liste des absents. On clique pour cela sur le bouton
« Gérer les absences ». La fiche d’'absence de I'éléve est affichée.

E Liste d'absents X
4 Code/éléve ALIIMADT420F Fiche M 10834
I am
Prénom |hzecrit :
D ate/nais 2007-04-20 Supprimer la fiche
Ecole |.5.C. secondaire
Clazze BEQD
Enr: A Tsur2g F Mk /

On clique dans cette fiche sur « Supprimey/la fiche ». Alors, le logiciel vérifie si des données ont été
enregistrées pour cet éleve. Si c'est le cas, un message invite a les récupérer dans la nouvelle fiche.
Cette opération doit absolument étre effgctuée avant tout encodage dans la nouvelle fiche.

Remarque : cette vérification a normalement déja été effectuée lors de I'ouverture de la fiche de visite
par lors du clic sur le bouton « Qdvrir la fiche actuelle de visite médicale » dans le formulaire des
éléves sélectionnés, si I’'on a suivi la procédure conseillée pour la réalisation des visites médicales.

On voit donc que I'éléve absept reste dans la liste des absents tant qu’il n’a pas été vu effectivement et
qgue I'on n’a pas supprimé la’fiche en cliquant sur « Supprimer la fiche ». On peut imprimer des listes
d’absents en cliqguant sur uh des boutons du formulaire.

Le bouton « Nettoyer la liste » permet de supprimer de la liste des éléves inscrits comme absents tous
ceux qui ne sont plus inscrits et ne font actuellement plus partie de la population scolaire sous tutelle.

Ne pas confondre « Absents » et « A revoir » : les éléves a revoir ont déja été vus et doivent faire I'objet
d’'un bilan supplémentaire pour un raison particuliere que l'on indiquera dans le champ « Aspects a

contrbler ».

La case a cocher « Enregistrement verrouillé »

Cette case sert, comme son nom l'indique, a verrouiller un enregistrement. Lorsqu’elle est cochée, il
devient impossible de modifier le contenu de la fiche. Seuls resteront accessibles, grace a un bouton
« Gestion du suivi » qui apparait dans les enregistrements verrouillés, les champs concernant les
réponses recgues et les rappels. On ne verrouillera de cette maniére que les enregistrements que I'on est
certain de ne plus avoir a modifier. Pour le « déverrouillage » de fiches de visite, on ouvre le formulaire
« Listes, gestion des visites » ou le menu contextuel (clic droit).
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9. Les boutons du formulaire Visites médicales.

9.1. « Chercher des dossiers » ouvre un formulaire permettant de chercher les fiches de visite de certains
éleves. Il correspond au bouton « Criteres de tri » du formulaire « Eléves ». Les diverses facons de trier les
fiches sont expliquées dans ce formulaire.

9.2. « Revenir a la liste » ferme la fiche de visite et ouvre le formulaire Eléves « Retour au menu » ferme la
fiche de visite et ouvre le « Panneau d’ouverture ».

9.3. Les fleches permettent de passer d’une fiche a l'autre. On peut aussi utiliser les touches « PgDwn » et
« PgUp ».

9.4. Le bouton « Listes, gestion des visites » ouvre un formulaire permettant de lancer l'impression des listes
des éléves vus entre deux dates, dans une école et une ou des classes particuliéres, a déterminer), des
éléves a revoir pour un contrdle, des éléves non vus. Il permet aussi d'imprimer un récapitulatif des visites
et bilans organisés dans le service, par médecin. Il permet aussi de gérer le verrouillage des fiches, la gestion
des absences, le contrble des visites encodées ou pas.

9.5. Les autres boutons lancent I'impression de divers documents : informations destinées a I'école pour les
éléves vus a la date en cours (date de la fiche actuellement & I'écran), fiches de visite médicale des éléves
vus a la date en cours, feuille de données a communiquer a I'équipe P.M.S., avis destinés aux parents,
dossier complet de I'éléve en cours, attestations pour 'enseignement supérieur.

Ces documents peuvent étre imprimés individuellement (I'éléve affiché seulement) ou pour 'ensemble de la
visite en cours.

9.6. Les boutons « CS4 », situés a coté des champs concernant les constats d’'anomalie, permettent de créer
et de compléter de maniére trés simple un courrier adressé a un médecin auquel on référe I'éléve. On peut
donc ainsi produire un document dont le contenu est différent de I'avis aux parents, et qui y sera joint. Un
clic sur le bouton « CS4 » (ou « MT ») copie le contenu du champ et ouvre une lettre adressée a un
spécialiste. On peut ajouter a cette lettre tous les contenus des champs a coté desquels figure un bouton
CS4, et aussi taper directement ce que I'on veut. On peut enfin sauvegarder le texte ainsi composé dans la
fiche de synthése de I'éléve.

[
9.7. Supprimer une fiche de visite : le bouton doit étre utilisé avec prudence. Il sert a supprimer
définitivement une fiche de visite.

9.8. Le bouton « Corrige Date » sert a corriger les dates des fiches de visite qui doivent étre modifiées. Ceci
peut arriver si I'on s’est trompé de date en préparant les fiches, ou si la visite préparée a été annulée et est
reportée a une date ultérieure. Le bouton de correction ouvre un formulaire présentant la date et heure aux
formats habituels, on y indique la date et heure par laquelle on veut remplacer la date inexacte, et on clique
sur le bouton de validation. Il est a la fois plus pratique et plus sr d’utiliser ce bouton pour modifier une date
dans la fiche de visite, parce que l'on évite ainsi des erreurs de format, on corrige en méme temps
automatiquement la date de contréle inversée qui figure dans la fiche, et on n’a a introduire qu’une fois la
date correcte, il suffit ensuite de deux clics pour corriger la date dans chacune des fiches concernées.

10. Avis a un spécialiste ou au médecin traitant

Les avis créés a I'aide des boutons « CS4 » sont stockés dans une table.

Un bouton « CS4 » permet de les afficher a n'importe quel moment a partir de la fiche de visite de I'éléve
concerné. S'il n’existe pa vis CS4, un message propose d’en créer un.

Libellé : | Menu | | Modéles d'avis... | U

oM |‘u’aocin5 ? | |F.de synthése ? | 54?2

hewre : 2013-12-09 | Corrige |Listes, gestion des visites | | Imprimer cette visite | | Imprimer feuillets PMS | | Imprimer tous les avis | Fiche
3 09:00:00 Date | Informations pour lécole | | Imprimer cette fiche || Imprimer ce feuillet PMS || Imprimer cet avis | utilisée?
LAMS |E| Type de bilan: 0BL | 4 | Forfait social: E” Attest. Sup. | | Une attest. Sup. | | Dossier | |

in-Analyzes -Morphologie -Vaccins-Divers | Médecin | Concluzions - Communications Ecole, PMS | Suivis, absences...

Le CS4 est enregistré a la fermeture du formulaire, si on choisit pour fermer le bouton « Enregistrer et
fermer ». Afin d’éviter I'enregistrement inutile d’'un CS4 créé par erreur, on peut fermer le CS4 sans
I'enregistrer en cliquant sur le bouton ad hoc. Plusieurs CS4 différents peuvent étre créés pour un méme
éléve.
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enregistrer
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Dans ce formulaire, on peut faire apparaitre en double-cliquant dans le champ principal un formulaire de
phrases-type a insérer dans 'avis. Ce formulaire fonctionne comme les formulaires de personnalisation des
listes déroulantes. On peut préparer les phrases que I'on utilise habituellement afin d’éviter de devoir taper
intégralement un texte que I'on utilise souvent.

Lorsque I'on fait un rappel, si un CS4 a été stocké pour un éléve, il sera affiché et le rappel reprendra la
forme et les données enregistrées lors de la création de l'avis.

Important : si on utilise les « CS4 » pour les avis au médecin traitant ou au spécialiste, on veillera a choisir,
dans le formulaire de choix des modeéles d’avis, un des modeéles 2, 4 ou 5. Cela évitera la production
automatique d’'une seconde feuille a 'impression de I'avis aux parents.

11. Informations qui apparaitront dans les documents imprimeés

1. Avis aux parents : les informations que vous notez dans les champs « Observations particuliéres »,
« Commentaires particuliers », « Communication a I'école », ainsi que les données figurant au cadre « A
remplir par le médecin » n'apparaitront pas dans les documents imprimés pour les parents. Seules
figureront sur les avis aux parents ce que vous noterez dans les champs « Avis aux parents » et « Conseil
», ainsi que le poids, la taille, les résultats des tests de la vue et de I'ouie et les champs intitulés « Avis »
(dans les zones Vue, Ouie et Analyses), et la tension artérielle.

Si, dans la fiche de vaccination, des rappels sont souhaités, ils apparaissent dans le document de
conclusions (voir le chapitre consacré aux vaccinations). Si le médecin a conseillé la consultation auprés
d’'un professionnel et qu'un des champs « Adresser a » a été utilisé, une seconde page est imprimée,
destinée au professionnel consulté et a renvoyer au service.

Si 'examen effectué est celui prévu en 4° primaire (acuité visuelle), un modéle d’avis adapté est proposé (a
condition que, dans la fiche des éleves, le libellé de classe 4 P ait été bien indiqué).

Enfin, s’il s’agit d’'un examen de 1° maternelle, et si le libellé 1M figure dans le champ « libellé », le texte
d’introduction de l'avis est spécifique : par défaut, il indique que 'examen est limité a la sphere O.R.L. et a
I'évolution morphologique, et les mentions relatives aux analyses d’'urine et a la tension artérielle
disparaissent si ces champs ne comportent pas de données encodées.

2. Informations communiquées a I'école : ne figureront dans ce document que les noms et la
classe des éléves, ainsi que les commentaires encodés dans le champ « Communication & I'école ».

3. Données communiquées a l'équipe P.M.S. : apparaitront dans ce document les données de
'onglet « PMS », a remplir par le médecin, ainsi que les le poids, la taille, les résultats des tests de la vue et
de l'ouie, les « observations de l'infirmiére » (onglet « Vaccins et divers ») et les « Conclusions et remarques
du médecin » (onglet « Médecin (suite) »). Si vous souhaitez supprimer une rubrique dans un document, il
suffit d’effacer le champ concerné dans le document ouvert en mode Création. Voir a ce sujet le chapitre 14,

Remarque.

12. Utilisation sur un seul ordinateur ou sur deux ordinateurs en réseau.

1. Un seul ordinateur.

Le jour de la V.M., l'infirmiére prépare des fiches de visite (voir « Préparation des fiches de visite médicale »).
Une fiche par éléve vu est créée.
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Lorsque l'infirmieére a vu un éléve et encodé ses résultats et observations, elle clique sur le bouton « Données
de linfirmiére » pour imprimer une feuille destinée au médecin qui va examiner |'éléve.

Le médecin y note ses observations, et l'infirmiére les encodera a la fin de la visite.
2. Deux ordinateurs en réseau.

Le jour de la V.M., l'infirmiere effectue la sélection des éléves a voir et prépare des fiches de visite (voir
« _Préparation des fiches de visite médicale »). Une fiche par éléve vu est créée. Par défaut, la date de visite
de chacune des fiches est celle qui figurait au formulaire « Date de la visite » et dans le formulaire de
convocation. On vérifie cette date dans le formulaire des éleves sélectionnés en cliquant sur « Choisir la
date d’une visite préparée ». Elle est affichée au format jj/mm/aaaa HH:mm:ss. Ceci, ainsi que le nom du
médecin, permet de différencier les visites différentes effectuées par la méme équipe a la méme date.
Remarque : les fiches de visite peuvent avoir été préparées antérieurement ; on doit seulement veiller a
utiliser la date et I'heure correctes. C’est pourquoi il est utile d'utiliser systématiquement les mémes heures
(par ex. 09:30:00 pour les visites du matin et 13:30:00 pour celles de I'apres-midi) lors de la création des
fiches.

Ensuite, on ouvre le programme sur I'ordinateur du médecin. On clique sur le bouton « Ouvrir les fiches
Eléves de la visite en cours ». C’est la sélection d’éléves effectuée et la date préparée qui permettent
de fonctionner ainsi.

La seule regle arespecter estde ne pas travailler en méme temps sur laméme fiche de « Visite médicale
». Durant la visite, on évitera tout probléme en n’affichant la fiche d’un éléve que lorsque ce dernier est en
face de soi. Si le médecin et linfirmiére, en fin de visite, rédigent ensemble des conclusions, avis,
observations, il est souhaitable que ce travail ne soit réalisé que sur un seul ordinateur.

Un champ de contrble des fiches ouvertes est utilisé pour empécher une ouverture simultanée sur deux
ordinateurs. Lorsque I'on ouvre une fiche de visite déja ouverte par un autre utilisateur, le programme vérifie I'état
du champ de contréle, et ouvre un message d’avertissement. Ce message permet d’ouvrir la fiche malgré tout si
I'on est certain que personne d’autre n’est en train d’utiliser cette méme fiche. |l suffit de cliquer sur Oui et la fiche
est ouverte. Si on clique sur Non, la fiche est refermée et on pourra sans probleme l'ouvrir & nouveau lorsque
l'autre utilisateur I'aura fermée. Il peut arriver qu’un OUI subsiste dans une fiche de visite quand, sur un PC, on
n’a pas quitté la fiche de visite ouverte de maniére classique.

Tous les champs de controle des fiches de visite sont remis a zéro lorsque I'on ferme puis que I'on ouvre a nouveau
le Dosmed de l'infirmiére et que I'on répond OUI au message qui s’affiche a l'ouverture du programme. |l ne faut
réinitialiser ce contréle que quand personne d’autre ne travaille dans une fiche de visite.

13. Utilisation du menu contextuel.

Dans la fiche de visite, un clic droit de la souris ouvre un menu contextuel personnalisé. Les commandes
présentes dans ce menu sont les suivantes :

Tri décroissant par Date, tri croissant par Nom

Tri croissant par Classe et Nom

Afficher tout le dossier ou Afficher seulement la fiche actuelle
Verrouiller ou déverrouiller la fiche

Copier et Coller
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8. GESTION DES VACCINATIONS, D.A.T. ET FICHES DE SYNTHESE
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Ce formulaire permet la gestion des fiches de vaccinations, du D.A.T. et des fiches de synthése : création,
tri et recherche des fiches, impression d’étiquettes, de listes.

1. I’'Onglet Vaccinations

1. Lazone de tri du formulaire permet de sélectionner les éléves concernés.

2. Le bouton « Modifier le format d’encodage des vaccins » bascule les formats de date (aaaa-mm-jj vers
jilmm/aaaa et inversement). Le choix est toujours réversible.

3. Le bouton « Création de fichiers E-vax » ouvre le formulaire permettant la création des fichiers
d’'importation des vaccins effectués par le service vers la base de données E-Vax.

Le bouton « Fiches vaccins » ouvre les fiches existantes correspondant aux critéres de recherche.

Le bouton « Créer fiches vaccins » crée une fiche pour chaque éléve correspondant aux critéres de
recherche s’il n’en existe pas déja une. (Si tous les éléves triés ont une fiche, aucune fiche ne sera
créée).

6. Le bouton « Correction de fiche » ouvre la fiche de vaccination dans un formulaire sans contréles de
dates et permet de corriger facilement les erreurs d’encodage.

7. Le bouton « Imprimer fiches » permet d’imprimer toutes les fiches de vaccination correspondant aux
critéres de tri.

La maniere la plus simple de gérer les fiches de vaccination des éléves est donc de créer ces fiches classe
par classe, avant les visites médicales, et de les corriger et compléter lorsque I'on regoit des informations
nouvelles. On peut bien sdr aussi, si besoin est, encoder des informations de vaccination au moment de la
visite médicale, et méme créer une fiche a ce moment si cela n’a pas été fait préalablement.

Impression d’une liste d’éléves qui ne sont pas en ordre de vaccination

Un clic sur le bouton « Eléves en ordre ou pas » ouvre un document reprenant la liste des éléves qui ont une
fiche de vaccination dont la case « En ordre de vaccination » n’est pas cochée. Ces éléves sont classés par
Ecole et par Classe. La liste est triée en fonction des critéres choisis dans la zone de tri. Le fonctionnement
des champs de tri est le méme que celui du formulaire de tri des éléves.

Le bouton « Liste d’éléves avec vaccins pas en ordre » permet I'impression d’une liste montrant pour chaque
éléve, les pathologies ou I'on a indiqué la mention « R » dans le champ « Qui ». (R dans le champ Qui signifie
qu’un rappel ou une vaccination est souhaitable ; voir a ce sujet I'aide concernant la fiche de vaccination).

Gestion des Vaccinations et DAT dans I’enseighement supérieur

Les boutons de la zone au bas du formulaire sont destinés a la gestion des éléeves des sections
paramédicales de I'enseignement supérieur. lls permettent d’afficher les vaccins ou les fiches de DAT et de
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créer des tableaux selon des tris prédéfinis, en tenant compte de I'école et des classes choisies dans la zone
de tri. Seuls peuvent étre affichés dans ces tableaux les éléves qui ont a la fois une fiche de
vaccination et une fiche de DAT.

Les tris prédéfinis tiennent compte des éléments suivants :

Ecole + classe + case « En ordre de vaccination » cochée ou pas.

e Ecole + classe + case « En ordre de DAT » cochée ou pas.

e Ecole + classe + 3 doses de vaccination Hépatite B administrées a l'extérieur du service PSE, et
sans taux d'anticorps encodé.

e Ecole + classe + 3 doses de vaccination Hépatite B administrées par le service PSE, et sans taux
d'anticorps encodé.

e Ecole + classe + manquent une ou deux des 3 doses de vaccination Hépatite B, et taux d'anticorps
inférieur & 10 ou absent.
Ecole + classe + pas de dose de vaccination Hépatite B encodée

e Ecole + classe + premiere dose seulement de vaccination Hépatite B administrée par le service

e Ecole + classe + premiéere et deuxieme dose seulement de vaccination Hépatite B administrée par
le service

Impression d'étiquettes « Vaccinations »

Le bouton « Rappel Vaccinations » permet d'imprimer des étiquettes pour I'envoi de documents aux parents
des éleves qui ne sont pas en ordre de vaccination. Le programme sélectionne les éléves pour lesquels la
case « En ordre de vaccination » de la fiche de vaccination n'est pas cochée.

Impression de I’état vaccinal d’un éleve

Le bouton « Imprimer fiches » permet d'imprimer toutes les fiches de vaccination des éléves correspondant
aux criteres de tri du formulaire.

L’impression de ce document pour un seul éléve, de méme que I'impression d’une lettre de rappel, se fait a
partir de la fiche de vaccination de I'éleve concerné.

Attestations de vaccination et listes
Dans une fiche de Vaccination, on clique sur le bouton « Attestations ». Le formulaire AttestVacc s'ouvre :

Impression d'attestations, de listes d'éléves vaccings, et recherche par date,

Le formulaire affiche actuellement 48 éleves inscrits qui ont recu le vaccin RRO -
M.M.R. Vax a la date encodée ci-contre, si le vaccin leur a été administré par le ﬂ-‘
service, et quelle que soit la date d'encodage de leur fiche de vaccination.

ATTENTION : le tri effectué dans le formulaire "Gestion des vaccins”, ou celui fait en sélectionnant des éléves et en ouvrant
le formulaire de convocations, ou le tri réalisé par ce formulaire en fonction de la date d'encodage et du vaccin administre, NE
FOMCTIONMENT PAS SIMULTAMEMENT, Ils s'annulent réciproguement,

|ALWSAL 1162 Vacdins de cet éléve
Ecole: |CCM cyde d obs Attestation pour cet déve
Classe: |1C B Modifier le tri
Eléve suivant
Vacdn 1:
Vacdn 2 :
Médedn; >

aladatedu:| 15/12/2022 2022-12-15 Lersque fon modifie i date, le cochage est remis & zéro.

Pathologie, liste des vacdns fournis par la FWB.  [RRO - M.M.R. Vax - 48
Eleves vaccngs 3 cette date | S Fiches de vacdnation de ces éléves  Imprimer la liste des éléves cochés: &
Cocher tous les éléves trouvés Attestations pour les éléves cochés Fiches Eléves des éléves cochés

ou cochez cette case pour les éléves concernés par l'attestation: [ Décocher toutes les fiches

Tris optionnels utiisant la date choisie

Eléves encodés & cette date Fiches de vaccination Liste & la date encodée
Eléves encodés et vacdnés & cette Fiches de vaccination
Enr: W Tsurdd b M K Rechercher
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Ce formulaire sert a imprimer :

e Les attestations relatives aux vaccins administrés par le service PSE ou PMS
o Les listes des éléves qui ont été vaccinés

Dans le cadre de la PSE, la vaccination est devenue une tache de plus en plus importante. Dosmed a donc
été aménagé pour fournir a l'utilisateur des outils correspondant autant que possible & ses besoins.

Le fonctionnement du formulaire est articulé autour de la date de vaccination et du vaccin administré. La liste
déroulante des vaccins correspond aux vaccins fournis par la F.W.B.

On choisit donc pour le tri la date de vaccination et le vaccin administré. Le choix du médecin responsable
n’est utile que pour I'impression des attestations. Il n’intervient pas dans les tris.

Si le formulaire peut étre ouvert de trois maniéres :

e A partir d'une fiche de vaccination, la date utilisée a I'ouverture est celle de la date d’encodage de
la fiche de vaccinations et les éléves triés sont ceux qui ont recus a cette date un vaccin administré
par le service ;

e A partir du formulaire de gestion des vaccinations, la date est celle d’aujourd’hui et les éléves
sont ceux qui correspondent a la zone de tri du formulaire de départ ;

e A partirdu formulaire de convocations, la date est celle choisie dans le formulaire de convocations
et les éleves affichés sont ceux qui sont dans la sélection.

Une fois le formulaire ouvert, on peut encore si nécessaire modifier le tri en encodant une autre date et en
choisissant le vaccin administré.

Ensuite, on ouvre le formulaire des modéles de vaccins, en double-cliquant dans le champ vaccinl.
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On choisit le vaccin administré et on clique sur le bouton concerné pour coller le texte dans I'attestation.

Si un second vaccin a été administré en méme temps, on procéde exactement de la méme maniére pour la
seconde case de vaccin.

Case a cocher: cette case est utilisée pour produire des attestations et imprimer des listes
indépendamment du tri réalisé en fonction du vaccin choisi dans la liste déroulante et des vaccins encodés
dans les fiches des éleves triés. Deux boutons permettent de cocher et décocher en une fois toutes les fiches
triées.

Si plusieurs éleves de la classe sont concernés, on coche la case des éléves concernés. Un bouton permet
d’'imprimer des attestations pour tous les éléves cochés. Un autre bouton (a droite de la zone des noms et
prénom de I'éléve) permet 'impression d’une attestation pour I'éléve affiché.

Remarque : la création d’attestations n’est possible que pour les éléves qui ont une fiche de
vaccination.

Le bouton « Liste des éléves vaccinés a cette date » permet d'imprimer la liste des éléves vaccinés par le
service a la date actuellement affichée dans le formulaire et au vaccin choisi dans la liste déroulante. Cette
liste comporte, pour chaque éléve, les pathologies pour lesquelles il a recu une vaccination.
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On peut donc ainsi imprimer, pour n’importe quelle date, la liste des éléves vaccinés par le service a
cette date, quelles que soient I'école et la classe : il suffit d’encoder la date concernée dans le champ « a la
date du » formulaire « Attestvacc ».

2. ’'Onglet DAT

| Vacdnations | D.AT. | Méningite - Feuile de synthése |
D.A.T. [ Fiches DAT? ] [ Créer Fiches DAT l l Eléves en ordre Eléves pas en ordre DEZE';EIE?:ES?JES EI-"
DEPISTAGE AMTI-TUBERCULELX ZONE DE TRI
Ces étiquettes comportent lidentification del'éléve, ainsi que les dates dintra-dermo Nom de I'éléve: |= EI
et de lecture des résultats, Elles sont destinées a &treapposées sur un document
préimprime., Ecole: |= El
Date de lintradermao : Date de |a lecture des résultats: .
,7 ,7 Meés entre le: 01/01/1950 | w
: ) . o L et le: 31/12/2050
Date & laquelle cette lettre etla dispense éventuelle doivent &tre remises & ['école ;
,7 Classe: |= El
) ., . . . Réinitialiser
Trier les léves concernés (Ecole, dasse etfou intervalle de dates de naissance).
Charger limprimante de feuilles d'étiquettes, puis diguer sur le bouton approprié, Les listes 1 et 2 affichent les éléves de ['école et des dasses
[ Avis aux parents ] ’ Résultat trides, en ordre ou pas. a1 N
st 3 | Liste 2 Les listes 3 et 4 n'affichent gque les €lgéves ou la case "En ordre”
Fo;mat : Avery L7173, 99,1 x 57mm, Fo;mat : Avery 18163, 99,1x33,1 n'est pas cochée,
10 jpage 14/page. - - La liste 5 affiche les virages constatés, et la liste 6 affiche les
virages constatés  revoir (pas en ordre).
La liste 7 affiche les l&ves qui ne sont pas en ordre et ol
Préparer les fiches pour une mangue une ou les deux dates d'intradermo.
nouvelle intradermo La liste 8 affiche les éléves qui ne sont pas en ordre alors que
lintradermo a été faite et lue,

Un document est transmis aux parents pour avertir de l'organisation du D.A.T., et signale les dates de
I'intradermo et de la lecture des résultats, ainsi que la date pour laquelle le document « pris connaissance »
signé par les parents, ainsi que le certificat éventuel de dispense, doivent étre rentrés a I'école. On introduit
dans la zone de tri les informations nécessaires pour que le programme trouve les éléves concernés. Ensuite
on indique dans le cadre intitulé « Dépistage antituberculeux » les dates de DAT, de lecture et de remise des
documents.

Comme pour les fiches de vaccination, le bouton « Fiche DAT ? » ouvre si elles existent les fiches DAT des
éléves correspondant aux critéres de tri. Le bouton « Créer fiches DAT » crée des fiches pour les éléves qui
n’en ont pas et qui correspondent aux critéres de tri.

Il est possible d’'imprimer pour une école ou pour une classe :
— Laliste des éléves pour lesquels une fiche DAT a été créée
— La liste des éléves qui ne sont pas « en ordre » d’intradermo. En effet, dans la fiche DAT,
une case a cocher « En ordre » permet de gérer cette information (pour les éléves de
certaines sections de I'enseignement supérieur.
— Diverses listes relatives a la gestion du DAT dans les sections paramédicales de
I'enseignement supérieur.
Des boutons permettent de trier et d’afficher aisément les éléves selon I'état de la case a cocher « En ordre ».
Le bouton « Décocher toutes les cases En ordre » permet d’'un seul clic de réinitialiser cette case lors d’'une
nouvelle année scolaire. Enfin, le bouton « Préparer les fiches pour une nouvelle intradermo » déplace tous
les encodages de fiches de DAT pour les éléves inscrits de I'école et de la classe triées, de telle fagon que
les champs concernant la premiére intradermo et la premiére radio soient préts pour un nouvel encodage,
les diverses ID et radios faites étant ainsi toujours affichées de la plus récente a la plus ancienne.
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3. L’onglet méningite — feuille de synthese
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Trakement ménngte?
Clossw,

Rentiniser

Feuille de synthése |

Suppnmer ks balses Utiear B LeGe eneichs dans e Nches de synihise Ne pas nboer le teate eorchy

VErsion atuede QU programme:  Standard

Le bouton « Traitement méningite ? » lance I'impression d’une liste d’éléves permettant d’identifier parmi les
éléves inscrits ceux dont les parents ont marqué leur accord pour que le médecin scolaire leur administre la
premiére dose du traitement en cas de méningite a méningocoques.

Les boutons consacrés aux fiches de synthése permettent de les créer par lots et d'y ajouter trés aisément
un « historique scolaire ».

On peut donc ainsi, une fois par an lorsque les listes ont été mises a jour, ajouter d’'un simple clic I'historique
(Inscrit a ... dans la classe ... a la date ...) dans toutes les fiches de synthése des éléves inscrits.

Un bouton « Dossier demandé le ... » permet de créer cette mention dans la fiche de synthése des
nouveaux éléves en fonction du tri effectué.

On peut choisir d'utiliser, dans les fiches de synthése, I'option « texte enrichi » : 'activation de cette propriété
permet d’utiliser les options de mise en forme de texte courantes (gras, souligné, taille de police, etc..). Trois
boutons permettent d’activer ou de désactiver cette propriété, et, si elle est désactivée, de supprimer les
balises de mise en forme dans les fiches de synthése ou on aurait utilisé ces options de mise en forme. La
version 9.6.9 de Dosmed sauvegarde la version choisie et récupére ce choix lorsque Dosmed est mis a jour.
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9. LA FICHE DE VACCINATIONS
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Les documents relatifs aux vaccinations ne pourront étre imprimés que si une fiche de vaccination a été
créée pour chague éléve concerné.

1. Encodage des vaccinations

Selon le choix qui a été fait (voir I'aide relative au formulaire de gestion des vaccinations), toutes les dates
de la fiche de vaccination doivent étre introduites dans le format anglo-saxon « année-mois-jour » (aaaa-
mm-jj) ou dans le format jjmm/aaaa. Seuls les chiffres doivent étre tapés, le programme introduit
automatiquement les tirets ou les barres obliques (slash) de séparation. Le formulaire convertit
automatiquement toutes les dates introduites au format (aaaa-mm-jj).

Attention : si le format d’encodage choisi est jj/jmm/aaaa, il est impossible de corriger une date en
corrigeant seulement la partie incorrecte de la date. Il est nécessaire d’effacer la date, et de la
réencoder en tapant les 8 chiffres au format jjmmaaaa.

Pour faciliter 'encodage des dates, on peut préparer une date
qui devra figurer de maniére identique dans plusieurs champs. | Utilisez le champ ci-dessous pour préparer une date,
Dans le cadre « Utilisez le champ ...... », on encode la date :
(Ex : 2005-06-23). Ensuite, il suffit de faire un double-clic sur Retialeslen d””g'éi't'i:i:g't':zi ESl=leleh il

le champ ou I'on veut coller cette date, et elle s’y inscrit |pans un champ Refus, double-ciquez pour noter U
automatiquement. De méme, pour encoder OUI dans un

champ « Refus », il suffit de double-cliquer dans ce champ.

1. Date de I'encodage : on entre ici la date de référence des informations encodées. Si, a cette
date, I'éléve peut étre considéré comme étant en ordre de vaccination, on coche la case au bas
du formulaire. Cette date ne concerne que les informations de vaccination. Il suffit de double-
cliguer dans ce champ pour y introduire la date du jour.

2. A c6té de chaque pathologie figurent une ou plusieurs séries de trois champs dans lesquels on
peut indiquer :

1. Le refus éventuel concernant cette vaccination (OUI ou NON)
2. Ladate alaquelle le vaccin a été administré

3. Le troisieme champ sert a indiquer qui I'a administré : le service PSE ou PMS (S), le
médecin traitant (T). Quand un rappel doit étre conseillé, on indique R dans ce champ.
Le T apparait automatiquement quand une date de vaccination est encodée. Un double-
clic dans le champ « Qui » remplace le T par S. Le signe ? sera utilisé pour indiquer
dans ce champ qu’il y a doute par rapport a cette vaccination.

S'’il y a refus, il n'y aura bien sir pas de date de dose, et s'il y a une date de dose, il ne peut 'y
avoir de mention OUI dans le champ « Refus ».
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3. Des boutons permettent d’encoder en une fois les vaccins trivalents, tétravalents, pentavalents
ou hexavalents : on prépare la date dans la zone de préparation, et un clic sur le bouton colle la
date dans chacun des champs concernés. Des boutons « XS » sont destinés a I’encodage
des vaccins polyvalents effectués par le service : la valeur S est alors automatiquement
attribuée au champ Qui.

Des boutons « Polio-Im » permettent d’'indiquer que le vaccin Polio a été réalisé avec I'lmovax,
plutdét qu'avec le vaccin tétravalent Tétanos-Diphtérie-Coqueluche-Polio.

Des boutons « HBPro» permettent d’'indiquer que le vaccin contre 'hépatite B a été réalisé avec I
HBVax Pro

4. Le bouton « Phrases a coller » ouvre un formulaire permettant d’ajouter dans le champ « Autres
vaccinations ou remargues » une ou plusieurs phrase(s) préencodée(s).

5. Lebouton « Fichiers E-vax a la date actuelle d’encodage » permet, lorsque I'on a terminé une séance
de vaccinations, de créer les fichiers d’importation E-vax pour la date du jour.

6. Une case a cocher concerne I'accord des parents par rapport au traitement en cas de méningite.
Lorsque cette information est encodée, il est possible d'imprimer des listes d’éléves pour lesquels
cet accord a été donné.

7. Le bouton « Imprimer Etat » permet de produire un document décrivant I'état vaccinal de I'éléve tel
gu’il est connu du service a cette date.

8. Le bouton « Imprimer Rappel » permet I'impression d’une lettre de rappel si des mentions « R » ont
été encodées pour une ou plusieurs pathologies.

9. Le bouton « Attestations — Liste des vaccinés » ouvre le formulaire « Attestvacc »
permettant la production d’attestations de vaccinations et I'impression de la liste des vaccinés
par le service. Dans ce formulaire, le bouton « Liste des éleves vaccinés a cette date »
permet d'imprimer la liste des éléeves vaccinés par le service a la date actuellement affichée
dans le formulaire. Cette liste comporte, pour chaque éléve, les pathologies pour lesquelles il
a recu une vaccination.

On peut donc ainsi imprimer, pour n’importe quelle date, la liste des éléves vaccinés par
le service a cette date, quelle que soient I'école et la classe : il suffit d’'encoder la date
concernée dans le champ « a la date du » formulaire « Attestvacc ».

10. Le bouton W |doit étre utilisé pour supprimer une fiche de vaccination.

11. Une date d’encodage doit impérativement figurer lorsque I'on a encodé des dates de vaccination ou
des refus, ainsi que la source des données. S'il n'y a pas de vaccination ou refus encodé, il ne peut
y avoir de date d’encodage. C‘est pourquoi le logiciel supprime automatiquement la date d’encodage
qguand elle n’a pas lieu d’étre. Il en va de méme pour la source des informations.

12. Critéres de validité : toute date de dose introduite doit étre postérieure a la dose antérieure, et
postérieure a la date de naissance. On doit donc laisser vierge la case réservée a une dose dont on
n’a pas la date d’injection. La date d’encodage ne peut étre antérieure a la derniére date de dose
encodée. Le logiciel vérifie ces critéres a chaque encodage, et affiche un message explicite en cas
d’erreur. On doit alors corriger la date erronée ou la supprimer, sinon il est impossible de continuer.
(Les touches Esc ou Echap, et Del ou Suppr sont parfois trés utiles !)

La fagon la plus pratique d’encoder une fiche de vaccination est donc de commencer par l'introduction de la date
d’encodage, puis de la source des informations, puis des dates de doses. Ainsi, I'utilisateur ne sera pas perturbé
par I'apparition de messages lui rappelant que la date d’encodage manque, ou que la source des données
manque.

Le programme utilise pour valider les dates, une date de naissance inversée située sous le cadre de préparation.
Si pour une raison quelcongue cette date est incorrecte, ou si elle mangue ou est remplacée par autre chose, le
programme affichera un message d’erreur a chaque introduction de date. Il suffit de cliquer sur le petit bouton de
correction situé juste en dessous de la date de contr6le pour régler le probleme.

2. Les rappels

On a vu ci-dessus que le champ « Qui » permet de noter qui a effectué une vaccination. Depuis la version 2008
de Dosmed, un T (pour médecin traitant) est automatiquement indiqué dans le champ Qui de la dose concernée.
En effet, cette mention étant la plus fréquente, on ne devra donc plus encoder cette mention, sauf quand la
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vaccination se fait dans le service, auquel cas on remplacera le T par la mention S (pour service) par double-clic
dans le champ.

Ce champ permet d’indiquer, pour une dose absente, la mention R (pour Rappel). La présence de cette mention
a pour effet de permettre 'impression d’une lettre de rappel. De plus, si I'éléve est vu en bilan de santé, un tableau
des vaccinations sera dans ce cas ajouté a I'avis conclusif du bilan, avec mention des rappels conseillés.

3. Création des fichiers E-vax

Fichiers E-vax a la
date d'encodage
actuelle

Le bouton sert a lancer la tache de confection des fichiers d’'importation vers E-vax aprés

une séance de vaccinations.

Ce sont les fichiers correspondant aux vaccins administrés aujourd’hui qui sont créés.

Un fichier sera créé par type de vaccin administré lors de la séance. Un message indique a la fin de
I'opération (qui dure quelques secondes) que les fichiers ont été créés et ou ils sont enregistrés. lls sont
toujours placés dans le dossier Evax, lui-méme situé dans le dossier Dosmed07.

Cette procédure ne peut étre utilisée que le jour méme ou la séance de vaccinations a eu lieu : il faut
gue la date d’encodage soit identique a la date du jour (date de I'ordinateur).

I suffit de cliquer sur ce bouton a partir d’'une des fiches de vaccination encodées ce jour-la, quelle qu’elle
soit : le programme parcourra pour créer les fichiers Evax toutes les fiches ou la date d’encodage correspond
a la date du jour.

4. Menu contextuel

Le clic droit de la souris ouvre un menu contextuel personnalisé.

Les commandes présentes dans ce menu sont des commandes de tri par Date d’encodage, par Nom et par
Classe et Nom.
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10. LAF

ICHE DAT

DATTout

Eleve :

Ecole

Clasze |M‘|,é\

| Codetéleve: [ANTVICIOA3F | . rl

| Fiche n* 2?3|

&

DAT_1_2_3 |DAT_4. 5 6 | DAT 7.8 9| DAT_10.11_12

Mouvelle intraderma Mouvelle radio

Enr: M 4 1sur271  k k » | 5F Filtré | Rechercher

] =3 Eé

La fiche DAT comporte 4 onglets permettant 'encodage d’'un maximum de 12 dépistages par intradermo,
avec pour chacun, le motif, les dates, le type de réaction et des conclusions, ainsi que 6 radios thorax.

Deux cases a cocher concernent particulierement 'enseignement supérieur (sections ou ce dépistage est

obligatoire) :
o «L’éléve esten ordre » ;

e « Virage constaté ».

La case « En ordre » est gérée dans le formulaire de gestion des vaccinations, Dat et fiches de syntheses.
Un simple clic permet de décocher en une fois toutes les cases lors d’'une nouvelle année scolaire. Seules

les fiches ou un virage a été mentionné ne sont pas

Deux boutons ont ici une action particuliere.

« décochées ».

I M ouvelle intradermo I M ouvelle radio

permettent de

« décaler » toutes les informations relatives aux intradermos ou aux radiographies. Ainsi, les informations
encodées dans le Dépistage 1 sont transférées dans le dépistage 2. Celles du dépistage 2 sont transférées
dans le dépistage 3, et ainsi de suite. Ainsi, dans le formulaire, les dépistages réalisés le plus récemment

apparaissent toujours en premier. Il en va de méme

pour les radios.

Un avantage supplémentaire de cette méthode est que, dans les tableaux créés pour afficher les éléves en
ordre de DAT ou pas, c’est toujours I'information encodée en dernier lieu qui est prise en compte.
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11. LE FORMULAIRE « TRI DES VISITES »

On ouvre ce formulaire a partir du Menu ou a partir de n'importe quelle fiche de visite en cliquant sur le
bouton représentant des jumelles, en haut et a gauche de la fiche :

= =1 EE
aut Jf
Tri des visites

Critéres de recherche de dossiers médicaux

Méthode : choisissez un ou plusieurs des  Date de la visite: |§g§g

critéres de recherche d-contre et diquez Nom =

sur le bouton "Chercher™, m .

Vous pouvez combiner tous les critéres, Ecole: |* -

Seules les fiches correspondant & . _

I'ensemble des critéres choisis seront Nés entre le: | 01/0 1!'195DE|

ouvertes, et le: 31/12/2050

Attention : lorsque un critére n'est pas | 12/ EI

utilisé, il doit obligatoirement afficher le Classe: = [+]

Signe=. Libellé []
Meédecin: |= El

Aide l [ Eléves & revoir [ Réinitialiser l [ Chercher l

’ Chercher en tenant compte du libellé

Vous pouvez trier les fiches selon divers critéres :

e Date de la visite : tapez la date et I'heure de la V.M. que vous voulez retrouver (format
: jiimm/aaaa HH:mm:ss : 24/03/1999 10:00:00), puis cliquez sur le bouton “Chercher”.
Chagque chiffre peut étre remplacé par le caractére *.

Exemples :

- 19/03/2004 ** ;** :** fera apparaitre les fiches du 19 mars 04, quelle que soit
I'heure.

- 19/03/2004 10 :** :00 fera apparaitre les fiches créées a cette date a 10h
- **/10/2010 ** :** :** triera les fiches créées au mois d’octobre 2010.

Si vous ne voulez pas utiliser la date comme critére, laissez ce champ avec les
astérisques a la place des chiffres.

e Nom : tapez ou choisissez le nom recherché dans la Zone « Nom » puis cliquez sur le
bouton “Chercher”. Pour afficher tous les éléves, tapez *.

e Ecole : tapez ou choisissez I'école recherchée, puis cliquez sur le bouton « Chercher ».
Pour afficher toutes les écoles, tapez *.

e Année de naissance : déterminez l'intervalle des dates dans les zones « Nés entre le
» et « et le » en cliquant sur une des dates dans les listes, puis cliquez sur le bouton

« Chercher ».

e Pour trouver les éléves d'une classe, choisissez I'école (liste « Ecole »), puis la classe,
(liste « Classe ») et cliquez sur le bouton « Chercher ».

e Libellé: si le libellé de classe a été complété dans les fiches « Eléves », on peut
effectuer un tri tenant compte du libellé en plus des autres critéres. On cliquera pour
cela sur le bouton « Chercher en tenant compte du libellé ».
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e Meédecin : choisissez le médecin qui a effectué le(s) bilan(s) de santé que vous
cherchez.

e Criteres multiples : vous pouvez déterminer plusieurs criteres et trier les fiches qui
correspondent a chacun d'eux. Par exemple, déterminez une date, choisissez une
école, puis cliquez sur le bouton « Chercher ». Pour trouver les éléves d'une école nés
durant une année déterminée, choisissez I'école, puis l'intervalle de date, puis cliquez
sur le bouton « Chercher ».

e Le bouton « Eléves a revoir » trie les fiches des éléves pour lesquelles la case « A
revoir » a été cochée. Si vous avez choisi, dans le champ « Ecole », un établissement
particulier, seules les fiches des éléves a revoir dans cette école seront ouvertes.

e Le bouton « Réinitialiser » remet a zéro le formulaire de tri. Toutes les fiches de visite
seront alors affichées.

Si vous cliquez sur « Chercher » sans avoir défini aucun critére, toutes les fiches de visite
correspondant a la date et I'heure affichées seront ouvertes.

Remarque importante concernant la recherche d’une date et d’une heure

Si vous recherchez les dossiers d’une visite effectuée a une date antérieure au 10 du mois (par exemple
09/03/18), il se peut que le programme ne trouve pas les fiches correspondant a cette date. En effet,
WINDOWS est souvent configuré par défaut pour afficher les dates en omettant le 0 si la date commence
par ce chiffre. Il en va de méme pour I'affichage des heures : 09:12:35 peut devenir 9:12:35.

Pour éviter ce probléme, il faut configurer I'ordinateur de la maniére suivante :
1. Ouvrir le panneau de configuration

2. Cliquer sur « Options régionales ... » puis sur « Modifier le format des nombres des dates et de
I'heure »

Cliquer sur le bouton « Personnaliser »

Cliquer sur 'onglet « Date »

A la ligne « Format de date courte », choisir dans la liste déroulante ou taper jj/MM/aaaa
Cliquer sur I'onglet « Heure »

N o o &~ w

A la ligne « Format de I'heure », choisir dans la liste déroulante ou taper HH:mm. On referme en
cliquant chaque fois sur le bouton « OK ».
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12. LA FICHE DE SYNTHESE

La fiche de synthese (ou fiche de suivi) est, comme la fiche de vaccination, unique : elle accompagne I'éléve
tout au long de sa scolarité, tant qu'il reste suivi par le service PSE ou le centre PMS.

On crée cette fiche a partir d’'une fiche de visite médicale concernant I'éléve, en cliquant sur le bouton « Fiche
de synthése ? ».

ZEl Fiche de synthése = =] 3

4 Fiche de synthése etd'anamnése | [ " | [ & |

Mom et prénom.::: Néfe) le : 12/03/1995 Fiche : 732
Ecole et dasse actuelles : [A.R. Lucie Dejardin Site B - G224 Code/féléve : [WILBENS5312M
Coller la date J ICUIIer un hismriqueJ [Dossier demandé le... I [ Recu le : I I Transmis & : I
Situation scolaire au 26/10/2010 : A.R. Lude Dejardin Site B - G22 A -

Remarques infirmiére - 26/10/2010 : Diab novorapid & chagque repas lantus soir Tennis de table
Avis parents - 26/10/2010 : Bon &tat général ce jour en dehors de problémes connus, suivis, traités|

Enr: 4 4 3sur724  » M b % Mon filtré | Rechercher

Outre les classiques boutons permettant de quitter la fiche, de I'imprimer, et de la supprimer, la fiche
comporte 5 boutons :

e « Coller la date » colle dans le document la date du jour en début de ligne et apres le texte qui se
trouve déja dans la fiche.

e Coller un historique colle la situation scolaire de I'éléve a la date actuelle.

o « Dossier demandé le », « Recgu le : » et « Transmis & » introduisent d’'un simple clic ces mentions
dans le document.

On utilisera cette fiche pour y indiquer tous les éléments d’anamnése ou les constats que I'on souhaite
pouvoir consulter sans rouvrir toutes les fiches de hilan de I'éléve.

On a vu dans le chapitre concernant les visites médicales que des champs que I'on a complétés lors du bilan
peuvent étre insérés trés facilement dans la fiche de synthése. Quand on procéde a une telle insertion, le
contenu inséré est précéde d’'un commentaire et de la date du jour. Par exemple, on insére les observations
de l'infirmiére et le texte est précédé de :

Remarques infirmiére - 03/04/2008 :

On utilise cette fiche comme dans un traitement de texte. L’appui sur la touche Enter a pour effet d’aller a la
ligne et non de valider 'enregistrement.
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13. IMPRESSION DE LISTES ET ETIQUETTES

Dans Dosmed, plusieurs formulaires sont utilisés pour gérer les impressions. Les trois premiers sont ouverts
a partir du formulaire « Eléves », en cliquant sur le bouton « Impression — Listes, Etiquettes ».

Dans chacun de ces formulaires, les impressions sont gérées de la maniére suivante :

e Les boutons de la colonne de gauche impriment des listes ou des étiquettes en fonction du tri
préalablement effectué dans la zone de tri du formulaire « Eléves ».

e Les boutons de la colonne de droite impriment des listes ou des étiquettes pour les éléves qui ont été
préalablement sélectionnés.

e Lettres de demande de dossiers : les éléves sont triés selon I'école renseignée a la case « Ecole
précédente ». Seuls les éléves pour lesquels la mention « Nouveau » est indiquée par la lettre N dans la
case « Nouveau » sont pris en compte.

1. Le formulaire « Listes d’éleves »

Z3] Liste d'éléves *
Impression de listes d'éleves et demandes de dossiers medicaux

Toutes les impressions & partir des boutons dans la colonne de gauche sont déterminées

par les critéres de choix (Ecole, classe, année de naissance) définis préalablement au I . 1 .

formulaire "Eléves”. Les impressions 4 partir des boutons de la colonne de droite concernent ;:;E:f:ﬁl: denl:ip;zls:c':il:)n

uniguement les éléves préalablement sélectionnés.

1. Imprimer une liste d'éléves (Nom, prénom, d.d.n., sexe, adresse, Liste d'él Saut de page aprés Liste d e

téléphone(s), responsable et mention nouveau) ISt dEEves chague dasse ISt dEleves

2. Imprimer une liste d'éléves réduite (Mom, prénom, d.d.n., sexe et mention Liste réduite Saut de page aprés Liste d'éléves

nouveau) chaoue dasse

3. Imprimer une liste alphabétigue des éléves (Nom, prénom, d.d.n., sexe, Liste alphabétique | | Liste alphabétique

classe, nouveau). Vous pouvez imprimer toute la population scolaire, ou la Tri discontinu Tri continu

population groupée par école.

4. Imprimer la liste des nouveaux éléeves (Nom, prénom, d.d.n., sexe, école Liste des nouveaux

antérieure)

5. Imprimer la liste des primo-arrivants Frimo-arrivants

6. Imprimer la liste des étudiants déja vus dans un autre service Vus Man Yus

7. Imprimer une lettre de demande de dossiers. Une lettre sera imprimée pour Demande de iste d'dle

chague "Ecole précédente”. dossiers Liste d leves

8. Imprimer un tableau avec le nombre de filles et de garcons par classe, selon bre di:

I'école choisie dans les critéres de tri. Si les libellés sont a jour, on a la possibilité Mo red e

de n'imprimer que les classes a voir. par dasse

Listes personnalisables ~ Impression d'étiquettes ide

Dosmed permet I'impression de 2 listes comportant un saut de page aprés chaque classe. Le but est de
pouvoir, sans faire de tri, imprimer en une fois les listes de toute la population scolaire, a raison d’'une page
par classe.

Listes alphabétiques : Dosmed 2025 permet pour ces listes de choisir entre :

e Letricontinu : dans le classement continu, seul intervient le strict caractére alphabétique. Les blancs,
traits d’'union et apostrophes ne sont pas pris en compte ;

e Le tri discontinu est fait mot par mot : le blanc vient avant le trait d’'union ou I'apostrophe, qui eux-
mémes préceédent le caractere alphabétique.

Par défaut, dans les applications comme Word, Excel ou Access, le tri alphabétique est discontinu. Cela peut
poser probleme si le classement physique des dossiers dans les armoires est effectué en tri continu.
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2. Le formulaire « Listes personnalisables »

5] Titres des listes personnalisables = = &

| Titres des colonnes des listes personnalisables |

Choisissez dans les listes déroulantes ou encodez les titres que vous souhaitez
voir au dessus des colonnes des listes personnalisables:

- ] TitreZ:Hép.B-2
- Liste 1bis : les sept premiers titres Imprimer |a liste |

. : Titre3:/Hép,B-3
- Liste 1ter : les quatre premiers titres Imprimer |a liste Titre4{A fare
- ListeZbis : les huit titres Imprimer |a liste Titre s
- ListeZTer : les deux premiers titres Imprimer la liste Titre6:|

Titre?:
- Liste3bis : les sept premiers titres et colonnes larges | Imprimer la liste |

Titre8:|

Titre1:Hép,B-1

O Y O

Votre choix effectué, diquez sur le bouton qui convient pour imprimer la liste
choisie, Les éléves seront ceux qui ont £t préalablement triés ou sélectionnés.

Toutes les impressions & partir des boutons "Imprimer la liste” sont déterminées par les critéres de choix (Ecole,

classe, année de naissance) définis préalablement au formulaire "Eléves”. Les impressions & partir des petits
boutons représentant une imprimante concernent uniguement les &léves préalablement sélectionnés.

Ce formulaire permet d’imprimer des listes d’éléeves comportant plusieurs colonnes (2, 4, 7 ou 8) dont
I'utilisateur peut définir les titres, soit en choisissant dans les listes déroulantes, soit en les encodant.

3. Le formulaire « Impression d’étiquettes »

Impteston d'@iquette

Impression d'étiquettes

il
Toutes ks mpressors & partr des boutons dans ks colonne de gauche sont determinges par les antares de ‘
chox (Ecole, dasze, anée de namsance) défins préalablement au formulare Yieves”, Les mpressions & party
des boutore de ks colonne de drote concernent ursguement fey élives présiablement sslec tornés Impresson Impression
sedan le tn de bs sélection

1 1. Impmer 0ed SOQUETLEs DOUr SO Jie COWTIEY JUX P oS K5 e bouson ntre.
Zux pacents de Nom, prénom et sdresse”, Foomat y 38163, 93,1x 38, 1mm, 14page o 1mormer
| r3. Chouer sur e bouton o-conbe. Siom
Jegrmer les ébgueties Irgrmer
nire
Y Unbepe Imprimer les étguaties Nouveoux Imprmer
e
Imprimer les étigueties Nouveaux Inorimer
| 4. In » dossers. OQuer iy o Douton O Cantre
N® are, dance
| & 1
x page Impomer les ébquettes Nouveoux Imorieser
|
5 powr wentification de protocoles, Clquer ur le bouton o-contre
" Non s, responsalie, acresse, 1 e scolare, dlasse, dcole”
| Formad : AvertL 7173, 99,1 x 57 mm, 10/page Irormer e ebouettes Nouves.x Impreer
1. Chquer sur le bouton o-contre
Inpnmer les éoquettes Nouvedux Inpomer
ntre wm
Inormer les c0Quettes Inpemer

Toutes les impressions a partir des boutons « Imprimer les étiquettes » sont déterminées par les critéres de
choix (Ecole, classe, année de naissance) définis préalablement au formulaire de tri des éléves. Les boutons
N limitent les impressions aux nouveaux éléves. Les boutons « Imprimer » créent les étiquettes pour les
éléves préalablement sélectionnés.

4. Leformulaire « Listes diverses, visites, absences »

Ce formulaire, ouvert & partir du menu (Bouton « Gérer les bilans de santé »), ou & partir d’une fiche de visite
(bouton « Listes, gestion des visites »), ou a partir du Module de gestion (Menu - Second onglet - Bouton
« Module de gestion »), permet de choisir une école, une classe, et indiquer un intervalle de dates. On peut
ensuite :

Imprimer des listes relatives aux visites médicales (vus, non vus, a revoir, référés, etc.) ;
Imprimer les documents relatifs a la visite effectuée a la date du jour ;

Gérer le verrouillage des fiches de visite ;

Gérer les absences.
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Visites ! listes, rappels, absences, etc..

Listes diverses, visites, absences Free ey

Choisiszez ['école, et éventuellement la dasse, dans les listes d-dessous avant de diquer sur le bouton
correspondant 3 la liste gue vous voulez imprimer.
Ecole: § .- | Dates de référence - a partir du : 01,09/2000

Classe: |- ~ et avant le - 31/08/2050

Listes d'éléves, rappels, gestion des visites |

1. Liste des €léves non vus durant cet intervalle de dates Imprimer
2. Liste des éléves vus durant cet intervalle de dates Imprimer
3. Liste des Eléves qui n'ont jamais £té vus dans ce centre et n'ont pas -
de fiche de visite médicale Imprimer
4, Liste des Eléves a revoir pour une raison particuliére Imprimer
5. Vérification des visites effectuées pour obtenir des chiffres de bilan ouvri
i
corrects
e Liste des éléves référés Imprimer les rappels
&. V durant cette période et
Liste des référés sans réponse dans cette école
7. Liste des éléves vus ou absents & la visite actuellement T ]
- Avec nom du médedin Imprimer
affichée
8. Liste des éléves vus et vacdnés 3 |a visite actuellement affichée Imprimer
9. Résumé de visite avec constats et référés Référés uniquement Toute la visite
10, Informations pour 'école @ selon le tri défini d-dessus Imprimer
11. Cuvrir et gérer les visites "vides® Afficher les visites vides
Verrouiller cette visite Déverrouiller cette visite | | Verrouiller tout avant le... Déverrouiller de .. & ..
|Absences : listes, convocation, gestion ||
1. Voir quels éléves sont absents dans ['école choisie d-dessus: Eléves inscrits comme absents Imprimer
2, Gérer les absences dans 'Ecole choisie, sélectionner les . P
Gerer Sélectionner Convoqguer

éléves absents, imprimer une convocation de dasse:

3. Supprimer tous les enregistrements de visite sauvegardés lors d'une mise Supprimer ces enregistrements
en absence jusqu'a la date de référence c-dessus

Les boutons de ce formulaire permettent de créer des listes ou d’effectuer des actions :

1.

2
3.
4

Liste avec comptage des éléves qui n'ont pas été vus durant I'intervalle de dates ;
Liste avec comptage des éléves vus durant l'intervalle de dates ;
Liste des éléves qui n'ont pas de fiche de visite ;

Liste des éléves pour qui le champ « A revoir » comporte la mention OUI et dont la case & cocher
« Eléve revu » est vierge ;

Ouverture d’'un formulaire affichant les visites médicales correspondant aux dates de référence, pour
vérifier et corriger si nécessaire les champs qui conditionnent I'exactitude des chiffres relatifs aux
bilans de santé effectués (et le bilan annuel) ; dans la version 2023 de Dosmed, les champs Médecin
et Nouveau ont été ajoutés, ainsi qu’'un menu contextuel (clic droit) de tri des enregistrements affichés
(croissant ou décroissant par nom, par date, par classe et par école).

Liste des éléves « Adressés a ». La liste déroulante permet de choisir le type de référé concerné.

Liste des éléves « Adressés a » pour lesquels une réponse est encore attendue. La liste déroulante
permet de choisir le type de référé concerné. Par défaut, la liste comporte 'ensemble des référés
sans réponse. (La case a cocher « Réponse attendue » doit étre cochée pour que I'éléve apparaisse
dans la liste). Le troisieme bouton permet 'impression des rappels correspondant au tri ;

Liste des présents et absents a la visite médicale actuelle (2 modéles) ;

Liste des présents et absents a la visite médicale actuelle et, si une vaccination a été effectuée et
encodée, le ou les vaccin(s) recu(s) par le ou les éléve(s) (remarque : pour que cette liste soit
affichée, il est indispensable que les fiches de vaccination existent pour les éléves de la classe, et
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10.

11.

12.

gue les dates de vaccination correspondent a la date de visite) ; cette liste est cependant moins
compléte (seuls les vaccins les plus fréeqguemment administrés sont pris en compte : RRO, hépatite
B, méningite C, tétanos et certaines combinaisons) que la liste produite a partir du formulaire qui
permet I'impression d’attestations de vaccinations ;

Résumé de la visite actuelle. On peut imprimer le résumé de visites (Feuille d’anomalies) pour
'ensemble des éléves vus en visite ou uniquement pour ceux qui ont été référés ;

Informations destinées a I'école : le tableau produit ici est trié par classe et non par date de visite :
ceci est utile lorsque les éléves de classes différentes ont été vus lors d’'une méme visite, ou lorsque
filles et gargons sont vus a des dates différentes et que I'on souhaite remettre un document au titulaire
de classe qui ne concerne que les éléves de cette classe ;

Ouverture d’'un formulaire affichant les visites médicales non encodées et non mises en absence,
c’est-a-dire des visites ou le programme ne détecte pas d’encodage réalisé. Ce formulaire permet
de les supprimer une par une ou toutes en une fois.

Boutons de gestion du verrouillage ou déverrouillage des fiches de visite médicale. Le troisieme
bouton permet de verrouiller en un clic toutes les visites avant une certaine date. Cela évite d’effacer
ou encoder par erreur des informations dans une fiche de visite antérieure et cl6turée. Le quatrieme
permet de déverrouiller des visites en fonction des dates de référence.

Zone de gestion des absences enregistrées

1.

Affichage du formulaire et impression de la « Liste d’absents » pour en permettre la vérification et la
gestion. La liste d’absents ne comporte pas de date d’absence. Si on n'a pas supprimé I'éleve de la
liste lorsqu’il a été effectivement vu (aprés I'absence), il peut encore vy figurer alors qu'il a été vu
depuis. La liste est triée en fonction de I'école choisie I'école choisie.

« Gérer » sélectionne des éléves inscrits comme absents dans I’école choisie et affiche les fiches
de visite inscrites en absence des éléves ainsi sélectionnés. « Sélectionner » ouvre le formulaire des
éléves sélectionnés a partir duquel on peut créer des convocations classiques. « Convoquer » ouvre
directement le formulaire permettant I'impression des convocations des éléves sélectionnés

Suppression des enregistrements de visite sauvegardés lors d'une mise en absence durant la
période correspondant aux dates de référence.

Remarque : Les boutons 7,8 et 9 ne sont utilisables que si le formulaire a été ouvert a partir d’une fiche de
visite médicale. En effet, les documents correspondent a la visite effectuée a la date de la visite affichée. Si
on a ouvert ce formulaire a partir du menu, ces trois boutons sont désactivés
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14. LE FORMULAIRE « CONVOCATIONS »

Convocations

Convocations

1. Indiquer la date et heure en tapant les chiffres : jmmaa hhmmss.

L'heure n'est importante que pour identifier les fiches de visite. Ce n'est pas I'heure
qui apparaitra dans les convocations.

| 30/04/2021 09:30:00) Feuillt

Créer les fiches de
Date : | vendredi 30 avril 2021| visite

Heure de convocation: & 09h30

Si wous n'indiquez pas d'heure ci-dessus, il n'y en aura pas dans le
document de convocation.

Objet w—\/' L'Objet n'est affiché que dans les
documents A4 et Majeurs

e

Vaccinations

Convocation 1

Convocation 2

Convocation classe

Centre P.M.S.
Rue du Marais,35 - 4100 Seraing
Tel: 04/336,66,79

Ecoles : A.R. Lucie Dejardin Site A
Convocations A4
Equipe : L'infirmier : Mr De Mey O.
Convocations Majeurs
Lieu : WALLONIE-BRUXELLES ENSEIGNEMENT Enseignement supérieur

Personnaliser les textes
des convocations

Centre : WALLONIE-BRUXELLES ENSEIGNEMENT
Centre Psycho-médico-social

Rue du Marais, 35

4100 SERAING

Tél. : 04/336.66.79 Fax : 04/336.79.98 s

Avant d'imprimer les convocations, il est indispensable d'avoir sélectionné, dans le formulaire « Eléves », les
éléves qui seront vus a une prochaine visite.

1. Indiquer la date et I'heure en tapant les chiffres : jjmmaaaaHHmmss. Le jour et I'heure
s'affichent automatiquement dans les champs ad hoc.

Remarque : pour la date et I'heure, il est impératif de taper les 0.

3. Chaoisir I'objet de la visite dans la zone de liste (vous pouvez indiquer dans ce champ
tout autre objet : la liste n’est pas limitative).

Cliquer sur un des boutons « Convocation ». Imprimer les convocations.
Cliquer sur le bouton « Feuillet ». Imprimer le document.

Si I'on prépare les fiches de visite, ouvrir le formulaire de préparation en cliquant sur le bouton
« Créer les fiches de visite ». Si on prépare les fiches le jour de la visite, Fermer le formulaire.

7. Aprés limpression des documents, et éventuellement préparation des fiches de visite
(quand on prépare les fiches a l'avance) les éléves devront impérativement étre
désélectionnés.

Dans le formulaire de convocations, les informations concernant I'école, I'équipe, le lieu de la visite médicale
et le centre ne peuvent étre modifiées : elles sont générées automatiquement selon I'école ou sont inscrits
les éleves sélectionnés.

Le champ « Heure de convocation » est indépendant de I’heure choisie pour la visite (dans le champ qui
affiche la date de visite ainsi que I'heure 11/10/2011 09 :00 :00). Si on indique une heure dans ce champ,
c’est cette indication qui apparaitra dans le document de convocation. Si on ne met rien, le document ne
comportera pas d’indication concernant I'heure. Ceci permet d’'indiquer manuellement, si on le souhaite, une
heure différente pour des éleves différents.

La plupart des textes figurant dans les documents de convocation sont personnalisables : le bouton
« Personnaliser les convocations » ouvre un formulaire présentant tous les textes modifiables. Il suffit
d’encoder le texte tel qu'on le souhaite. Les modifications apparaissent dans les documents dés que le
formulaire de personnalisation est refermé. Les modifications affectent tous les ordinateurs travaillant en
réseau.
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15. GESTION DES DONNEES, DU PROGRAMME ET DES LIAISONS

Quelle que soit la qualité du matériel informatique utilisé, quel que soit le type d’installation du logiciel (sur
serveur, sur ordinateur portable, sur PC de bureau ...) nul n’est a I'abri de probléemes techniques, d’origines
diverses. Ces problémes sont toujours susceptibles d’entrainer des pertes de données qui seront gravement
dommageabiles siI'on n’a pas pris la précaution d’effectuer régulierement des sauvegardes de ses données.
C’est pourquoi DOSMED comporte un module de sauvegarde des données qui, chaque fois que I'on quitte
le programme, invite a sauvegarder les données. Les diverses opérations de maintenance décrites ci-
dessous s’effectuent a partir du formulaire « Gestion des bases de données ». On ouvre celui-ci a partir du
menu principal de Dosmed en cliquant sur le bouton « Sauvegardes, gestion des fichiers de données, des
tables liées et des archives ».

Gestion des données, sauvegardes, consultation d'archives, tables liées.

\ Gestion des bases de données I Aide i+

1. Gestion du fichier de données Désactiver les messages d'avertissement
& l'ouverture du programme
Compacter les données Sauvegarder les données Restaurer les données
Access 2007 Access 2010
Raccourci sur g bureau

vers le module de réparation Accgss 2013 Access 2016

Module de correction
des données

Module de réparation

2. Sauvegarde du programme, des données.

Si Dosmed fonctionne correctement, faites une copie des fichiers-systémedans un dossier Tosmedbgk”. Vous pourrez alors si nécessaire
réparer Dosmed restaurer & 'aide du module de réparation. Le second bouton sauvegarde tous les fichiers de données, Le troisiéme
bouton permet de gérer les dossiers de sauvegarde. Le quatriéme bouton effectue une copie de tdute linstallation.

Copie du programme Dosmed Sauvegarder les bases de données Gérer les sauvegaides Backup complet de lnstallation

3. Création d'un Dosmed "Médecin” dans le méme répertoire.

Si vous souhaitez utiliserune seconde interface de Dosmed installée dans le méme répertoire, vous pouvez installer un
DosmedrMO8.mdb en diguant sur le bouton d dessous, S'l v avait déja un DosmedRM0E/ dans ce répertoire, il sera sauvegarde
sous le nom DosmedRMO8Previous.mdb. Sl n'y en avait pas, vous devrez créer un racgourd sur le bureau pour le démarrer,

Créer un Dosmed Médecin Raccourci pour ce DosmedRM0E

4. Affichage des tables

Si Dosmed fonctionne avec le Runtime d'ACCESS, il est impossible d'afficher le contenu des tables de données. Or, c'est parfois
utile de pouvair afficher le contenu des tables sans passer par un formulaire, ppur effectuer des corrections (avec une extréme
prudence!), Les trois boutons ci-dessous permettent cet affichage.

Ouvrir la table des Eléves Cuvrir la table des Visites Cuvrir la table des Vaccinations

5. Veérification des visites médicales effectuées, gestion des rappels, ...

Listes de visites et contrdles relatifs aux bilans de santé

6. Gestion des archives et des absents

Programme de consultation et gestion des archives Programme de gestion des abzents

7. Gestion des tables liées

Si vous avez effectug une mise a jour ou une réinstallation du programme, et que vos données ne sont pas installées dans le
dossier C:\Dosmed07, vous devez importer et actualiser les apiciens liens en diquant sur le bouton c-dessous,

Importer et actualiser les liens & partir Encodage de la localization

du fichier de sauvegarde des liens des différgnts fichiers de données Sauvegarder la table des liens

Avertissements de sécurité

Les ordinateurs ou Dosmed fonctionne grage au Runtime Access doivent a chaque ouverture du programme,
répondre a un avertissement de sécurité,/Lorsque I'on dispose d'une licence Access, il suffit d’aller dans le
centre de gestion de la confidentialité et d'ajouter le répertoire ou Dosmed est installé dans les emplacements
approuvés. Cela supprime les avertiss¢gments de sécurité a chaque ouverture.

Quand on travaille avec le Runtime, ceci est impossible, car on n'a pas accés au centre de gestion de la
confidentialité. Quatre boutons (selon la version du Runtime installée) permettent de supprimer ces
messages. La procédure déclenchée par ces boutons ne pourra fonctionner que si la session dans laquelle
on travaille autorise la modification du registre de I'utilisateur. Ce n’est pas toujours le cas dans les services
équipés par un service informatique. Dans ce cas, il faut s’adresser au gestionnaire informatique responsable
de la maintenance des PC. A noter : le bouton Access 2016 fonctionne pour toutes les versions d’Access
apres 2016.
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Les quatre boutons permettent bien sir aussi de supprimer les avertissements de sécurité lorsque I'on
travaille avec une version compléte d’Access, de 2007 a 2016 et plus. Un clic sur le bouton ajoute
'emplacement de Dosmed et ses sous-répertoires aux emplacements approuvés, et évite la démarche un
peu plus compliquée que I'on peut effectuer dans le centre de gestion de la confidentialité.

1. Gestion du fichier de données

a. Compacter les données

Les fichiers Access ont une facheuse tendance a grossir au fur et a mesure de leur utilisation (jusqu'a
atteindre indiment plusieurs dizaines de mégaoctets). Cette prise de poids a pour conséquence de ralentir
'accés aux données et d’encombrer le disque. C’est pourquoi nous avons ajouté dans DOSMED une
procédure de compactage et de nettoyage qu'il est bon d’effectuer de temps en temps.

Ce compactage ne peut se faire que quand aucun autre utilisateur n’utilise les données, c'est-a-dire
guand Dosmed est fermé sur tous les ordinateurs qui ont accés a ces données. Si cette procédure n’est pas
effectuée durant plus de 90 jours, un message de rappel invite I'utilisateur a I'effectuer.

Lorsque l'on clique sur le bouton | Compacterlesdonnées | un message rappelle les conditions dans

lesquelles le compactage est possible. On clique sur Oui. Les données sont alors copiées dans une base
temporaire. Cette base est compactée. La base originale est supprimée et remplacée par la base compactée.
Une sauvegarde est automatiquement effectuée avant la procédure. Elle se nomme simplement
Sauvegarde_Donnees08 et est placée dans le dossier Dosmed07.

b. Sauvegarder les données

Si on clique sur le bouton | Sauvegarder les données | Dosmed fait une copie du fichier qui contient les données

et qui se nomme Donnees08.mdb. Un message indique que la sauvegarde (c'est-a-dire la copie du fichier)
a été effectuée.

On clique sur OK et une fenétre s’ouvre pour que I'utilisateur puisse choisir 'endroit ot I'on veut placer la

sauvegarde : \

2 [x]|

ertoire ol la sauvegarde doit Etre placée :

Sélectionnez le

= (B Bureau -
+-[L) Mes documents

= 'f Poste de travai
+- H, Disquette 31 (4:)
+-ge Disque local {Z:)

H- 0k Leckeur DVD-RMW (D)
+- ik Lecteur DVD (E:)
+-g® Mouveau nom (F:)
+-{[J) Documents partagés
+-{5) Documents de ROBERT
+- & Mero Scout

+- % Favoris réseau

= Tranrimer b

Annuler

A partir de cette fenétre, on peut effectuer la sauvegarde n'importe ou : disque dur, clé USB, ou sur un autre
ordinateur accessible par le réseau.

Attention : dans la plupart des configurations, un dossier situé sur un ordinateur du réseau ne sera visible
par cette fenétre que si on lui a attribué une lettre de lecteur (Q : ou L : par exemple).

Lorsque I'emplacement choisi est désigné (il suffit de cliquer dessus), on clique sur OK, et la sauvegarde
préalablement effectuée est collée la ot on a choisi de la placer. Un message confirme la bonne exécution
du processus : x

Le fichier de sauvegarde a &té compacté et placé dans le dossier que wous avez indiqué: Ci\Documents and
Settings\ROBER T Bureau)3auvegarde_Donnees08_3_04_Z005.mdb

. . . _OK ,
On voit donc que le fichier ar conséquent,
une sauvegarde effectuée le lendemain portera un nom différent et n’écrasera pas la précedente.
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Remarques :

e |asauvegarde doittoujours étre effectuée au moment ou on est le seul utilisateur connecté
alabase de données ;

e sur laplupart des ordinateurs, pour pouvoir effectuer une sauvegarde directement sur la
clé USB, il faut que la clé ait été installée sur le PC avant I'ouverture de Dosmed. |l faut
aussi qu’il reste assez d’espace libre sur la clé !

Les rares cas ou Dosmed ne réussit pas a coller la sauvegarde la ou on le lui a indiqué sont généralement
lies a la session dans laquelle on travaille et aux droits d’administrateur que I'on a ou pas (par exemple, sur
un emplacement situé sur un serveur). Lorsque I'on veut placer la sauvegarde sur un serveur, il est préférable
d’indiquer au programme un emplacement sur I'ordinateur avec lequel on est en train de travailler (le Bureau,
par exemple). On n’aura plus ensuite qu’a envoyer ce fichier sur le serveur.

c. Procédure de sauvegarde a la fermeture de Dosmed

T e Si on répond Oui au message qui, chaque fois que I'on
quitte le programme, invite a sauvegarder les données,
| @ Voulez-vous créer une copie de sauvegarde de vos données a DosmEd fialt une Co_ple de tous IeS fIChIerS qu contiennent
avant de quitter? des données (ArchivesDonnees08, Donnees08, Modeles,
i i Codes et Sélection08). Un message indique que la
o ~ sauvegarde (c'est-a-dire la copie des fichiers) a été

N S —— : effectuée.

- Microsoft Access

Le message indique aussi I'emplacement des sauvegardes: les copies de sauvegardes sont
automatiquement placées sur le bureau de [I'utilisateur, dans un dossier nommé
« CopieDonnéesDosmed ». Le fichier principal, Donnees08.mdb, est sauvegardé avec la date du jour
(Donnees08 20112018 si la sauvegarde est effectuée le 20/11/2018). Les sauvegardes quotidiennes ne
sont donc pas écrasées par les suivantes.

Une copie des sauvegardes sur un support externe estindispensable. Celle-ci sera utile en cas de probléme
avec le disque dur de l'ordinateur, ou de vol. Le support le plus pratique est une simple clé USB, ou le cloud
(Dropbox, OneDirive, etc...).

Pour copier ce dossier « CopieDonnéesDosmed » sur une clé USB, rien de plus simple :

Brancher la clé sur le PC - faire un clic droit sur le dossier - choisir « Envoyer vers » -
repérer parmi les propositions le nom de la clé USB utilisée et cliquer sur ce nom.

d. Restauration d’un fichier sauvegardé

Le remplacement d’'un fichier de données par une sauvegarde ne doit étre effectué que si le fichier de
données est détérioré (Access ne sait plus I'ouvrir), ou si des manipulations malheureuses ont altéré
ou fait disparaitre des données : effacement d’'une table, effacement de fiches ou d’enregistrements. Si le
fichier est corrompu (le cas le plus fréquent est un message persistant d’enregistrement supprimé qui
empéche toute nouvelle création de fiche de visite : ceci est provoqué par une microcoupure du réseau alors
qgue I'on encode une fiche de visite et que I'on travaille en réseau), on commencera par tenter la réparation
du fichier corrompu a I'aide du module de correction, ou du nouvel outil 2021 de réparation de Dosmed.

S'’il est nécessaire de remplacer un fichier de données par le fichier sauvegardé, on procédera en deux
étapes :

1. Faire une copie du fichier défectueux a laquelle on donnera un autre nom. Par exemple, s’il s’agit
de c:\Dosmed07\Donnees08.mdb, on en fera une copie que I'on appellera Donneesinvalid.mdb.
Cette manipulation est une précaution qui vise a garder une trace du fichier original que I'on pourra
peut-étre réparer ensuite si nécessaire en s’adressant a un spécialiste.

2. Utiliser le bouton « Restaurer les données » du formulaire de gestion des données.

Quand on cligue sur ce bouton, on est averti que cette opération ne peut étre effectuée que si personne
d’autre n’est en train d’accéder au contenu du fichier de données.

Ensuite, une fenétre invite a indiquer quel fichier de sauvegarde doit étre utilisé pour la restauration :

Dans la zone « Regarder dans : » de la fenétre, on désigne 'emplacement ou se trouve le fichier de
sauvegarde.

Lorsque I'on voit ce fichier, on le désigne en cliquant dessus pour qu’il soit sélectionné, puis on clique sur
« Ouvrir »,

59



Le fichier Donnees08.mdb est alors remplacé par la sauvegarde et un message confirme la bonne exécution
du processus de restauration.

1 : trouver 'emplacement ﬂ@
du fichier r\ Regarder dans : @ Bureau A -::j ; » Elv

B ll-'l Mes documents

f} f Poste de travail
Mes documents ‘_gFavoris réseau
2 : cliquer sur le fichier I\ recents [ Irnpimer

— — l:_l] Sauvegarde_Donnees08_3_04_2008.mdb
3% viaMichelin My Dacuments

Mes documents

3 : cliquer sur ouvrir I\ JJE
‘:-‘] Mo du fichier : Sauvegarde_Donnees08_3_04_2008.mdb v

=

Favoris réseay | Fichiers de type : Fichier Access [mdb] v

Toutes ces manipulations se feront bien entendu lorsque DOSMED n’est plus utilisé par personne
d’autre !

e. Ouverture des modules externes de correction
Plusieurs boutons permettent d’ouvrir des modules externes de Dosmed :

Module de correction
1. des données ferme Dosmed et ouvre le module de correction des données. Ce module

permet de repérer et de corriger la plupart des problémes de doublons d’éléves dus aux erreurs
contenues dans les listes d’éléves transmises par les écoles (erreurs dans les noms, prénoms, dates
de naissance et sexe). Il permet également de repérer et corriger les données incorrectes ou
manguantes relatives aux données transmises dans le cadre du « recueil des données sanitaires ».
Un fichier d’aide propre a ce module peut étre ouvert a partir du programme de correction.

2. Wodule de reparation | torme Dosmed et ouvre le module de réparation qui permet de réparer un

fichier corrompu, remplacer un fichier irréparable par une sauvegarde, et restaurer Dosmed ou un
des modules s'il est dysfonctionnel. Ce module permet aussi d’effectuer, lorsque tout fonctionne bien,
toutes les sauvegardes possibles, de récupérer des fichiers corrompus ou supprimés par erreur, et
comme on I'a vu plus haut, de nettoyer les fichiers de sauvegarde.

Raccourci sur le bureau
3. |vers le module de réparation  crée sur le bureau un raccourci permettant d’ouvrir le programme de

réparation quand Dosmed dysfonctionne.

2. Sauvegarde de tous les modules Dosmed, des archives, des modéles

| Faire une copie du programme Dosmed | permet de faire une copie des fichiers-systtme dans un dossier
"Dosmedbak", lorsque tout fonctionne correctement. Si quelque chose dysfonctionne le programme de
réparation permettra de réparer l'installation a partir des fichiers sauvegardés. Ce processus n’a aucun
rapport avec le fichier de données. Seuls les fichiers-systéme sont concernés.

Si un jour, Dosmed ne fonctionne plus correctement, il suffira de le restaurer a I'aide du module de réparation.

Sauvegarder toutes les bases de données | permet d’effectuer une sauvegarde de tous les fichiers de données :

Données08, ArchivesDonnees08, Modeles, Codes et Sélection. Les deux premiers sont sauvegardés avec
la date, les anciennes sauvegardes ne sont donc pas écrasées.
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Gérer les sauvegardes | ouvre un nouvel outil de Dosmed 2019 qui permet de faire réguliérement le ménage
dans le(s) dossier(s) de sauvegarde.

En effet, il est vivement conseillé d’effectuer chaque jour une sauvegarde : on ne sait jamais quand on en
aura besoin ! Cette sauvegarde sera utile en cas de défaillance d’Access, de plantage de la machine ayant
entrainé la détérioration du fichier de données, de vol du PC, etc.

Le dossier de sauvegardes peut donc rapidement devenir trés volumineux. Il est inutile de les garder toutes :
on conservera (par exemple) pour les années antérieures une sauvegarde effectuée apres la correction des
données et I'envoi des données sanitaires ; et pour 'année en cours on conservera une sauvegarde avant
'importation des listes d’éleves, une aprés cette importation, ainsi que les sauvegardes effectuées durant
les 30 derniers jours.

Un outil facilite ces opérations de nettoyage. Il a aussi été inclus dans le module de réparation de Dosmed.
Il permet de :

Choisir le dossier ou sont installées les sauvegardes ;

e Préserver les fichiers que I'on désire garder et qui ne seront pas concernés par la procédure de
nettoyage ;

e Choisir 'ancienneté des sauvegardes a supprimer : on encode un nombre de jours, et toutes les
sauvegardes non préservées dont la date d’enregistrement est antérieure a ce nombre de jours sont
automatiquement effacées.

Backup complet de linstallation permet d’effectuer une copie de toute l'installation. Dans cette copie, les
fichiers de données et archives sont sauvegardés avec la date, et ne sont donc pas écrasés si I'on fait un

nouveau backup.
3. Création d’un Dosmed « Médecin » dans le méme répertoire.

Si Dosmed fonctionne en réseau et que deux instances de Dosmed doivent étre installées dans un méme
répertoire, quel qu’il soit, deux boutons permettent de réaliser cette opération.

| Créer un Dosmed Médecin | installe un DosmedRM08.mdb dans le répertoire en cours.

S'il 'y avait déja un DosmedRM08 dans ce répertoire, il est sauvegardé sous le nom
DosmedRMO8Previous.mdb.

| Raccourci pour ce DosmedRMO2 | permet, s'il N’y en avait pas, de créer un raccourci sur le bureau pour

démarrer ce DosmedRM.mdb.

4. Affichage des tables Eleves, Vaccinations et Visites

Lorsqu’Access n’est pas installé sur un PC, et que Dosmed fonctionne grace au Runtime Access qui est
installé, certaines opérations sont impossibles : modification des états et des formulaires, affichage ou
modification des tables et des requétes, et d’autres opérations qui n’intéressent que le programmeuir...

Or, il est parfois utile de pouvoir afficher le contenu des tables sans passer par les formulaires de Dosmed
prévus pour le travail quotidien. Si pour une raison particuliere (recherche d’une fiche de visite dont la date
manque, ou avec un code/éléve modifié, d’'un éléve sans école et sans classe, etc.) on veut afficher les
tables en mode feuille de données, trois boutons permettent cette opération.

Quvrir la table des Eléves ] [ Quvrir la table des Visites ] [ Ouvrir la table des VYaccinations

On réservera ce type d’affichage aux cas ou des corrections doivent étre faites dans une fiche et qu’il
est impossible de le faire dans un des formulaires habituels. En effet, toutes les modifications ou
suppressions sont possibles sans aucun contrble, et toute modification ou suppression effectuée est
définitive. On sera trés prudent en particulier avec les « code/éléve », et avec les dates et heures de visite,
pour éviter de ne plus pouvoir, par la suite retrouver les fiches concernées !

5. Vérification des visites médicales effectuées, gestion des rappels, ...

| Listes de visites et contréles relatifs aux bilans de santé | ouvre le formulaire « Listes, gestion des visites » qui

permet l'impression de diverses lites, la gestion des rappels, le contréle des visites enregistrées. Ce
formulaire est décrit en détails au chapitre 13.4.
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6. Gestion des archives et des absents.

[ Programme de consultation et gestion des archives ] [ Programme de gestion des abzents ouvrent les

modules externes destinés a visualiser et gérer les dossiers archivés, et gérer les absents enregistrés durant
les années antérieures.

Ces modules, comme I'ensemble des modules externes, peuvent aussi étre ouverts a partir du Menu
principal de Dosmed, grace aux boutons de commande situés en bas du Menu.

7. Gestion des tables liées (voir aussi le chapitre suivant)

Les trois derniers boutons du formulaire permettent la gestion des tables liées. Ces tables liées sont celles
qui sont stockées dans les fichiers de données (voir ci-dessus).

Importer et actualiser les liens & partir
Le premier, | du fichier de sauvegarde des liens | permet de récupérer les liens et de les actualiser. Dans le cas

d’'une premiére installation, il est inutile d’'utiliser ce bouton puisque Dosmed ne trouvera pas de fichier de
sauvegarde des liens. Quand on installe une mise a jour du programme, ce bouton permet de récupérer les
liens a partir du fichier de sauvegarde et de les actualiser automatiquement.

Encodage de la localisation , i . . - . .
Le second, des différents fichiers de données permet d’ouvrir le formulaire « Liens », ou I'on peut introduire

manuellement les chemins des fichiers de données (lors de la premiére installation par exemple). Lorsque
I'on a importé les liens, ou qu’on les a encodés manuellement, il suffit pour les rendre effectifs de cliquer le
bouton d’actualisation.

PROBLEMES DE RESEAU :

Lorsque Dosmed fonctionne en réseau, et que les liens ont été correctement créés, si un message d’erreur
s’affiche au démarrage signalant que le programme ne trouve pas la base de données, il est tout a fait inutile
d’ouvrir le formulaire de gestion des liens et de cliquer sur les boutons d’actualisation. Ce message, si Dosmed
fonctionnait auparavant correctement et si I'installation du réseau n’a pas été modifiée, indique que le
réseau rencontre un probleme, et que les données ne peuvent pas étre vues a partir du PC ou I'on travaille
actuellement. Si I'on clique alors sur les boutons d’actualisation, tous les liens antérieurs seront effacés,
et comme le réseau ne fonctionne pas correctement, de nouveaux liens ne pourront pas étre recréés ! On aura
donc aggravé le probléme plutét que de le solutionner. Quand Dosmed affiche ce message disant qu’il ne trouve
pas le fichier de données, IL FAUT IMPERATIVEMENT VERIFIER SI LE RESEAU FONCTIONNE
CORRECTEMENT AVANT DE FAIRE QUOI QUE CE SOIT DANS DOSMED. Si on referme Dosmed sans avoir
rien fait, puis qu’on l'ouvre aprés s’étre assuré que le réseau est rétabli, il fonctionnera a nouveau sans autre
intervention. LES LIENS NE SONT JAMAIS ROMPUS OU PERDUS S| L’INSTALLATION N’A PAS ETE
MODIFIEE.

Le dernier bouton | sauvegarder la table des liens | permet de créer un fichier de sauvegarde des liens. Si ce fichier

de sauvegarde des liens existe, Dosmed pourra en cas de besoin l'utiliser pour rétablir les liaisons vers
'ensemble des fichiers de données.

Lorsque Dosmed fonctionne en réseau, qu’il s’agisse d’'un réseau simple (deux PC reliés par un cable) ou
plus complexe (utilistion d’un serveur, de connexions en bureau a distance, etc...) il est INDISPENSABLE
d’effectuer une sauvegarde des liens avant toute mise a jour ou aprés toute modification de l'installation. On
effectuera cette sauvegarde aprés avoir vérifié que tout fonctionne parfaitement !

Lors des mises a jour, c’est dans cette sauvegarde des liens que la nouvelle version de Dosmed que 'on
installe trouvera et mettra a jour les liens vers les fichiers de données.

On peut aussi sauvegarder la table des liens en double-cliguant, dans le Menu principal (Panneau
d’ouverture) de Dosmed, sur la zone ou est affiché connexion établie avec les fichiers de données.

J aonnees a reinw transmetre a la Lommur ancaise C-VaX UES BIEVES VaLUITes Pl ik SEpyes \

Connexion é%vec c:\Dosmed07\Donnees08.mdb et c:\Dosmed07\Sélection08.mdb

Enfin, depuis Dosmed 2019, une sauvegarde des liens est automatiquement effectuée, s’il n’en existe pas
déja une, a 'ouverture du Menu principal.

l | 2 8 Fédération Wallonie Bruxelles
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16. RESEAU ET GESTION DES TABLES LIEES

Dosmed intégre un module de gestion des tables liées. Ce module permet, lorsque les données de DOSMED
sont installées dans un dossier différent du dossier par défaut (C:\Dosmed07), de modifier les chemins que
Dosmed doit utiliser pour trouver les différents fichiers ou sont stockées les données, les archives, le fichier
contenant les modéles de listes déroulantes, les divers codes utilisés (nationalité, localités, codes postaux,
codes Fase, etc.). Il permet donc l'installation de Dosmed en réseau, lorsque I'on doit autoriser plusieurs
ordinateurs & accéder au dossier commun qui contient les fichiers de données.

Deux panneaux de commande sont disponibles :

e Le premier est celui qui est décrit au chapitre précédent. Un bouton permet d’importer les liens a
partir de la base de sauvegarde des liens. C’est donc ce bouton que I'on utilisera aprés avoir mis
Dosmed a jour.

e Le second permet d’introduire manuellement le chemin ('adresse) du dossier (ou des dossiers) ou se
trouvent les diverses tables utilisées par le programme. Il permet de plus d’indiquer a Dosmed quel
fichier particulier doit étre utilisé pour la sélection d’éléves.

Si les données sont installées dans le dossier C:\Dosmed07 du PC concerné, il n'est pas utile de mettre a
jour les liens : Dosmed, par défaut, utilise ce chemin pour trouver les différents fichiers de données.

Sur chaque PC ou cette actualisation des liens doit étre réalisée, il faut veiller a I'effectuer avant
d’utiliser le programme sur ce PC, et ne pas essayer d’ouvrir des fiches d’éléves ou des visites
médicales avant d’avoir mis a jour les liens.

1. Fichiers Access concernés par la gestion des tables liées

La gestion des tables liées concerne 5 fichiers Access installés avec Dosmed et indispensables & son bon
fonctionnement :

1. Donnees08.mdb est le fichier qui contient les listes d’écoles, les éléves, les visites médicales, les
vaccinations, les fiches de synthése, les fiches de D.A.T. et les absences.

ArchivesDonnees08.mdb contient tout ce qui a été archivé

3. Sélection08.mdb contient la liste des éléves sélectionnés par un utilisateur ainsi que la date de visite
en cours pour cette sélection. Lorsque Dosmed est utilisé en réseau par 2 ou plusieurs équipes
différentes, il y a donc plusieurs fichiers Sélection08.mdb différents, qui soit portent des noms
différents, soit sont situés dans des dossiers différents.

Modeles.mdb contient toutes les phrases des listes déroulantes personnalisables de I'interface.

Codes.mdb contient les codes de nationalité, les codes postaux, les codes FASE des établissements
scolaires et des services PMS et PSE.

Ces fichiers sont par défaut installés dans le dossier nommé Dosmed07 situé sur le disque C:\
Leur adresse ou chemin est donc C:\Dosmed07.

Lors de linstallation de Dosmed sur l'ordinateur principal, le programme est configuré de telle facon
qu’aucune modification des chemins n’est nécessaire

On ne devra manipuler le module de gestion de tables liées que dans deux cas :

1. lorsque I'on installe Dosmed sur un autre ordinateur, et que I'on veut utiliser les mémes données sur
cet autre ordinateur

2. lorsque les données et tous les fichiers communs sont installés sur un « serveur ».

2. Configuration du réseau (Windows 10)

Voici, en exemple, la configuration de réseau indispensable pour que Dosmed fonctionne correctement en
réseau sous Windows10. La configuration sous W11 est fort semblable, mais il n’est pas possible de modifier
ce fichier d’aide a chaque mise a jour de Windows. La configuration correcte et efficace d’'un réseau demande
des connaissances spécifiques et si vous rencontrez des difficultés, faites appel a ALXInformatique qui sait
comment doit étre réalisée la configuration pour que Dosmed fonctionne sans problemes en réseau.

Pour avoir acces a un emplacement réseau tel qu’un répertoire partagé entre 2 pc, vous devez vérifier et
configurer vos parameétres réseau comme décrit ci-dessous.
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1. Choix du type de réseau.
A partir du Menu Démarrer, ouvrez les Parameétres de Windows. Sélectionnez « Réseau et Internet » :

Alarmes et horlogsg Paramatres Windows

Applications LR.L.S )

Arrét
Systéme Fénphingues T&phone Fasea ot Imerret
A-sistant Mise 3 ni
Assistant Mob|le Pessennalsaton Appications Ccmuv(r, Houre of langue
Astuces
M Opinns Eegunomie Conhdermannd Mose & joer ot shourné
Audacity
Recherche
Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez Une nouvelle fenétre s’ouvre intitulée Réseau.
« Modifier les propriétés de connexion » Configurer le réseau en « Privé » (Surtout pas en
« Public » )
I < ' Paramétres il V 7 — O X ! |« Parametres o X |
2 | @ Réseau
@ Etat |
Statut du réseau | | Profil réseau

| Q Ppublic
Votre PC est masqué des aulres appareils sur be réseau et ne peut
| Pag utilisé pour I'imprimante &1 ke partage de fichiess.

Ethernet
Réseau privé

2au de confiance, par exemple a votr2 domicile ou au
travail, Votre PC est détectable et vous pouver Futiliser pour
Nimprimante ou le partage de fichiers si vous ke configures

Vous étes connecté a Infernet

Si vous disposez d'un forfait le données limitées, vous
pouvez configurer ce réseaufen tant que connexion limitée ou
modifier d' jétés

Connexion limitee

Pour mieux Maitrser volre Consommanon des données avec un
forfait de données imitées, définisser catle connexion réseau
comme étant limitée, Certasnes applications peuvent fonctionner
| différemment et réduire ansi la consommation des dannées
pendant la connexion 3 ce reseau.

Définer comme connexion limitée
@ ) Dasactne

$5e2 une imite de données, Windows définit &
inexion limitée pour vous afin de vous aider §

| Sivous dér
paramétre de o
rester sous la Bm

Sous le titre « Définir la connexion comme limitée », choisissez « Désactivé ».

Choix du type de partage : avec ou sans mot de passe.

Revenez ensuite a la page précédente et sélectionnez « Options de Partage »
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| & Adcue Etat
- I Statut du réseau

[ Rechercher un paramétre

o B—g—®

tat Ethemet
,l 6 E Réceau prive
2 Ethernet Vous étes connecté a Internet
Si vous disposez d'un forfait de données limitées, vou
| = Accés 3 distance pouvez configurer ce réseau en tant que connexion lis
modifier o autres propriétés.
% VPN

(B Consommation des données

@ Proxy Madifier vos parametres réseau

@ Modifier les options d'adaptateur
Affichaz las cartes roseau at modfiez les paramatras

08 Connenon

ptions de partage

DECOE? des CONENUS GUe W

S Souhater partsger

Suf let résesux auxauels vous vous connectes

A Résolution des problemes réseau

Dagnostique? et 1éparer et problémes résem,

Au bas de la fenétre qui s’ouvre, vous aurez le choix entre « Désactiver » le partage protégé par mot de
passe ou « Activer... »

*& Pararroetrar de pertege avanciy e o X

T "4 o Tow les Panneme de configuration + Centre Révesu ot partage + Paramatre de partage svances v O  Recheche 2
0U QTOUDPE TEUDENDE, PEUVENt JTCLDES SUK TICINESS Ges DOIHES MUDNC
() Activer Je partage afin que toute perscnne avec um aCcés réseau putsse Ive et &cnre des
fickvmes darn les dotsiens Puble

@ Désactroer le partage des dossers Public (les p # ot ord
peuvent contnuer I accéder § ces dassers)

Difuson de conteny mulliméda

Lovsgue la diffuzion de comenu multimédia st activie, les utiizateurs et penphéngues du rfsesy
povvant sccisder & le mungque, sux mages of sox videcs s oot crdineteur, Ce dermear peut
agalement trouver des ficheers multimeadias sur be rksesu

Choair les ogbone de dffuwon de contens muthimésa
Comnenans de partage de fichiers

Windows ctiize le chféremnent 123 bits pour mieus proteges les conmmaans de partage de fichiers,
Cemtains pénphénigues ne prennent pas en chasge je chéfrement 122 bes o2 doevent utices le
cheffrarment 40 ou 36 bity,

1 Utikser le chulfremant 128 bits pour moeus protéger les connesions de partage de fckoers
(recornmande)
() Activer ke partage de fichiers powr les perphéngoes qui wtdisent le chiffrement 30 ou 56 bty

Partage probigé par mot de pane
Lewsgue le partage protigd pae mot de paise et actovd, teules les personnes dagetant d'un compte
o utiksateur et d'un mok de passe sur cet ordinatewr peuvent acceder aun fichiers patages, aux

— - 3 pudtlics. Pour donner accks & & autres
vous dever desactiver le partage protege prsse.

@) Activer ke partage protbod par mot de passe
(0) Dinactiver ln partage protige par mck e pane

& bargrmie tex moamcean: E

Pour Dosmed, le plus souvent il est préférable de choisir « Désactiver »

Ce choix va influer sur le fait de demander ou pas une authentification lors de la connexion par le réseau sur
le pc cible. L’activation d’'un mot de passe augmente la sécurité, mais nécessite d’avoir le méme utilisateur
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et mot de passe sur les 2 pc ou de connaitre le login et mot de passe du pc cible qui sera demandé a chaque
connexion sauf si on mémorise les informations d’authentification.

Sécurité Windows *
Si I'utilisateur est déja connecté avec un nom
d’utilisateur et un mot de passe connus par le PC
Entrez vos informations d'identification pour vous connecter cible, cette fenétre ne s’affichera pas pmsque
a: PC_BUREAU I'utilisateur en cours posseéde déja les droits d’entrer

| ‘ sur le PC cible !
Q!

Entrer les informations d'identification réseau

| Mot de passe ‘

Domaine - ATTENTION : apres chaque grosse mise a jour
Windows, certains paramétres sont remis par
[] Mémoriser mes informations défaut ! Un changement du réseau wifi ou cablé
d'identification produit aussicet effet ! Il faut alors
recommencer ces manipulations ! En
Le nom d'utilisateur ou le mot de passe est incorrect. particulier, il arrive fréquemment que la
« découverte réseau » soit désactivée aprés une

OK Annuler mise ajour.

2. Activer la découverte réseau
Enfin, il faut vérifier que la découverte réseau fonctionne et est donc bien activée sur le réseau.

Pour cela, on ouvre I'explorateur, dans la partie gauche, on clique sur « Réseau » pour afficher les objets du
réseau. Sirien n’est affiché dans la partie droite de I'explorateur, cela signifieque la découverte de réseau
et le partage de fichiers sont désactivés. On sélectionne alors « Activer IgZGécouverte réseau et le partage
de fichiers »

> T Réseau

Néveny AMichage

- t & Résesn

La découverte du réseau ot ie partage de fichiers soott désactives. Les onfimatewrs et les peénahen PESEAU Ne SONt Das v  Chouez pour eff ectuer la mod i

1z dicowvente de résamy ot le partage des fichien

PDF Comverty
Owwne le Centre Résesu et partage

B CePC
B Buresw
Oocuments
- mage
J Munigue
J Obyets 30
& Techaegemens

3. Partage du

répertoire ou sont installées les données

Le PC sur lequel sont installés les fichiers de données est celui qui doit étre vu par 'autre (ou les autres) PC.
Lorsque le réseau est correctement configuré, il faut encore que le dossier ou se trouvent les fichiers de
données soit visible par tous les PC du réseau. Pour cela, il faut « partager » ce dossier. Le cas le plus
classique est celui ou les fichiers de données sont installés dans le dossier C:\Dosmed07 de I'ordinateur de
l'infirmiére. Ce dossier Dosmed07 doit étre partagé, sinon il sera inaccessible pour les autres utilisateurs
du réseau.

Nous allons décrire les opérations a effectuer pour réaliser le partage. Ces manceuvres sont évidemment les
mémes, quel que soit le nom du dossier a partager.
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Pour partager le dossier, vous devez ouvrir I'explorateur, puis faire un clic droit sur I'icobne du dossier
Dosmed07 - cliquer sur « Propriétés » = ouvrir 'onglet « Partage » = cliquer sur « Partage avancé ».

= - Oulils & muge
5 o
N ¥ » Dépla
| - e hesméin d'ac
foingter daee e et
ALCes rapioe

r = CePC Disque bocal (C:

Dosmed2d 4

Doz 2
Dosmned91d Attwitationy
25 Deopbex Dowmned0? |
| Dosned07Démo
h - T
& OneDive Factumabon Pagage de fchion of do dossen en dsca
W Cepc Inted Desrndd?
a Logs MNon patage
W Buresy

MotonStudey Drervin rksesu

4 Documents

CraDriveTemp Ter catagé
I Muuque Progeam Files (28)
J Otyets 30 ProgramBDats Patage avance
.‘ THechargement Programmes D des mionatirs sengflalstes Oter Ses mascues patapees ¢ délew
torakerrd d mtres cptiorm de peta
B vdex it b

£, Dot local (G4 Wtikasteun & Paeage x
I e s Windems
- i""' o Windows 10Upgrade Frotecton parmet de pavse
w Servegerde ) IRIS_Tdasd L uthsaters dorvert pomaeder un compte o Giinateur of U ot e Dawse B
- SALIVEGARDE U Cot ordniatenur POur S0CA0ST SuN S0 Caages
Four rodfer cn pacemetw, thees be Cartre Pogesy of patage
s DATA (DY artre.
w SAUVEGARDEUSE
A Piean W o Aeruder
elément | slemert saactionné -
Dans la fenétre qui s’ouvre ensuite, il faut cocher Ensuite, on partage avec « Tout le monde »
I'option « Partager ce dossier », puis cliquer sur et on coche l'option « Contréle total ».
« Autorj§ations ».
| Autorisations pour Dosmed07 x
Partafe av*ncé ot
Autorigations du partage
Partagel ce dossier Moms de groupes ou d'utilisateurs :
Parametrks B2 Tout le monde
Nom dupartage :
Dosmegdd? |
Ajouger Supprimer
Limiter I nombre dutiisateurs simultanés & : ] B Houer... Supprimer
Commegtires = Autorisations pour Tout le monde Autariser Refuser
Contrle total O
Modifier O
Lecture O
Autorisations | | Mise en cache
—— Appliquer Informations sur le contrile d'accés et les autorisations
Annuler Appliquer

Remarque : « Tout le monde » signifie que tout PC dans le
réseau privé configuré a accés au fichier, et personne d’extérieur a ce réseau privé. Controle total est
nécessaire pour que les autres utilisateurs de Dosmed puissent y travailler et pas seulement y regarder !

Ceci fait on referme les deux fenétres en cliquant sur OK, Puis on clique sur I'onglet « Sécurité », et on y
trouve les « Noms de groupes ou d'utilisateurs ». Si on y voit des noms d’utilisateur qui doivent avoir acces
a Dosmed et chez qui le contréle total n’est pas activé (coché), on clique sur « Avancé » pour pouvoir
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I'accorder a cet utilisateur. Dans la nouvelle fenétre qui s’ouvre, on choisit I'utilisateur dont il faut modifier les
autorisations, et on clique sur « Modifier ».

Proprietés de : Dosmedd? x

3 P Séosms = 0 | Pome <0 Parametin dcurits avances paut Dosmedd? =}

Nom defobiet - C:\Dosmed(7

Nom CADozmeds”

Noms de groupes oo d thssteus I
S —— rpR

\ iR Syderm
| IR Adesendrims FOESAT Admrsdiius)
R hasours (ROBERT U Misst ey Potr obterss dus iesh
) stlectionnes [ entrée o cb
Fowr modfier les mpotsstons, chgues nr Nodder

Rotes Lince (nce@tvate) B hizdra
Auterssion u Audt Accks effecl

e wpplémentaree, doubile-cliques sur une sntree o sutomaetion. Pour medfier ume entrie d sautossstion,
st Modfier (v dsponiblel

[EERT - Entrées o sutosetions
Type  Froscipal Acces Bdate de Sepphaue
Autorisarions pour Ltissteus auhentiés Adotser  Flchuer BL Aute.  Ubfarteurs suthifefies Medécaon hacen Ca densier, o soui-dousier o
1 é;ﬂi;e:;(;i S Al a& Autn.. Admmnntrsews (PUSERT AL Contrdie batad C Ce doasser, M soun-dosuiets .
Modkcaon al Auto..  Syiteme Contrdile tetl C Ce dotr, 43 sout-dostien e
M 2o, Wiseteurs (ROSERT\tisate..  Lecture of snécution =) Ce dosgiey, bes soui-gdossiers .
Lachm &t ciaien B auto.  Unstsateurs sutheoor MzdOcsoon eA Ce dossier, fes s0us-dossiers e

Afichage du contenu du dovsker
Lactae

Ecture. o <!
Pour les actonsations spaciaies of les Darardties avances, chausl Aoues Sopprmes @
Avece
Densctiver [ hartage

plomancos ay ke cooytie d aC0Rs of ieg BAYIRNCS
| - [7] Pemptaces toutes fex entrées f austosdation des chijets erdants par des enlrees & sutormastion pouvaet ftre hirtbes de cet obyet

| e %
Enfin, on coche la case « Contréle total ».
On valide tout cela en refermant les diverses fenétres en cliquant chaque fois sur OK.

oK Annler e

b & T Y - PR _— — .

Autansations powr Dovmedd? (=] >

Proncipal : Weikaateurs authentfids  Selectionmes un prncipe
Type Autonser

Sapphque & Ceo dotsier, o sonis-dossimg ot bes Hichuen

Lasoosations de hase AP Lo AUTDITEMIONS W b
[ Contrdte total
1 Mudificeton
] Lactuow ot snecuticn
[ Africhage du content du dostier
] Lectwe

) Ecreure

] Appliguer ces stcrmations arigquement sus objets st/ou sux conteneurs fasant parte de ce conteneus Effacer 1ot

o] | At

Normalement les parameétres de partage d’un répertoire ne changent jamais. Donc on n’y touche pas si le
partage était déja effectif.
4. Installation de Dosmed sur les autres PC du réseau

Dans les captures d’écran qui suivent, le PC sur lequel est installé le répertoire partagé Dosmed07 a pour
nom ROBERT. Le second PC dans le réseau se nomme

On installe donc Dosmed sur un second PC (MICHELE). On configure le réseau sur ce second PC de la
méme maniére qu’il a été configuré sur le premier (voir ci-dessus).

On ouvre I'explorateur sur MICHELE et on va chercher & voir le dossier Dosmed07 qui se trouve sur
. Si le réseau a bien été configuré, on va voir dans la partie droite de I'explorateur, si on double-

cligue sur licone Réseau, les différents ordinateurs qui en font partie, et si on clique sur le PC cible
), on va en voir le contenu partagé, et donc notre dossier Dosmed07.
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( ¥ Réseau Photos Sauvegarde
> B MICHELE <2 @
v [ ROBERT
Users
> Documents2 4
- Dosmed07
Eilmne s
g élément(s) g =

Quand on a trouvé ce dossier, si on clique dessus, on verra dans la fenétre de droite de I'explorateur, le
contenu du dossier. Dans la barre d’adresse, on voit le chemin suivi pour accéder au dossier : Réseau >
ROBERT > Dosmed07. Un clic droit sur I barre d’adresse permet de « Copier I'adresse en tant que texte ».

C’est ce texte qui sera utilisé pour créer dans Dosmed les liens vers les données situées sur la PGZnommé
Robert. Dans notre exemple, ce chemin jest
U1 [ = | Dosmedo7 = m| X F
Accueil Partage Affichage o
* u & Déplacer vers X supprifner ~ [{j}]- M BE]Séledionnertout
) e v I Aucun
Epingler dans Copier Coller . Copier vers =1 Renorfmer Nouveau Propriétés .
Ap“égs rapide S : L:] St £ Renorgn dossier pv e E"]D Inverser la sélection
Presse-papiers Organiser Nouveau Quvrir Sélectionner
<« v 4 . > Réseau > ROBERT > Dosmed07 » ly a e P
Copier I'adresse
v ¥ Réseau 2 DosmedBak Copier I'adresse en tant que texte o
» [ MICHELE Modifier I'adresse
A g: ROBERT Supprimer I'historique L
Evax = Liste08
. Documents2 §
>, Dosmed07
Films % : Tempil.bat
= l, Htes Fichier de commande Win... s
. Images - 388 octet(s) —
. Mes Documen 2 o I
ﬂ Aide.pdf L Archives.ico
- Musique PDF Document Icéne
372M - 2,18K
. Photos = =felMo °
. Sauvegarde ﬁ Archives.pdf [ ArchivesDonnees08.mdb E
PDF Document o Microsoft Access Database
L Users 191 Ko 6,28 Mo
v Bl AvisCS4.pdf 1.0 =1 Bilan.ico b
154 élément(s) == &

Lorsque I'on ouvre alors le Dosmed qui vient d’étre installé sur le PC nommé MICHELE, si le programme n’a
pas trouvé automatiquement la base de données, le formulaire de gestion des Liens est affiché.
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Zgl Liens — O

| Encodage manuel des chemins et noms des bases de données |

1l est nécessaire de définir manuellement le chemin des fichiers contenant les données encodées, les données archivées, les modéles des listes & choix multiples, la sélection
d'éléves quand, lors de l'installation ou aprés celle-d, on a ét& amené & modifier le nom d'un des fichiers, ot si les tables concernées ne se trouvent pas dans le fichier préwu &
l'origine. Les fichiers concernés sont :  Donnees08.mdb - Sélection08.mdb - ArchivesDonnees08.mdb - Modeles.mdb

Dang un tel cas, on remplacera le texte du chemin concerné par le texte du chemin tel gu'il est modifié, puis on diguera sur le bouton “Actualiser™.
Exemple : si les données se trouvent dans un fichier nommé Donnees08-CircuitA.mdb sur un erdinateur nommé Biométrie, dans le dossier Data, on indiguera dans le champ
Donnees03 le texte suivant : \\Biométrie\Data\Donnees0&-CircuitA.mdb puis on diguera sur le bouton & droite.

Si plusieurs PC sont utilisés pour travailler dans les mémes données, différents fichiers de sélection sont utilisés. On utilisera alors le bouton "Chercher une sélection spécdifique™
pour attribuer & chague PC un fichier de sélection particulier.

Pour éviter des erreurs d'encodage, il est souvent préférable d'utilizer le bouton "Parcourir™ qui ouvre |a beite de dialogue Actualizser

de recherche d'un dossier. 1l suffit alors de diquer sur le répertoire ol les données ont été installées, puis sur "Ouvrir™, 11 Parcourir... tous les liens

ne reste plus ensuite qu' & diguer sur "Actualiser tous les liens”.

LU R OB E R T4D osmed074Donnees08.m ~ || Actualiser
v
Fichier de |c:\Dosmed(1745 élection8. mdb Actualiser EIEEIETOE
zélection sélection spécifigue
Archives |c:\DosmedD7h4rchivesDonnees3 mdb Actualiser
Tables de | o:\Dosmedd7yModeles. mdb Actualiser
personnalisation
Codes divers c:A\Dosmed074Codes.mdb Actualiser

Ci-dessous est affiché le chemin complet du répertoire d'installation de Dosmed, des modules annexes et des fichiers d'aide du programme. Cet emplacement est
détecté automatiquement par le programme. Il ne faut donc pas l'encoder manuellement. ﬂ_
s

Dossier dintallation | C:\Dosmedd?

Dans ce formulaire, on voit cing champs ou figurent les chemins par défaut des fichiers Access qui
contiennent les tables liées & Dosmed. Ces chemins ou adresses commencent toujours par d
Il suffit de remplacer cette partie de I'adresse par celle que I'on a copiée juste avant dans I'explorateur :

\\ROBERT\Dosmed07. Ainsi, dans le premier  champ, I'adresse nouvelle sera :
\\ROBERT\Dosmed07\Donnees08.mdb. On fera de méme dans chacun des cing champs : Données, Fichier
de sélection, Archives, Tables de personnalisation et Codes divers.

On peut aussi utiliser le bouton « Parcourir » pour montrer a Dosmed le dossier ou répertoire ou se trouvent
les fichiers de données. Dans ce cas, les chemins sont automatiquement mis a jour et ne doivent pas
étre encodés manuellement. Il suffit de cliquer alors sur « Actualiser tous les liens ».

Attention : dans laplupart des installations, un dossier situé sur un autre PC du réseau ne seravisible
par cette fenétre « Parcourir » que si on lui a attribué une lettre de lecteur (Q : ou L : par exemple).

Pour attribuer une lettre de lecteur a un dossier sur un PC du réseau : Ouvrir I’'explorateur 2 Double-
cliquer sur Réseau =2 Clic droit sur le dossier & atteindre 2 Choisir Connecter un lecteur réseau.

Une fois que toutes ces adresses sont correctement encodées, on clique sur chacun des boutons situés a
gauche du champ concerné par une modification, et si 'adresse indiquée est bien correcte, on regoit un
message de confirmation de la réussite de mise a jour des liens. Si le programme ne trouve pas a I'endroit
indiqué le fichier contenant les tables concernées, il affiche un message invitant a corriger I'adresse du fichier
et a recommencer la procédure. On peut, si tous les liens ont été modifiés, cliquer sur le bouton « Actualiser
tous les liens », qui fait cette actualisation en une fois.

Dans Dosmed 2019, une sauvegarde des liens est automatiquement réalisée aprés I'appui sur ce bouton,
si la procédure d’actualisation s’est déroulée avec succes.

Ceci fait, le programme Dosmed que I'on vient d’installer est prét a fonctionner
Cas particulier (utilisation de Dosmed par plusieurs personnes en méme temps) :

Pour pouvoir utiliser plusieurs sélections différentes, on doit installer plus d’'un fichier de sélection en leur
donnant un nom différent. On devra, dans le champ concerné, indiquer en plus du chemin correct, le nom
du fichier tel que modifié. Par exemple, si les fichiers de données sont installés sur le PC ROBERT, et que
Dosmed est utilisé par deux équipes infirmiere-médecin il faudra utiliser pour chaque équipe une sélection
distincte. On utilisera pour I'équipe1 un fichier nommé sélectionl.mdb et un autre nommé sélection2.mdb
pour les PC de linfirmiére et du médecin.

Dans ce cas, le chemin sera, sur le PC de linfirmiére et celui du médecin de la premiére équipe :
NROBERT\dosmedO7\sélectionl.mdb et \ROBERT\dosmed0O7\selection2.mdb sur les PC du médecin et de
linfirmiere de la seconde équipe.
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Chercher une

Le bouton | .« tion specifique | €St destiné a faciliter 'encodage de cette situation particuliere.

Les modules complémentaires :

Lorsque les données et tous les fichiers communs sont installés sur un « serveur », les modules
complémentaires installés sur les autres PC doivent, eux aussi, « pointer » vers les fichiers de données.
Chaque module comporte un formulaire de gestion des liens qui permet d’'importer les liens de a partir du
programme Dosmed principal, et d’actualiser les liaisons.

Depuis laversion 6.7.7, tous les modules complémentaires importent automatiquement les liens vers
les données et les actualisent si nécessaire, sans intervention de I'utilisateur.

De méme, lorsqu’une mise a jour est installée, si les fichiers de données sont situés sur un
emplacement différent de I'emplacement par défaut (en réseau par exemple) et que le programme
mis a jour ne sait pas se connecter immédiatement aux données, Dosmed lance et finalise
automatiquement une procédure de recherche, d’importation et d’actualisation des liens. Ceci se fait
en toute transparence et sans que l'utilisateur ait besoin d’intervenir.
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17. MODULE DE REPARATION

Le module de « Réparation » est ouvert a partir du menu de Dosmed (Menu, zone des Modules externes,
Bouton « Réparer Dosmed ») ou a partir de I'icbne « Réparer Dosmed » sur le bureau.

Son but premier est de permettre a l'utilisateur de remettre en état de fonctionner un Dosmed qui ne
fonctionne plus, si la cause du dysfonctionnement n’est pas liée a un dysfonctionnement d’Access, d’Excel
ou de Windows, ou a un probleme de réseau, ou encore a un probleme matériel.

Par contre, si un fichier est corrompu, si un fichier-programme a été effacé, si un probleme de réseau a
corrompu des enregistrements, si des liens ont été rompus a la suite d’'un probléme de réseau, le module de
réparation pourra réinstaller Dosmed dans I'état initial ou il fonctionnait correctement, et permettra de réparer
une base Données08.mdb corrompue. Il pourra récupérer un fichier systeme manquant. Il permettra de
restaurer la base de données si elle est inutilisable.

Dans la majorité des situations, ce module devrait permettre de remettre en fonctionnement Dosmed sans
intervention extérieure.

-
) Réparation et rest aton

Dosmed 2023 - Boite a outils v=en e
Sauvegarde du programme et des données,
Réinstallation du programme ou des divers modules

Dossesr concaené par ce module  C\Dosmed)?. Dossier de Backup - C\OosmeddN\DosmedBak

Ce programma permet de réparer tous bes fichlers systéma de la sulte Dosmed, alnsl que les diverns
fichiers de données.

Tous ces fichiers [programmes et données) doivent avoir éié sauvegardés lorsque Dosmed fonctionnait
comectameant,

SIVOUS NAVEZ PAS EFFECTUE UNE TELLE SAUVEGARDE, CE PROGRAMME DE RESTAURATION NE
POURRA PAS FONCTIONNER. Dans ce cas, sl votre Dosmed ne fonctionne plus correctement, |1 est
nécessaire de le réinstaller en faisant appel a linformaticien qui a installé Ia derniére version du

programine,
Réinstolation de tous kes Réparer le fichier de données Récupérer une sauvegarde de
fichiers-programmes s'll est corvrompu donnecs

Les données concemdes par cet outil sont . C\DosmediMDonnees08 mdb
C\Dosmed0TModeles mdb. C \DosmediN\Codes mdb Outils complémentaires
C \Dosmed0T\Sélaction08 mdd et C \Dosmed07T\ArchivesDonnesst8 mdb
Démarrer
Feamviewer

Le premier bouton « Réinstallation de tous les fichiers-programmes » remet les fichiers-programmes de
Dosmed dans leur état initial, grace aux fichiers qui ont été backupés lorsque Dosmed fonctionnait
correctement, apres l'installation de la derniére version.

Le second bouton « Réparer le fichier de données s’il est corrompu » permet de restaurer un fichier de
données défectueux a la suite d’'une coupure (ou microcoupure) du réseau durant la visite médicale.

Le troisiéme bouton « Récupérer une sauvegarde de données » permet de remplacer si nécessaire un fichier
inutilisable par une sauvegarde.

Le bouton « Outils complémentaires » ouvre un second menu formulaire, ou d’autres opérations sont
possibles :

e Effectuer, lorsque tout fonctionne bien, une copie de tous les fichiers qui permettent a Dosmed de
fonctionner. La copie est placée dans un sous-dossier du répertoire courant nommé DosmedBak.

o Effectuer une copie des fichiers de données (données, archives, fichier de codes, modéles et fichier
de sélection). Le fichier Donnees08.mdb est sauvegardé avec la date du jour ; une nouvelle
sauvegarde n’écrase pas les anciennes. Le dossier ou sont placées les sauvegardes se nomme
« CopieDonneesDosmed » et son emplacement est choisi par I'utilisateur.

e Effectuer une copie du dossier Dosmed en cours et de tous les sous-dossiers. La destination est
choisie par Il'utilisateur. Si un backup complet existe déja au méme endroit, il est effacé et remplacé
par le nouveau, sauf les données et les archives qui sont sauvegardées avec la date du jour.

e Restaurer un des modules externes qui aurait été effacé, ou qui ne fonctionne plus correctement.

e Remplacer le fichier Modeles.mdb ou le fichier Codes.mdb par une sauvegarde de ce fichier
effectuée & une date antérieure, et située a un endroit que vous allez désigner (par exemple, dans
le dossier de la copie effectuée avec le bouton de sauvegarde des fichiers de données).
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e Le bouton « Créer un raccourci sur le bureau » permet de placer sur le bureau de Windows un
raccourci vers le module de réparation. En effet, si Dosmed ne fonctionne plus, il est plus simple de
lancer le programme de réparation si on dispose de ce raccourci !

| Autres outils - 0O

Sauvegardes du programme et des données
Backup complet du dossier Dosmed en cours
Restauration du programme ou des divers modules

1

Effectuer, orsgue tout fonctionne bien, une copie de tous les fichiers qui
permetient & Dosmed de fonctionnes. La cope est placée dans un sous-dosser du
réperore courant nomimé DosmedBak

Eftectuer une copse des fichiers de données. Les fichiers Donnees8 mdb sont
sauvegardés avec la date et ne sont pas écrasés par une nouvelle
sauvegarde . La destination est choisie par 'utiisateur

Effectuer une cope du dossier Dosmed en cours e de lous les sous-dossiers La
destination est choisie par Futiksateur. Si un backup compiet exste déa au méme
endroit, il est effacé et remplacé par le nouveau, sauf les données qui sont

sauvegardées avec |a date
Choee d'un fichier & restaurer

Remplace le fictuer Modeles mdb par une sauvegarde de ce fichier effectuée a une
date anériewre, et stwée 3 un endroit que vous allez désigner

Remplace le fichier Codes.mdb par une sauvegarde de ce fichier effectuée a une
date anténieure, et stuée a un endroit gue vous allez désigner

Remplace le fichier Codes mdb par une Sauvegarde de ce fichier efféciuée 3 une
dale améneurs, o Stude 3 un endrolt que vous allez désigner

Gérer les dossiers de sawegardes (chossir les sauvegardes & ne pas supprimer,
supprimer les sauvegardes anciennes, etc)

Sauvegarder les fichiers-
systéme

Sauvegarder les fichiers
de données

Backup complet
du dossier courant

Restaurer le programme
choisi

Restaurer le fichier
de modéles

Restaurer le fichler
de codes

Créer un raccourci sur le
bureau pour ce module

Gerer les sauvegardes

Nettoyer le dosswer ol Dosmed est instalié, en suppnmant les fichiers obsolétes
Nettoyer le dossier

e Le bouton « Gérer les sauvegardes » ouvre un formulaire qui permet de « nettoyer » le ou les
dossiers ou I'on a placé des sauvegardes.

Sauvegardes

\ Gestion des dossiers de sauvegarde | ®

vegardes de données ne

Sauvegardes a
conserver

-les en cliquant sur le bouton a droite

ans le champ ci-contre en jours I'dge de

Nettoyer le répertoire

ardes 3 supprimer

Si on effectue quotidiennement des sauvegardes (ce qui est recommandé !), il est nécessaire de faire
régulierement un nettoyage dans le(s) dossier(s) ou elles sont enregistrées. L'outil permet de :

o Conserver une partie des sauvegardes (début de I'année scolaire avant et aprés importation des
listes, fin d’année scolaire avant et aprés correction, aprés envoi ses données sanitaires)

o Nettoyer n'importe quel dossier de sauvegardes, si on en a plusieurs.

o Choisir I'dge des sauvegardes a supprimer.

Enfin, un dernier bouton « Nettoyer le dossier » ouvre un formulaire permettant le nettoyage du dossier ou
est installé Dosmed en supprimant les fichiers anciens et qui ne sont pas nécessaires au fonctionnement du
programme. Une copie du dossier est effectuée avant le nettoyage.
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18. TRANSFERT DE DOSSIER(S)

1. Création d’un fichier de transfert

Ce module sert a transférer quelques dossiers d’éléves vers un autre service ou antenne utilisant Dosmed.
Il ne doit pas étre utiliser pour transférer une école compléte (Voir alors « Transfert de population »)

On ouvre le module de transfert de données a partir du menu principal, dans la zone Gestion :

Gestion
Module de Encodage des Transfert de
gestion liens données
Sauvegardes, gestion Encodage de Transfert de dossiers
des fichiers, desliens, I'emplacement des complets vers un
des archives... fichiers de données autre service

Un formulaire est ouvert qui invite a faire une sauvegarde avant de continuer.

Avertissement

TRANSFERT DE DONNEES

Version 10.5.6 - Octobre 2024

Avant d'utiliser le module de transfert de données, il est recommandé de faire une copie de votre
fichier de données (Donnees08.mdb) ou d'effectuer une sauvegarde.

Si vous I'avez déja fait, vous pouvez cliguer sur le bouton de gauche afin de continuer.

Vous pouvez faire une sauvegarde des données en cliguant sur le bouton de droite.

i Continuer sans faire de sauvegarde Faire une sauvegarde du fichier de donnees EL*'

Si la sauvegarde a déja été faite, on clique sur « Continuer sans faire de sauvegarde », et un message
demande si les éléves a transférer ont été archivés (dans ce cas on clique sur Oui) ou pas (dans ce cas, on

clique sur Non).

Le formulaire présentant 'ensemble des éléves (dans la base des archives, ou dans la base de données
actuelles, selon la réponse que 'on vient de fournir) est alors ouvert.

= Répertoire d'installation : C:\Dosmed0T\ - [m}

" DOSMED - Transfert de données | Actualiser les liens

Connexion &tablie avec C:\Dosmed07\Donnees08.mdb et C:\Dosmed07\ArchivesDonnees08.mdb

Ce module sert i transférer des &léves qui figurent actuellement dans votre fichier de données vers un autre service ou une

autre antenne.
ON NE PEUT PAS CREER DE FICHIER DE TRANSFERT CONTENANT EN MEME TEMPS DES NON ARCHIVES ET DES ARCHIVES.
La fagon la plus simple de sélectionner les dossiers a transférer est d'utiliser la liste déroulante en bas a gauche du

formulaire de tri, et le bouton "Sélectionner cet éléve” i droite de cette liste.

Sélectionnez tous les éléves a exporter en cochant la case ci-contre ou O Transférer des éléves archives
ouvrez le formulaire de tri pour faire la sélection.

Formulaire de b Récupérer les dossiers sélectionnés Afficher lez sélectionnés Précedent
Afficher tous les Sléves pour créer le fichier de transfert Désélectionner tous Suivant
Sélectionnez_toutes les fiches qui doivent f_aire partie du méme fichier de transfert. Yous pouvez vérfier tout ce qui sera exporté. Affichez les ‘?

Elgves sélectionnés pour vérifier que certaing n'y figurent pas par emeur.
Cliquez sur "Récupérer les dossiers”. Aprés lexportation, vous pourmez vérifier les fiches et éventuellement retirer du fickier 'un ou 'autre éléve.

Identifiant PSE: | -] | Ot s

Néfe)le [ 11/02/1994) Sexe dassier mevdieal

Inscrit actuellement (] Code,

Nom

Ecole  Contact Renseignements divers

Ecole | | Ouerir les
Classe | | vaccinations
de cet éléve
Options | |
Ecole précédente | -
Nouveau [ |  Interne @
Libelle | |
Enr: M Tsurd45sd b nor Rechercher

Remarque importante : Il n’est pas possible de transférer en méme temps des éleves archivés et d’autres
qui ne le sont pas. Un fichier de transfert ne peut étre crée que pour des éleves provenant de la méme base

75



de données. Si l'on doit transférer des éléves archivés et des éléves non archivés, on devra créer deux
fichiers de transfert.

On ouvre le formulaire de tri, et on choisit le ou les éléves a transférer. Le plus simple est de choisir

Recherche

Vous pouvez sélectionner un éléve 3 transférer de deux maniéres : Lo .
Critéres de tri

1. Cherchez et affichez 'éléve a I'aide des critéres ci-contre et du bouton Nom E
"Chercher”. Ensuite cochez la case de sélection, puis ouvrez a nouveau
o . . Ecole i |Z|
les critéres de tri pour continuer la recherche.
ou Classe IZ|
2. Utilisez |a liste déroulante ci-dessous. Elle affiche le code, le nom, le .
. X - - Més entre le mn/maA SEUE
prénom et la date de naissance de chaque éléve. Cliquez sur le bouton
"Sélectionnez cet éléve”. Continuez de cette maniére jusqu'a ce que etle 010 HEDEDE
tous les éléves a transférer soient sélectionnés. Fermez le formulaire de 5 —
tri, et cliquez sur le bouton qui affiche les éléves sélectionnés. exe

[ Réinitialiser | | Chercher ]
Afficher cet éléve ] EL‘
Sélectionner cet eléve ]

[
/ / Afficher la sélection ]

dans la liste déroulante puis de cliquer sur « Sélectionner cet éléve » pour chacun des éleves a transférer.
Ceci fait, on clique sur « Afficher la sélection » et le formulaire des éléves s’affiche avec les éléves
sélectionnés.

Un éléve sélectionné est un éléve ou la case a cocher est cochée ; par conséquent, pour retirer un éléve du
fichier de transfert, il suffit de décocher cette case.

Sélectionnez tous les éléves i exporter en cochant la case {:iacontrm
ouvrez ke formulaire de tri pour faire la sélection.

[ Formulaire de tri ] Récupérer les dossiers sélectionnés
pour le fichier de transfert

[ Afficher touz lez &léves ]

On peut donc vérifier, en les faisant défiler, tous les éléves a transférer, et on peut en désélectionner ou en
sélectionner d’autres jusqu’a ce que tous les éléves que I'on veut transférer soient « cochés ».

Ensuite, on clique sur « Récupérer les dossiers sélectionnés pour le fichier de transfert », et un message
demande ou vont étre transmis les dossiers :

" 1

2] Transmisa o [E ER
2
Dossiers transmis a : J -
|| e données
uellement dans votre fic
. ; us le souhaitez, les don
Enr: M 1surl H i Aucun filtre | Rechercher se ci.contre ou
/

ouvrez le formulaire de tn pour faire Ia se
Formulaire de tri ]

Récupérer lez dossiers sélectionnés
pour le fichier de transfert

[
[

Afficher touz les &léves ]

Ce que I'on encode ici sera copié dans le champ « Option » de chaque fiche « Eléve », afin de conserver la
trace de I'envoi. On clique sur le bouton de validation, et les éléves sont affichés pour une derniére
vérification. A ce moment, on peut encore Oter des éléves de la sélection, ou méme abandonner I'opération :
si I'on clique sur la porte de sortie, on revient a la liste originelle des éléeves.
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Ecole [AR.Esneux(sec) |
Classe [G11ADA |
Options [Transmis 3PSE J00( |

=2] Eléves Exportés o B
g
[ Suivant | [ Imprime la liste des tiansférés | [ Supprimer cet éléve de la base d'exportation
Inscrit actueliement 7] Code identifiant PSE: | | - | Dt |e
H . . dozsier médical
Nom | Prénom: Néfe)le [ 04(12/1995] Sexe do ot bve
Ecale | Contact | Fenseignements divers| D los
vaccinations
de cet éléve

Eléve sélectionné [

Olurir 13 Feuillz
de synthésze ot

le DAT de cet
Ecole précédente | [~] Eleve
Nouveau [ |  Interne :El FaE—
Libellé | | fichier de
1 transfert
Enr: M 1 sur?2 L 1 i Aucun filtre | |Rechercher

Lorsque I'on clique sur le dernier bouton, on regoit une demande de confirmation : & ce stade, on peut encore

tout annuler en cliquant sur « Non ».

On clique sur Oui, et un dernier message est ouvert. Il demande si 'on veut conserver aux archives les

fichiers transmis. On clique sur Oui ou Non.

Un formulaire est ouvert pour encoder le nom donné au fichier de transfert :

=2] Nom du fichier d'exportation

Indiquez ici le nom que vous voulez ||
donner au fichier de transfert

On indiquera par exemple PSE XXX 30-09-2018. Ainsi, si 'on conserve les fichiers de transfert, on aura
toujours une trace des dossiers transmis et de la date de transmission, et on pourra, si besoin est, aisément

les récupérer.

On cligue sur le bouton de validation, et on est invité a indiquer a quel endroit le fichier de transfert doit étre

enregistré.

Rechercher un dossier

==

Sélectionnez le répertoire ol le fichier de transfert doit étre placé

Bl Bureau
» €M Réseau
4 Bibliothéques
2 Robert
. @ Groupe résidentiel
4 M Ordinateur
&, windows7_0s (C:)
(= Disque2PartA (D:)
b ¢ Disque2Parts (E:)
o Lecteur DVD RW (L:)

%‘ Lenovo_Recovery (Q:)

m

Ceci fait, on clique sur « OK », le fichier est créé. Il ne reste qu’a le transmettre au service demandeur. Si on
I'envoie par mail, le plus sOr est de le « zipper » (clic droit sur le fichier - Envoyer vers - Dossier compressé)

puis de I'envoyer en piéce jointe.
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2. Contenu du fichier de transfert

Un fichier de transfert contient :

¢ Lafiche « administrative » de I'éléve, c.-a-d. tout le contenu de la fiche « Eleve » ;
o Les diverses visites médicales, s'il y en a, ainsi que les avis « CS4 » qui auraient été émis ;
e Lafiche de vaccination ;
e Lafiche de synthése ;
e Lafiche de D.A.T.
C’est donc le contenu intégral du dossier qui est transmis.

Ce qui sera « importé » dans la base de données du service qui recoit le fichier de transfert dépend de ce
qui s’y trouve déja au moment de la réception du dossier.

Deux cas sont possibles :

1. L’éléeve transféré n’est pas encore encodé dans la base de données. Dans ce cas, I'intégralité du
dossier est « collée » dans la base de données

2. L’éléve est déja dans la base de données (cas le plus fréquent). Ce qui sera collé dans la base de
données dépend de ce qui s’y trouve déja.

a. La fiche administrative ne sera pas collée : logiquement, les informations dans la base
actuelle sont plus récentes que celles qui sont transférées.

b. Les visites médicales seront collées : il conviendra donc de vérifier pour certains éléves (ceux
qui auraient déja été suivis auparavant par le service) si certaines visites ne se trouvent pas
en double dans la base de données suite au transfert, et devraient par conséquent étre
effacées.

c. Lafiche de vaccination ne sera collée que si une fiche de vaccination n’existe pas déja dans
la base de données. C’est pourquoi il est possible, avant de coller les données transférées
dans la base de données, d'imprimer la liste des fiches de vaccinations existant dans la
base de données. On pourra ainsi, avant de finaliser le transfert, vérifier quelle est la fiche
la plus compléte et éventuellement supprimer dans Dosmed une fiche vierge qui empécherait
le transfert d’une fiche remplie par le service antérieur.

d. Lafiche de synthése est traitée de la méme maniére que la fiche de vaccinations.

3. Réception d’un fichier de transfert

Le service qui recoit le fichier doit maintenant « coller » les données qu'il contient dans le fichier de données
de Dosmed. On se souvient que ce fichier se nomme Donnees08.mdb. Par défaut, il est placé dans le dossier
C:\Dosmed07 de l'ordinateur de l'infirmiére. Dans les services ou I'on travaille avec un serveur, il est placé
dans un dossier du serveur, et ce dossier est accessible a partir de tous les ordinateurs qui utilisent le logiciel.

Le fichier de transfert, lorsqu’il est ouvert sur un ordinateur quel qu’il soit, va tenter de se connecter a un
fichier de données situé a I'emplacement C:\DosmedO07.

Remarque : si la version d’Access utilisée est 2007 ou ultérieur, le contenu sera désactivé, et un message
de sécurité sera affiché en haut de la fenétre d’Access. Pour que le fichier de transfert fonctionne, il faut bien
sar cliquer sur « Activer le contenu ».

! Avertissement de sécurité  Du contenu actif a été désactivé, Cliquez pour plus d'informations. Activer le contenu
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>
Rechercher un dossier

Sélectionnez le répertoire ol Dosmed est installé :

» €4 Réseau
> | Bibliothéques
A Robert
+J Groupe résidentiel

4 /M Ordinateur |
&L, windows7_0s (C:)
(= Disque2PartA (D:)
(= Disque2PartB (E:)
i) Lecteur DVDRW (L:)
%}‘ Lenovo_Recovery (Q:)
Lg% Public (\\.ACIE-2BIG) (Z:)

m

‘ Annuler I

mis a jour, et les fiches des éléves transférés sont ouvertes.

Si le programme ne trouve pas de fichier de
données a cet emplacement, il va
automatiquement tenter d’importer les liens a
partir d’un fichier Dosmed qui se trouve dans ce
dossier. S’il trouve un tel fichier, I'actualisation
des liens se poursuit automatiquement.

Si Dosmed a été installé & un autre endroit, le
programme ne trouve pas un fichier Dosmed
contenant des liens vers les données. Une
fenétre est alors ouverte pour que l'utilisateur
indique au programme ou est installé Dosmed.
On parcourt le contenu de cette fenétre jusqu’a
ce que I'on ait trouvé le dossier ou Dosmed est
installé.

On clique sur OK.

Les liens sont automatiquement importés, puis

53] Eléves Exportés — O
7 [Précedent Coller dans DOSMED BesCrods s @
Suivant Fiches Waco existantes dans Dosmed Fiches de Spnth. exiztantes dans Dozmed
Inscrit actuellement @ Code Identifiant PSE: | |-| -1 0]
: Ouvrir e
Nom Prénom Né(e) le |:| Sexe | . dossier médical
de cet Eléve
Ecole  Contact Renssignements divers
Ecole | | Eléve sélectionné [ it les
Classe | | warzinations
de cet Eléve
Options | |
Ecole précédente | =
Durerir la Fevills
Nouveau Interne g g
Libellé | | DA decet
Eléve
Enr: 4 1suri L | Rechercher

On procede alors aux vérifications indiquées plus haut par rapport au contenu des dossiers transférés.

Il ne reste plus qu’'a cliquer sur « Coller dans Dosmed 2021 », et les dossiers sont transférés dans le fichier

de données de Dosmed.
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19. TRANSFERT DE POPULATION

1. Création d’un fichier de transfert

Ce module sert a transférer toute la population d’'une école (implantation) vers un autre service ou antenne.
Il doit donc étre utilisé en cas de modification, dans un service, de la répartition des écoles desservies. Il est
indispensable d’effectuer ce transfert de population AVANT I'importation des éléves a partir des
listes transmises par les écoles, si I’on veut éviter la création de doublons.

Seuls seront transférés les éléves « actuellement inscrits ». Les éléves qui ont antérieurement quitté I'école

choisie restent dans la base de données. lls peuvent donc étre archivés dans Dosmed avant d’effectuer le

transfert. Cet archivage doit étre effectué avant le transfert, parce que le transfert

On ouvre le module de transfert de données a partir du menu principal, dans la zone Modules externes :
N ' |

Modules | Consultation des archives || Correction des données || Gestion des absents || Sauvegarder Dosmed Bilan Transfert

Dozmed
EXicncs Sauvegarde des données || Gestion des identifiants Démarrage rapide Restaurer Dosmed Transfert de population Portable

Un formulaire est ouvert qui invite a faire une sauvegarde avant de continuer.

Avertissement

| TRANSFERT DE POPULATION |

Version 10.5.6 Octobre 2024

Avant d'effectuer un transfert de population, il est indispensable de faire une copie du fichier de
données (Donnees08.mdb).

Si vous étes prét a faire un transfert de population et que vous cliguez sur le bouton "Module de
transfert”, le programme va effectuer une copie du fichier de données comportant la date et
I'heure, et cette copie sera placée dans le dossier "SauvegardesAutomatigues”.

Si vous n'étes pas prét, quittez le prog det

fert (bouton "Sortie") et recommencez

E Ouvrir le module de transfert | Quitter le module de transfert

Si la sauvegarde a déja été faite, on clique sur « Continuer sans faire de sauvegarde », et un message
demande si les éléves a transférer ont été archivés (dans ce cas on clique sur Oui) ou pas (dans ce cas, on
clique sur Non).

Un formulaire de tri est alors ouvert. || comporte des listes déroulantes : Ecole et Classe.

Répertoire d'installation : C\Dosmed07\

Dosmed - Transfert de population

Version 10.5.6 Octobre 2024
Connexion établie avec C:\Dosmed07\Donnees08.mdb

Ce programme sert a retirer complétement une partie de la population du fichier de données pour le
transférér dans un autre fichier de données. Tous les éléves de I'école et des classes choisies, inscrits ET
non inscrits, seront transférés.

ON NE PEUT TRANSFERER. QU'UNE SEULE ECOLE OU PARTIE D'ECOLE A LA FOIS.
Une sauvegarde de vos données a été créée dans les dossier des sauvegardes automatiques afin de
pouvoir récupérer les données si un probléme survient durant la procédure.

5i votre fichier de données Donnees08.mdb ne se trouve pas dans le dossier Critéres de tri
c:\Dosmed07, placez le présent fichier dans le répertoire oil se trouvent vos
données. Ensuite, ouvrez-le a nouveau, et cliquez sur le bouton ci-dessous Ecole |f v
pour actualiser les liens.
Clasze |* I
Actualizer les liens
Réinitialiser les critéres de tri

Procédure pour transférer une population:
1. Cliguez sur "Désélectionner tout” : ceci évite de transférer des &léves non concernés par le tri effectué. Désélectionner tout
2. Trier & laide des listes déroulantes Vous pouvez trier les fiches selon 2 critéres
- Ecole : choisizsez lécole recherchée. Pour afficher toutes les écoles, tapez *.
- Classe : tapez ou choisissez la classe recherchée. Pour sélectionner toutes les classes, tapez =
3. Cliquez sur "Sélectionner”. Si une autre classe doit étre transférée, choisissez dans la liste et cliguez a
nouveau sur "Sélectionner”.
Vous devez créer un fichier de transfert par école transférée. Sivous transférez plusieurs écoles, vous
devrez ouvrir & nouveau le programme de transfert et créer plusieurs fichiers de transfert.
4. Cliguez sur "Sélection terminée. \Vérifier et transférer”. Un formulaire de vérification s'ouvre. Vous pourrez
interrompre le processus sile nombre d'éléves 4 transférer ne vous semble pas correct.
Sivous finalisez le transfert, un fichier sera créé contenant toute la population sélectionnée. |l suffira de coller
ce fichier sur lordinateur de destination, dans le méme répertoire que le fichier de données (Donnees08.mdb),
d'actualizer les liens et de cliguer sur "Envoyer les enregistrements vers la base de données”.

Sélectionner

Sélection terminée,
Vérifier et transférer

On vérifie, sous le titre, que le programme est connecté au bon fichier de données.
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La procédure de transfert est décrite sur le formulaire :

1.

2.

Cliquez sur « Désélectionner tout » : ceci évite de transférer des éléves non concernés par le tri effectué.
(Cette désélection ne peut pas étre automatisée, sous peine de perturber des sélections successives)
Trier a l'aide des listes déroulantes. Vous pouvez trier les fiches selon 2 critéres :

e Ecole : choisissez I'école recherchée. Pour afficher toutes les écoles, tapez *.

e Classe : tapez ou choisissez la classe recherchée. Par défaut, elles sont toutes sélectionnées (*).
Cliquez sur « Sélectionner ». On ne peut transférer qu’une école a la fois. Si une autre école doit étre
transférée, il faudra créer un autre fichier de transfert.

Cliquez sur « Transférer la sélection ». Un formulaire de vérification s'ouvre.

ol Vérif_Transf — m| X

»
Mombre d'éléves & transférer [ 34
Mombre d'éléves effectivement transférés 134
Mombre de visites & tranzférer 305
Mombre de visites effectivement transférées 305
Mombre de vaccinations & ransférer 125
Mombre de vaccinations effectivernent transférées 125
Hombre de feuillez de spnthéze & transférer 125
MHaombrede feuille: de synthése effectivement transférées 125
Mombre de DAT & transférer 0
MHombre de DAT effectivement transférés a
Mombre d'aviz & transférer 58
MHombre d'avis effectivernent transférés a
Mombre d'abzents & ransférer 14
Mombre d'absents effectivement transférés 14
MHombre de fiches d'abzents sauvegardées & transférer i
Mambre de fiches d'abzents zauvegardées effectivernent transférées 0
Sile nombre d'erregistrements effectivemnent transférés comezpond au Fnalizer e iranstert
nombre d'erregistrenent & transférer selon votre b, vous pouves chiguer
zur le bouton ''Finalizer e transfert”. Tous les enregistrements transférés
zeront supprimés de la baze de données et un fichier de données sera
créé pour e transfert zur P'autre ordinateur.

Enr: 14 1suri Bl Rechercher

Vérifiez maintenant si le nombre d’éléves a transférer est correct. Vous pouvez interrompre le processus si
le nombre d'éleves a transférer ne vous semble pas correct en cliqguant sur « STOP ». Remarque : les éléves
inscrits et non-inscrits sont transférés. Ce nombre correspond donc au total des deux.

e Si vous interrompez le processus, toutes les sélections seront effacées et le fichier de données
restera dans son état initial.

e Sivous finalisez le transfert, un fichier sera créé contenant toute la population sélectionnée. Il suffira
de coller ce fichier sur 'ordinateur de destination, dans le méme répertoire que le fichier de données
(Donnees08.mdb), d'actualiser les liens et de cliquer sur "Envoyer les enregistrements vers la base
de données".

Un message vous informe que, si le transfert concerne toutes les classes d’'une ou plusieurs écoles, les
fiches de ces écoles seront supprimées de votre base de données et transférées dans la base de données
de destination. (C’est la raison pour laquelle les non-inscrits de ces écoles doivent étre archivés AVANT
le transfert !). Un second message explique 'opération qui va étre effectuée, et vous étes invité a donner un
nom au fichier de transfert qui va étre créé.

E Mom du fichier d'exportation — O >

Indiquez ici le nom que vous voulez ||
donner au fichier de transfert \/
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On indiquera par exemple PSE XXX 30-09-2024. Ainsi, si 'on conserve les fichiers de transfert, on aura
toujours une trace des dossiers transmis et de la date de transmission, et on pourra, si besoin est, aisément
les récupérer.

On clique sur le bouton de validation, et on est invité a indiquer a quel endroit le fichier de transfert doit étre
enregistré.

- N
Rechercher un dossier &J

Sélectionnez le répertoire ol le fichier de transfert doit étre placé

Bl Bureau - |
€ Réseau
4 Bibliothéques
A Robert
. @, Groupe résidentiel
4 M Ordinateur
g, Windows7_0S (C:)
= Disque2PartA (D:)
(s Disque2PartB (E:)
oy Lecteur DVD RW (L:)
%};‘ Lenovo_Recovery (Q:) - |

m

l OK J ‘ Annuler I

Ceci fait, on clique sur « OK », le fichier est créé. Il ne reste qu’a le transmettre au service demandeur. Si on
I'envoie par mail, le plus sr est de le « zipper » (clic droit sur le fichier > Envoyer vers > Dossier compressé)
puis de I'envoyer en piéce jointe.

2. Contenu du fichier de transfert

Un fichier de transfert contient :

e Les fiches « administratives » des éléves, c.-a-d. tout le contenu de la fiche « Eléve » ;
o Les diverses visites médicales, s'il y en a, ainsi que les avis « CS4 » qui auraient été émis ;
e Les fiches de vaccination ;
e Les fiches de synthése ;
e Lesfiches de D.A.T.
e Laoules fiche(s) de la ou des école(s) transférée(s).
C’est donc le contenu intégral du dossier qui est transmis.

Il est indispensable d’effectuer ce transfert de population AVANT I'importation des éléves a partir
des listes transmises par les écoles, si I’on veut éviter la création de doublons.

3. Réception d’un fichier de transfert

Le service qui recoit le fichier doit maintenant « coller » les données qu'il contient dans le fichier de données
de Dosmed. On se souvient que ce fichier se nomme Donnees08.mdb. Par défaut, il est placé dans le dossier
C:\Dosmed07 de l'ordinateur de l'infirmiére. Dans les services ou I'on travaille avec un serveur, il est placé
dans un dossier du serveur, et ce dossier est accessible a partir de tous les ordinateurs qui utilisent le logiciel.

Le fichier de transfert, lorsqu’il est ouvert sur un ordinateur quel qu’il soit, va tenter de se connecter a un
fichier de données situé a I'emplacement C:\DosmedO07.

Remarque : si la version d’Access utilisée est 2007 ou ultérieur, le contenu sera désactivé, et un message
de sécurité sera affiché en haut de la fenétre d’Access. Pour que le fichier de transfert fonctionne, il faut bien
sar cliquer sur « Activer le contenu ».
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! | Avertissement de sécurité  Du contenu actif a été désactivé. Cliquez pour plus d'informations. Activer le contenu

B hecher e tdml | Si le programme ne trouve pas de fichier de
données a cet emplacement, il va
Sélectionnez le répertoire ol Dosmed est installé : automatiquement tenter d’importer les liens a

partir d’'un fichier de sauvegarde des liens qui
se trouve dans ce dossier. S’il trouve un tel
. (5§ Bblothéques i fichier, l'actualisation des liens se poursuit
A Robert ‘ automatiquement.

|

€ Réseau -

+ Groupe résidentiel
4 ||M Ordinateur =||
é; Windows7_OS (C:)
s Disque2PartA (D:)
= Disque2PartB (E:)

Si Dosmed a été installé a un autre endroit, le
programme ne trouve pas le fichier de
sauvegarde contenant des liens vers les
données. Une fenétre est alors ouverte pour

&3 Lecteur DVD RW (L) Ul que ['utilisateur indique au programme ou est
2+ Lenovo_Recovery (Q2) installé Dosmed. On parcourt le contenu de
(3% Public (\WACIE-2BIG) (Z:) = cette fenétre jusqu’a ce que l'on ait trouvé le

dossier ou Dosmed est installé.

On clique sur OK.

Les liens sont automatiquement importés, puis
mis a jour.
A l'ouverture, dés que le fichier est connecté a la base de données, le programme vérifie s’il ne trouve pas

déja, dans le fichier Donnees08.mdb, des éléves qui figurent dans le fichier de transfert. Si c’est le cas, un
message s’affiche

Microsoft Access >

Dans votre base de données,il y a déja 53 éléves enregistrés

! identiques & ceux que vous allez y coller. 5i ce nombre
correspond a celui de la population qui vient de vous étre
transmise, soit vous avez déja collé cette population, soit vaus
avez déja importé une liste fournie par I'école,

Retenez ce nombre, fermez ce module et vérifiez le nombre
d'éléves de cette école dans Dosmed,

Dans le premier cas, il ne faut bien entendu pas coller 3
nouveau son contenu,

Dans le second cas, ouvrez & nouveau ce module choisissez le

second bouton @ Coller seulement les visites, vaccinations et
avis.

Une telle situation peut se produire :

o Sil'on adéja effectué ce transfert. Par exemple, un(e) collégue a déja utilisé le fichier recu et ne vous
I'a pas communiqué... Pour vérifier cela, on ouvre Dosmed et on compare le chiffre de population de
I'école transférée avec le chiffre détecté par le module de transfert. S’il est identique, il est trés
probable que le transfert a déja été effectué. On contrble si des visites antérieures et des vaccinations
sont effectivement aussi visibles pour ces éléves dans Dosmed, et si c’est le cas, on referme
purement et simplement le fichier de transfert.

e Sionadéjaimporté les éléves a partir d’'une liste fournie par I'école. Dans ce cas, le nombre d’éléves
détecté par le module de transfert doit étre inférieur au nombre d’éléves affiché dans Dosmed. En
effet, si le transfert a lieu en début d’année scolaire, il serait surprenant que I'équipe qui perd cette
école ait déja procédé a I'importation des nouveaux éléves. Par conséquent, le module ne détecte
dans les données de Dosmed que les éléves qui ne sont pas nouveaux. Donc, ce cas peut se
produire si I'équipe qui regoit cette école a importé la liste d’éléves avant de recevoir le fichier de
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transfert. Ce cas est prévu et géré par le deuxieme bouton, qui ne transfére que les diverses fiches

(visites, vaccinations et DAT, avis) des éléves existant déja dans la base de données, c’est-a-dire
leur dossier antérieur !

Lorsque I'on a cliqué sur « OK », le formulaire de transfert s’ouvre.

Si la vérification des doublons « Eleves — Eléves transférés » ne détecte aucun probleme, aucun message
n’est affiché avant I'ouverture du formulaire de transfert

=2] Ouverture — O

Dosmed - Transfert intégral de
population vers un autre ordinateur

Version 10.5.6 Octobre 2024 E Formulzire d'actualisation des liens |

Avant d'effectuer le transfert vers le fichier de données, il est
conseillé d'effectuer une sauvegarde des données afin de pouvoir
les récupérer si un probléme survient durant la procédure.

Une connexion a été réalisée avec le fichier
C:\Dosmed07 \Donnees08.mdb. Si ce fichier est
bien celui qui contient vos données, vous pouvez

effectuer le transfert de population en cliquant
sur le bouton ci-dessous. Si cette connexion n'est
pas correcte, vous pouvez la modifier en ouvrant
le formulaire d'actualistion des liens.

Envoyer les enregistrements
vers la base de données

Coller seulement les visites,
vaccinations et avis

N'oubliez pas de vérifier dans vos données les informations
relatives a I'école ajoutée et actualisez-les dans la fiche de
I'école (infirmiére, médecin, adresses...)

Selon la situation rencontrée :

e Aucun message ne s’est affiché. On clique sur le bouton « Envoyer les enregistrements vers la base

de données »
e |’avertissement de doublons détectés s’affiche, et aprés vérification, on se rend compte que le
transfert a déja été effectué. On quitte le module en cliquant sur STOP.

L’importation des éléves a partir de la liste d’éléves fournie par I'école a déja été effectuée avant la

réception du ficher de transfert : on clique sur le bouton « Coller seulement les visites, vaccinations
et avis ».

On comprend donc que, comme il est indiqué au début de ce chapitre, il est plus simple d’effectuer le transfert
avant I'importation des éléves !
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20. CREATION D’UN FICHIER D’ENVOI DE DONNEES

1. Données qui doivent étre encodées

Ce chapitre décrit les encodages qui doivent étre réalisés pour répondre aux exigences du décret qui
prévoit le recueil et I’envoi de données concernant la population scolaire a ’Administration de la Santé. Il
demeure valable tant que le décret n’est pas modifié.

A. Les fiches « Ecoles »
Les codes FASE du service, de I'antenne, de I'école et de I'implantation doivent étre présents et corrects.
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B. Les fiches « Eléves » :

Outre les données de date de naissance et sexe (qui font partie des données transmises), des codes
particuliers doivent figurer dans la fiche Eléve : Identifiant de I'éléve (3 codes) et Libellé de la classe, codes
ISO de localité et code de nationalité.

Depuis 'année scolaire 2012, I'identifiant est réinitialisé au moment de I’envoi des données sanitaires.
Tous les identifiants utilisés I'année précédente sont donc effacés, et chacun des éléves concernés par
le recueil des données sanitaires recoit un nouvel identifiant. Il permet de respecter 'anonymat des données
transmises, puisque seul le service qui a transmis les données peut retrouver I'identité de cet éleve.
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L’identifiant est composé de trois nombres : N°Fase du service, de I'antenne, et N° de dossier.

Le libellé de classe se trouve dans I'onglet Ecole. Il représente I'appellation standardisée du niveau scolaire
concerné.Qn crée ce libellé pour tous les enfants du niveau concerné a 'aide du bouton prévu a cet effet.
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Ecole | Contact | Renseignements divers | Gestion
Ecole |A_R. Esneux (prim.) Pas d'anomalies constatées dans la fiche. v
Classe [M1A |
Options | |
Ecole précédente [AR Esneux (prim) =]
Nouveau Piimo-ariivant || Trier| Interne [ [~] anomalies relatives au numéro national
Libellé ||'v'| q | Encodags des libeliés Il n'__l,l a pas de numéro nati_onal. Un numéra _
n_atlonal carrect est so_uhaltable pour Wemals
Déja vu en VM dans autre service limportation des vaccing dans E-vax. Diéverrauiller
Refus parental d'encodage Evax [ |[ Refus

Les codes ISO de localité :

Remarque : si I'on a utilisé le module d’importation et mise a jour des listes fourni avec DOSMED, les
codes ISO de localité et de nationalité sont en quasi-totalité déja créés par le logiciel. Seuls manquent les
codes de localités comportant des accents, ou non orthographiés comme dans la liste officielle, ne

peuvent pas étre convertis, de méme que ceux des localités associées a un CP inexact ou l’inverse.

Pour créer les codes manquants : Ecole | Contact | Renseignements divers | Gestion

dans I'onglet gestion, on choisit dans la liste déroulante
« Code » le couple Code Postal + Localité, et tous les
champs correspondant sont mis a jour :le CP etla
localité dans I'onglet contact, ainsi que les codes ISO
nécessaires a I'envoi des données sanitaires.

DUGREE ~ ||4102 :l

Remarque : la mention « ADRESSE INCOMPLETE »

sera ajoutée dans le champ « Localité a I’étranger » si I’adresse exacte n’est pas disponible et que les

codes n’ont pas pu étre créés. Cet ajout sera réalisé a I’aide du logiciel de correction des données.

La nationalité figure dans le dernier onglet (Renseignements divers)

Ecole | Contact| Renseignements divers | Gestion

Personne responsable |AZDAD Mina |

Profession tuteur | [~]
Profession tutrice | E|
Type familial | El
Nationalité Code -
Code de nationalité [INDETERWINE [=] D‘éi'é?ﬂﬂﬁ;r

Pour créer un code manquant, il suffit de choisir cette nationalité dans la liste déroulante. Si la nationalité

n’est pas connue, on peut utiliser le code 711 qui correspond a « Indéterminé ».

C. Les fiches de visite médicale
Les données recueillies sont :

« Acuité visuelle : a partir de I'année scolaire 2023-2024, seuls les deux tests décrits dans le document

« Le dépistage visuel — Recommandations pour la médecine scolaire » (DOCFI0086 D/2020/74.80/25)
sont pris en compte par le recueil de données sanitaires. |l s’agit du test de LEA isolé avec interaction
de contour et du test Keeler logMAR groupé avec interaction de contour. Les listes déroulantes
limitent 'encodage des résultats aux valeurs admises pour le recueil. Il s’agit des valeurs en dixiemes
de I'échelle logarithmique, et des mentions relatives a la raison pour laquelle une valeur numérique n’a
pas été encodée (Irréalisable, Non réalisé, Lunettes cassées, etc.)

L’encodage de l'acuité est réalisé dans des champs de listes ou seuls les choix possibles sont
présentés. Si un résultat est encodé pour un il, un encodage doit aussi étre réalisé pour I’autre
@il au méme test d’acuité. L’acuité aux deux yeux n’est pas recueillie. Si I'acuité visuelle n’a pas
été effectuée avec un des tests agréés pour le recueil, la mention NON figurera dans le champ situé
au bas de la fiche de visite. Si deux tests sont utilisés, celui qui sera envoyé est indiqué dans ce champ
(celui dont les résultats paraissent les plus fiables lors de 'examen). Sauf lors de I'encodage de deux
tests, ce champ est géré automatiquement par le programme.

Sens stéréoscopique : le test utilisé est le test TNO. On encode le résultat (60, 120, 240, 480 ou
Images non vues) dans le premier champ et la conclusion (Bonne vue en relief, Possible imprécision
de la vue en relief, Irréalisable, Test non réalisé, Test douteux, Trouble de la vision en relief connu)
dans le second champ.
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« Présence ou absence de lunettes : OUI ou NON : ces indications sont automatiques.

Vision cse [ TeiFA -] Cst | TesrKoulwr logMAR - | *Vision stéréascopique (TNO) | -]
San5 Venus SC VTS SANS WITeS IV WUTeS *Vision stérdo texte | |

**Oeil droit] wChromatisme | ]
**Oeil gauche AN = -
2 yeux vl I3 L el

Les valows affichoes en rouge sont coles qui, selon fage. inadguent wh"mm'\c"m’ do reverer & un ophiaimolge. Avis
Anomalies “Luneftes | _J

Blans anténeurs cs4 “Utitisation dv réfraciombtre. F300]

« Chromatisme : le test utilisé est I'lshihara.
« Strabisme : test des reflets cornéens (pratiqué par le médecin)

« Utilisation du réfractométre : le champ concernant I'utilisation du réfractométre comporte par défaut
la valeur NON. Lorsqu’un résultat d’examen a I'aide du réfractométre est encodé dans le champ Avis,
la valeur NON est automatiquement remplacée par OUI. Les résultats obtenus au réfractométre ne
seront pas transmis. (L utilisation du réfractometre n’est pas recommandée).

« Poids et taille : 'encodage se fait en hectogrammes et en millimeétres.

« Il est recommandé de ne pas effectuer d’analyse d’urines. Les données éventuellement recueillies ne
seront pas transmises.

« Tension artérielle : dans I'’enseignement secondaire, les résultats de mesure de la tension artérielle
sont recueillis. L’absence d’encodage sera considérée comme test non effectué.

“Prassion systoligue Il

“Prassion diastoligue

« Référés : dans l'onglet « Conclusions et divers », on doit si c’est le cas, indiquer dans les listes
déroulantes vers quel médecin ou autre service I'enfant a été envoyé, et si une réponse a l'avis a été
recue. L’absence d’indication dans le champ réponse est acceptée (on attend la réponse).

“Adresserd 4 - | “Réponse & I"avis? I:E 9 | EI “Réponse & .r'aw's?E
3 | Généraliste “Réponss & I'avis? | : I “Réponse & r'aw's?E

i adi Choisir dans la liste & qui |'éléve doit étre référé.
Sivous n'attendez Pediatre | |,_ cette case: |V

~ | Dentiste '
Communicatiof no) E

Ophtalmologue

Orthodontiste

PM3

Autres = —
FreeeweTes 1RO allergie aux araminees.non Tt

Observations d'org

« Suivis : dans le dernier onglet, on met OUI dans le champ « A revoir » si, suite au bilan, il est décidé
que I'éleve doit étre revu. ATTENTION : un éléve « a revoir » n’est pas un éléve absent, mais bien
un éléve vu et a revoir par décision de I'équipe médicale.

« Rappels : les dates de rappel sont recueillies. Une date de rappel est automatiquement créée quand
on imprime un rappel.

Les éleves absents

Les dates d’absence sont récoltées. Ainsi qu’il a été dit plus haut, on crée une fiche de visite médicale pour
tout éléve concerné par le recueil. Si un éléve est absent, on l'inscrit comme absent (onglet « Suivis » de la
fiche de visite, bouton « Inscrire I'éléve parmi les absents »). Sa fiche disparait de I'écran, mais la date
d’absence est conservée. Si I'éléve est reconvoqué, on crée une nouvelle fiche de visite a la nouvelle date
de visite. La date d’absence est générée automatiquement par le bouton : on ne doit jamais encoder
soi-méme la date de I’absence.

Inscrire cet éléve parmi les absents | | Gérer les absences ‘ % **Dare de 'absence:|2013-10-10

Geston des absents :

1. Quand un iéve est absent, on digue sur fe bowton Tnsorire cet ééve parmi les absents, [ 8 date de ceffe shsence est aufomatiouement
colée dans fe champ Date de fabsence” et le confenu de 5 fiche de viaite peut Efre sauvegards pour Efre récupére dans (3 fohe qui sera
EEE forsgue (éléve sera effectivement vu. Tout of processus est autfomafigue.

1. Si I'éleve est présent et vu, on compléte sa nouvelle fiche normalement. On clique sur « Gérer les
absences ». Son nom apparait dans un formulaire « Liste Absents », et on clique sur « Supprimer la
fiche » : il est retiré de la liste des absents, mais sa date d’absence sera conservée.
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2. S’il est encore absent, on l'inscrit a nouveau parmi les absents comme la premiére fois.

2. Création des identifiants

On crée les identifiants en fin d’année scolaire et lorsque les libellés sont a jour.

La réinitialisation et la création des identifiants se font grace au module de création des identifiants. On
ouvre ce module a partir :

e du menu du logiciel de correction et on clique sur le 5° bouton : « Ouvrir le module de gestion
des identifiants » ;
e du menu principal de Dosmed > Modules externes - « Gestion des identifiants ».

S2] Répertoire d'installation : C\Dosmed0Ty — ] =
p
Dosmed - Gestion des ID-PSE Version 10.5.6 - Octobre 2024
Année scolaire 2024-25
Connexion établie avec le fichier de données C:\Dosmed07\Donnees0d.mdb @

Avant de continuer, vérifiez dans le module de correction que tous les ééves concernés ont bien le
bon libellé de classe officiel. Ensuite, prenez la précaution d'effectuer une sauvegarde de vos données.

En diguant sur le bouton 3, le programme de gestion des identifiants va effectuer les opérations suivantes :
- sauvegarder les identifiants de I'année antérieure, et créer une liste de ces identifiants avec les noms, prénoms, DN, &cole et
dasse, afin que vous puissiez aisément retrouver a qui ils ont &té attribués durant 'année scolaire antérieure;
- supprimer tous les identifiants existants et créer de nouveaux identifiants pour les éléves concernés cette année par le recueil
des donnges sanitaires;
- sauvegarder les nouveaux identifiant, et en créer une liste avec les noms, prénoms, DN, école et dasse, afin que vous puissiez
aisément retrouver ultérieurement a gui ils ont été atiribugs.

La connexion a bien été réalisée avec le fichier dans lequel les identifiants seront sauvegardés :
C:\Dosmed07\Sauve_ID.mdb

1 Si les données de Dosmed ne sont pas situées dans e dossier ¢:\Dosmed7, ouvrez

. ; ; ) A Actualiser les liens
le formulaire de gestion des liens et mettez les liens a jour.

2. Vérifiez que les codes FASE du service (ou du centre) et de l'antenne (du cabinet) sont bien Fase service : 4895
affichés et sont corrects. Fase antenne: E o
Année scolaire qui va étre traitée pour le recusil des données 2024-2025

3. Sauvegarder les identifiants actuelement présents dans |a table des éléves, puis effacer tous
ces identifiants. :
Créer de nouveaux identifiants pour I'envoi de données sanitaires de 'année scolaire actuelle et Lancer la procédure
sauvegarder ces nouveaux identifiants,

4. Pour chercher & qui correspond un identifiant, il suffit d'encoder le troisigme chiffre de
I'dentifiant recherché, puis de diquer sur le bouton correspondant & I'année scolaire durant
laquelle lidentifiant a ét€ utiisé. Les boutons & droite permettent de créer |a liste 3 imprimer des

Liste 2021-2022

identifiants de 'année concernée. Liste 2022-2023
Identifiant PSE: [£ |- B | Liste 2023-2024
Chercher Chercher Chercher Chercher

2021-2022 2022-2023 2023-2024 2024-2025 Toignren bl

Ce module permet d’attribuer un identifiant unique a chaque éléve concerné.

Les codes FASE (service et antenne) sont importés de votre fichier de données dés l'ouverture du
programme. Vérifiez que le code d’antenne n’est utilisé sur aucun autre fichier de données du service
(PSE ou PMS). Il suffit ensuite de cliquer sur « Lancer la procédure ».

Le programme sauvegarde les identifiants de 'année précédente dans une nouvelle table et efface tous
les identifiants de la table des éléves. Il crée ensuite de nouveaux identifiants aux éléves ayant un libellé
M1, M3,P2etP 6 (fondamental) et 1 D1 1S, 1 D1 1D, 1 D1 2C, 1 D1 2D (premier degré), et 1 D2
4G,1D247TT,1D24TQ,1D24AT,1D24AQ,1D24P,2CS4G,RD24P,1D41P (secondaire).
(Voila pourquoi les libellés doivent étre a jour avant de créer les identifiants !)

Le module permet la recherche d’un éléve par son identifiant, pour les années antérieures.

3. Création du fichier de transmission

Tout ce qui est expliqué ici DOIT étre réalisé avant toute importation de liste d’éléves pour I’'année
scolaire suivante. Si cela n’a pas été possible, on fera une sauvegarde du fichier de données a partir
de laquelle il sera possible de créer les fichiers de transmission !
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1. Chaque éleve possede un libellé (indispensable pour les classes faisant partie du recueil des
données) et les libellés de tous les éleves de toutes les classes sont A JOUR.

2. Chaque éleve concerné par le recueil des données posséde un identifiant unique.
3. Les données encodées ont été vérifiées dans le module de correction.

En cliquant sur le bouton « Transmission de données a 'ETNIC » du menu principal de DOSMED, on ouvre
le logiciel de création des fichiers a transmettre.

Il suffit de respecter les consignes figurant sur le formulaire pour créer les fichiers contenant les données a
transmettre.

Le processus ne fonctionnera correctement que si le libellé correspondant a leur classe figure dans
toutes les fiches des éléves concernés (cfr. Ci-dessus).

Six fichiers distincts seront donc créés :

1° maternelle,

3° maternelle,

2° primaire,

6° primaire,

premier degré secondaire,

2° et 4° degrés du secondaire et CEFA.

A Touverture du formulaire de création d’un fichier de transmission, le programme vérifie si certaines
conditions sont remplies (absence de doublons dans les fiches d’éléves : fiches d’éléves avec les mémes
nom, prénom et date de naissance par exemple)

Si des erreurs de ce type sont détectées, le logiciel affiche la nature du probléeme rencontré et invite a utiliser
le programme de correction des données avant créer un fichier de transmission. Il sera impossible d’aller
plus loin tant que I'on n’aura pas corrigé les erreurs d’encodage signalées.

Le programme de correction des données, ainsi que les logiciels permettant la création des fichiers
de récolte des données, sont fournis par ALXInformatique, seul habilité a assurer le support
technique et la mise & jour de DOSMED.

==] Répertaire d'installation : C:\Dasmed07\ - [m] *
Création des fichiers d'envoi de données. | aduiser g ¢
Année scolaire 2024-2025. Version 10.5.6 - Octobre 2024

Connexion établie avec le fichier de données C:\Dosmed07\Donnees08.mdb

Six fichiers doivent étre créés (en fonction de la population desservie...) : Maternel M 1 etM 3; Primaire : P 2 et P 6;
premier degré secondaire (1 D1*); deuxiéme et quatriéme degrés secondaire et CEFA (D2-D4-CEFA).

1° étape Service ou antenne qui a collecté les données Personne de référence pour ce fichier
p (40 caractéres au maximum) : (22 caractéres au maximum) :
Informations [SERVICE 4835 ANTENNE 4 [
Date de création du fichier 2024-10-28
Les diverses dates sont automatiqguement . . .
générées par le programme en fontion de Année scolaire concernge 2024
la date actuelle. Dates de recueil des données. A partir du : 2024-08-26
Jusquau : #025-08-25
Fase service : (4895 Choisissez id le niveau a traiter: M1 “
Fase antenne: |4
- Classes concernées @ [m 1 |M 1 |M 1 M 1
2° étape Pour vérifier si les fiches sont complétes, diguez sur le bouton d-contre. g incomplétes
;. . Vous pourrez ainsi imprimer |a liste des fiches ol mangque un ou des code(s).
Vérifications
- Les fichiers xml| sont créés dans le répertoire F ;
° 5 o Créer le fichier xml
3 etape C:\Dosmed(7TiEtnic. Leur nom est compose de STAT + libelle
5ot de classe + Année concernée + Date de création + Codes - w—
creatlon Fase du service et de I'antenne. Par exemple : STATM Copiedesechite
Dossier Etnic 1_2024_2024-10-28_48954.xml. Vous pourrez les télécharger . ——
directement sur le site de la FWB. N'oubliez pas d'effectuer Site de |_a Fédération
Voir le contenu d'un fichier = une copie du fichier d'oll sont extraites les données. Wallonie-Bruxelles

1° Etape : Informations
Le premier champ renseigne le service ou I'antenne PSE qui a récolté les données.

Dans le deuxiéeme champ, on indique le nom d'une personne qui pourrait étre contactée a propos des
données envoyées (par exemple, en cas de probléme concernant des données « anormales » contenues

89



dans un dossier). Ces deux informations serviront uniquement a identifier facilement I'origine des données
envoyées. Remarque : le programme convertit automatiquement le contenu des deux champs en caractéres
majuscules non accentués, afin d’éviter des caracteres incompatibles avec le format XML).

Le 3° champ concerne la date de création du fichier. Le 4° renseigne I'année scolaire concernée. Les 5° et
6° champs permettent de limiter les visites concernées a la période au cours de laquelle elles ont été
effectuées. Ces dates sont automatiquement actualisées en fonction de I'année en cours. (Dosmed2018)

Le cinquieme champ est une liste déroulante qui permet de choisir niveau concerné par le fichier que I'on va
créer.

2° Etape : Vérifications
Le fichier ne sera évidemment correct et complet que si toutes les données nécessaires ont été

préalablement correctement encodées dans la fiche Eléve et dans la fiche de Visite médicale Le premier
bouton affiche trois listes (pour autant que le libellé de classe existe bien dans les fiches) :

1. Lapremiére recense, parmiles éléves dont les données doivent étre transmises, les fiches ou les codes
« Ecole » et « Implantation » sont manquants. Si c’est le cas, cela signifie que dans le fichier « Ecoles »,
on n’a pas encodé les codes Fase de I'école ou sont inscrits ces éléves.

2. La deuxieme liste montre les éléves ou manquent des données relatives a I'adresse (codes de localité
ou localité a I'étranger), ou a la nationalité (code de nationalité).

Si ces données sont manquantes, le fichier généré sera refusé. Si 'une des listes n'est pas vide, il est
indispensable de revenir a DOSMED, d’ouvrir les fiches concernées et de les corriger. Cependant, c’est
parfois impossible (par exemple quand on n’a pas I'information requise). C’est pourquoi, si on ne corrige pas
les erreurs signalées, les données concernant les éléves signalés dans ces listes seront effacées de la table
de transmission avant la création des fichiers XML.

3° Etape : Création

Lorsque I'on clique sur « Créer le fichier », le logiciel ouvre d’abord une table ou figurent les enregistrements
qui seraient encore lacunaires et donne la possibilité de les retirer du fichier.

« En cliquant sur le bouton « Non » du message qui s’affiche, on interrompt le processus, on peut imprimer
la liste des fiches incorrectes afin de les corriger dans DOSMED.

» En cliquant sur « Oui », les données correspondant a ces éléves ne seront pas prises en compte pour
la création du fichier de transfert, mais elles resteront cependant dans DOSMED. Si aucun
enregistrement n’est affiché, c’est que tous les fichiers sont complets et on peut laisser se
poursuivre la procédure en cliquant sur « Oui ».

On peut vérifier le contenu de chaque fichier xml créé en I'ouvrant dans le bloc-notes, ou dans I'explorateur
internet, ou dans un éditeur xml. Le nom du fichier est par défaut « STAT + libellé de classe + Année
concernée + Date de création + Codes Fase du service et de I'antenne.xml ». |l est créé dans le sous-
dossier « Etnic » du dossier Dosmed07.

A lafin du processus de création, le fichier créé est vérifié par rapport a sa conformité au cahier de charges :
le programme vérifie qu’il ne subsiste aucune donnée ne correspondant pas au cahier de charges
de la Communauté francaise. Si une erreur est détectée, un message l'affiche :

« Le fichier xml comporte au moins une erreur et ne peut étre envoyé. Si vous n'arrivez pas a corriger
I'erreur, contactez l'informaticien qui a installé ce programme pour qu'il vous aide a corriger l'erreur et a
créer un fichier valide... »

Il est alors nécessaire de corriger cette erreur dans Dosmed, car il sera impossible de transmettre le fichier.
Par contre, si le fichier est correct, un message atteste de sa conformité par rapport au filtre que 'ETNIC a
communiqué aux fournisseurs de logiciels, et la transmission a la Communauté francaise devrait se faire
sans probleme.

« Le fichier xml enregistré dans le dossier \Etnic sous le nom .......... est conforme au schéma défini par la
Communauté frangaise. Il peut étre envoyé. »

Remarque : sur certains ordinateurs, ACCESS est installé avec des composants manquants qui ne
permettent pas cette derniére étape de vérification. Un message d’erreur indique alors qu’'un composant
d’Access est manquant et que la procédure n’a pas été effectuée. Dans ce cas, vérifiez que le fichier a
bien été créé, et effectuez la transmission sur le site de la FWB. Si le fichier est valide, vous
obtiendrez un message de réussite, et s’il est incorrect, cela vous sera signalé.
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Les six fichiers créés seront transmis a 'ETNIC, par téléchargement sur le serveur de la Fédération Wallonie
Bruxelles : https://spse.cfwb.be/ . Pour accéder a ce site il suffit de cliquer sur le bouton « Site de la
Fédération Wallonie-Bruxelles » du formulaire.

Si, aprés avoir vérifié et corrigé vos données et aprés avoir vérifié vos identifiants, vous éprouvez des
difficultés a créer les fichiers de transmission, vous pouvez contacter ALXInformatique, qui assure le support
de Dosmed.

Tous les services qui utilisent Dosmed en temps réel pour les visites médicales devraient idéalement
avoir terminé la confection des fichiers de transmission avant I'importation des nouvelles listes
d’éleves puisque les informations administratives sont susceptibles de changer.

Le bouton « Copie de sécurité » effectue une copie du fichier d’'ou ont été extraites les données a
transmettre, et place cette copie dans le répertoire Etnic. Le nom de cette copie est composé de la maniére
suivante : CopieDonneeslris_Date de création_FASEServiceFASEAntenne.mdb.

Cette copie doit étre conservée. Elle pourrait étre utilisée pour vérifier ou corriger des données transmises
en cas de probleme.

Les programmes de gestion des identifiants et de création des fichiers a transmettre sont prévus pour
permettre la transmission des données sanitaires lors de I'année scolaire en cours, et sont adaptés aux
criteres imposés par I'’Administration, I'Etnic ou par décret. lls sont fournis avec la licence de I'année scolaire
en cours.

A EVITER ABSOLUMENT :

1. Utiliser un méme numéro d’antenne dans deux fichiers de données différents : dans un tel
cas, il y aurait nécessairement des identifiants identiques et correspondant a des éléves
différents dans les fichiers transmis.

2. Effectuer la réinitialisation des identifiants sans avoir mis a jour les libellés de classe dans
’ensemble des classes.

3. Effectuer I'ensemble des opérations plus d’une seule fois, et transmettre des fichiers créés
a des dates différentes, et comportant les mémes éleves avec des identifiants différents. Si
on a effectué une fois toute la procédure, et transmis les fichiers xml créés, puis que I'on
veut recommencer pour une raison quelconque (on s’apercoit que I’on a commis des erreurs
dans la mise a jour des libellés, par exemple, ou que des encodages manquent), on doit
absolument prévenir 'ETNIC ou I’Administration de la Santé que les fichiers transmis la
premiére fois (ils sont dans le dossier Etnic du répertoire Dosmed07) doivent étre supprimés.
Et on ne transmettra les nouveaux fichiers qu’aprés cette suppression.

4. A partir d’un fichier de sauvegarde, correction des données, création des
identifiants et des fichiers xml

L’entiéreté du processus décrit dans ce chapitre peut étre réalisé avec un fichier de sauvegarde. Il est bien
entendu préférable que le processus de « correction des données » ait été effectué avant la création de

cette sauvegarde, et que seule la création des fichiers xml a transmettre soit effectuée a partir de la
sauvegarde.

Pour travailler avec un fichier de sauvegarde :

e Programme de correction des données : Menu - Bouton « Gestion des tables liées » - Bouton
« Formulaire d’encodage de la localisation des différents fichiers de données »

e Programme de gestion des identifiants : Bouton « Actualiser les liens »

e Programme de création de fichiers xml : Bouton « Actualiser les liens »

) ) ) Utilizer un fichier de
Dans le formulaire qui s’ouvre, on clique sur le bouton | données =pécifigue

Une fenétre de I'explorateur Windows s’ouvre pour vous permettre de désigner le fichier de sauvegarde que
vous allez utiliser (dans cet exemple, la sauvegarde a été placée dans le répertoire c:\Dosmed07\Etnic) :
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Cherchez I'emplacement
de votre sauvegarde,
double- cliquez sur le fichier
Access quand vous l'avez
trouvé (ou cliqguez sur le
fichier puis sur Ouvrir) : les
liens vers ce fichier sont
alors mis a jour.

Fermez le formulaire des
liens, et désormais ce
programme travaillera sur
ce fichier de données,
jusqu’a ce que vous en
désigniez un autre une fois
votre travail terminé.



21. ARCHIVAGE ET RECUPERATION D’ARCHIVES

Conseil : avant d’archiver, effectuez une sauvegarde des données ! Ainsi en cas de regret, ou d’erreur de
manipulation, on pourra toujours revenir en arriere.

1. Archivage de dossiers.

| 53 Eleves
Dans le formulaire « Eléves », un bouton en haut et a gauche , — .
; o I Activer les boutons d'archivage I Corwocations, fe
permet de faire apparaitre des commandes concernant la - Trier les &l
gestion des archives. [ Waccins. DAT. Surthéses | - Cliquer sur
Sélectionner lez non inzcritz zelon le ti Récupérer

achiver tout | [Archiver Un | [Archiver sélection || YN dossier archive

Pour zélectionner une clazze de norringcrits, faites watre b [Ecole, Clazse
et Aoge] dans le farmulaire de ti, puiz utiizez le bouton vert ci-dessus.
Pour sélectionner une clasze dinscritz, procédez comme dhabitude.

Procédure conseillée : archiver en fonction de I’dge des non-inscrits

1. Ouvrir les criteres de tri = sélection de
dates de naissance pour limiter
l'archivage aux non-inscrits ayant et le DUDUEDDD
dépassé un certain age.

Més entie le 0140419500 .

L’exemple ci-dessus limitera I'archivage aux éléves de plus de 19 ans et plus en 2018.

2. Cliquer sur « Chercher non-inscrits ». En bas a gauche du formulaire « Eléves, on voit le nombre
d’éléves ainsi trouvés. On clique sur « Sélectionner les non-inscrits selon le tri ». Un message
s’affiche qui prévient que I'on n’a pas effectué de tri ni d’école, ni de classe. Si on clique sur Oui pour
continuer, tous les non-inscrits de 19 ans et plus sont sélectionnés. Un message invite a les afficher
pour contrbéle. Si on clique sur Non, ils sont immédiatement archivés. Si on clique sur Oui, le
formulaire des sélections est ouvert, et on peut archiver en cliguant sur le bouton « Archiver la

sélection actuelle ».
/
= Eleves / = B R

Les éléves sélectionnés pour archivagg/sont maintenant affichés. Yaous
l Dézélectionner cet éléve J pouvez en ajouter d'autres, ou en retidr de la sélection. Sivous décidez de l Liste compléte I
ne pas archiver, n'oubliez pas de videf la sélection avant de continuer &

lDéséIectionner tous les Elsves J travailer,

I Eléve précédent J

l Afficher tous les sélechonnes J I Archiver la shction actuelle ] I Eléve suivant J
Inscrit actuellement [ Wacoing? Ourerir le
dogsier médical
: Identifiant PSE: | [ [ | de cet Eléve

Néfe)le [ 30/07/1996] Sexe M |

Ecole |AR.Lucie Dejardin Site B Téléphones|0499/967167
Clnese [o128 | [ ]
Adresse [Rue de I'égalité 191 |:|
4102 [oUGREE
Enr: M 1sur3 P H i Aucun filtre | |Rechercher

On peut aussi, si on revient a la Liste compléte, lancer la procédure d’archivage en cliquant sur le bouton
« Archiver sélection ».

N.B. : on peut si on le souhaite, faire un tri plus précis en indiquant des écoles ou/et des classes.
Autres possibilités :

1. Lorsque I'on clique sur le bouton « Archiver tout », toutes les fiches des éléves dont la case « Inscrit
actuellement » est décochée sont copiées dans la base d’archivage, puis sont supprimées de la base
de données. Il N’y a aucun risque de perte de données, puisque toutes ces fiches peuvent étre
récupérées. Durant la procédure d’archivage, la liste des éléves archivés est ouverte et peut étre
imprimée. Les fiches archivées sont : la fiche « Eléve », la fiche « Vaccination », la ou les fiche(s) de
visite médicale et les avis CS4, la fiche de synthese et la fiche de DAT.
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2. Lorsque I'on clique sur le bouton « Archiver un », I'éléve inscrit ou pas qui est affiché actuellement a
I'écran est désinscrit et archivé.

3. On peut aussi trier et ajouter a la sélection des éléves un par un. Lorsque la liste des sélectionnés
pour archivage est établie, on clique sur le bouton « Archiver sélection ».

Quelle que soit la procédure d’archivage utilisée, des messages de confirmation explicites sont ouverts, et il
est chaque fois demandé a I'utilisateur de confirmer qu’il veut effectivement effectuer I'archivage. Il n’est
pas possible d’archiver par inadvertance !

2. Récupération de dossiers.
E -
Récupération de dossiers archivés

Cherchez dans la liste ci-dessous I'éleve dont vous souhaitez récupérer les données.

S'il figure effectivement parmi les éléves archivés, cliquez sur son nom dans la liste. Ensuite, cliquez sur le
bouton "Récupérer cet éléve”.

Sinon, quittez en cliquant sur le bouton "Sortie”.

v [ Récupérer cet éléve ]

La liste déroulante affiche les noms, prénoms et dates de naissance des éléves archivés. Pour récupérer un
dossier, il suffit de choisir en cliquant dessus I'éléve dont on veut récupérer les fiches. Ensuite, on clique sur
le bouton « Récupérer cet éleve » et la fiche « Eléve » est restaurée

Il faut enfin cocher la case du formulaire

« Réinscrire » le reste du dossier | —
s zys s . . El Réinscrire [ [=] EXH
de I'éléve soit récupéré.

Lorsquun  dossier d'éleve est ainsi Lode/Eleve

récupéré, les diverses fiches relatives a cet Lochez la case ci-contre. afin que 'éléve figure O

5 . 2 lui. O j effectivement dans la liste.

eleve sont recuperees avec L{"\ n se : Puiz choizsizsez I'école dans la liste.

rappe”era qgue, pour un méme éleve, une Pour terminer, validez en cliquant sur le bouton.

seule fiche de vaccination peut exister. Il en | (4R, air Pur prim] E|
va de méme pour les fiches de synthése et

de DAT. Par conséquent, si on récupére un —
éleve archivé qui a une fiche éléve dans Dosmed a la suite de sa réinscription dans une des écoles du

ressort, on veillera, si on a déja réinscrit cet éléve « manuellement », a ne lui créer aucune fiche de
vaccination ou de synthése avant de récupérer ses anciennes fiches.

3. Consultation et gestion des archives

Un module complémentaire accessible a partir du formulaire de Gestion permet de consulter et gérer la
totalité du contenu des archives.

On peut par exemple utiliser ce module pour garder une trace des dossiers transmis a un autre service, ou
simplement pour consulter le dossier d’un éléve qui n’est plus dans le ressort du service.

On peut également ouvrir ce module a partir du Menu principal de Dosmed, zone inférieure des « Modules
externes »

Module Consultation des archives JCorrection des données || Gestion des absents | Sauvegarder Dosmed Bilan Transfert

Dozmed
EXicncs Sauvegarde des données || Gestion des identifiants Démarrage rapide Restaurer Dosmed Transfert de population Portable
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22. LIBELLES POUR L’ENCODAGE DES CLASSES

Dans les diverses écoles dépendant d’'un méme service ou centre, la maniére dont on nomme les classes
peut différer de maniére considérable. Dans une école, une classe de 3° primaire peut étre nommeée « 3 Prim
A » alors qu’elle se nomme « P3a » dans une autre école. La diversité des appellations est pire encore dans
le secondaire.

Les libellés permettent dés lors de désigner les classes de maniére uniformisée.

1. lls sont obligatoires pour le recueil des données sanitaires.

2. lls permettent aussi au programme « Bilan » de produire tous les chiffres demandés dans le rapport
d’activités : nombre d’examens effectués, nombre d’absents par niveau, vaccins effectués par niveau
de classe. Pour pouvoir récupérer ces chiffres dans les données encodées, le programme se référe
aux classes par leur libellé.

3. Dans le fondamental, les libellés adaptent le document d’avis a 'examen effectué selon la classe :
les avis de 1° maternelle et de 4° primaire sont différents des avis qui concernent les autres classes.

Conseil : avant tout travail sur les libellés, on fait une sauvegarde des données !

Le premier formulaire d’encodage des libellés

B LibelléClasse o x
AIDE A L'ENCODAGE DES LIBELLES DE CLASSE

CHAQLE ANMEE, TOLIS LES [IBEL [ £S5 DONVENT ETRE EFFACES AVANT DE PROCEDER A L BNCODAGE DES LIBELLES DFE L ANNEE.
L encodage du (bels officel des dasses doit Efre effectue de & mamiére swivanie :
I. Definir les oiféres de b7 (ovtére dasse) pour nafficher gue les eléves doni fe lbele officel sera identique; Encodage par
2. Ouvrir ce formuisire (Encodsge des ibelés) ef composer le lbele office’ 3 faide des lstes déroulantes; nom de classe
3. Chguer sur le bouton de valdeion corespondant 8 fenseignement conceme.
ATTENTION 111
5i vous cliquez sur un bouton a droite d'un champ vide, tous les libellés des éléves triés seront
effacés ! 5i vous n'effectuez pas de tri, ils seront effacés dans toute la base de données.

Effacer les libellés des non inscrits : * Effacer tous les libellés (réinitialiser) : X

Libellé paur
Enseignement maternel et primaire : w J [élgve affiché

Dans (3 liste dérowante, chosssez l8 mention qu convient ef diguez sur e
houton 3 droite pur valder le choi.

Enseignement secondaire : I
\/ Libellé paur
w ['Eleve affiché
Dans (3 lste dérowante, chossser fe el qui convient ef dliguer sur un desdux boutons 3 droite.
Type Maturite, Phase Libelle \/ Libellé pour
Enseignement spécialisé : | | | | I€leve affiché
Dans les fsfes dérowBntes, choisizser les fipe, malpste (Tondamenial) ou forme ef phasefsecondaire), varifer fe fbals
ainsi phteny ef diquez sur fe bouton 3 droite pusABider le choix,
. . . Libells Libellé pour
Enseignement spécialisé I'élave affiché
Composer ie el de (angeé€ denseignement secondare comrespondant, pus
e type etz forme o gnement sodoalss, ef diguer sur le boutan 3 droife
. gnement spécialse de forme 4 qui sera affiche.
.. . Libelé paur EL"
ment supérieur : ~ \/ l'alave afficha Aide

Un bouton permet de remettre & zéro tous les libellés : il estindispensable, en début d’année scolaire, aprés
I’envoi des données sanitaires, d’effacer de cette maniére tous les libellés dans la base de données, avant
d’encoder les libellés de 'année en cours.

Procédure d’encodage des libellés :
1. on trie le niveau de classe ou I'on va mettre a jour les libellés ;

2. on ouvre ce formulaire et on choisit (ou compose, pour le spécialisé€) le libellé du niveau de classe
trié en se référant aux tableaux ci-dessous ;

3. on clique sur le bouton de validation correspondant a I'enseignement concerné. Le libellé choisi est
alors attribué a tous les éléves qui ont été préalablement triés.

Les boutons « Libellé pour I'éleve affiché » permettent de composer et attribuer un libellé & un seul éléve :
celui qui est affiché au moment ou I'on a ouvert le formulaire d’encodage des libellés.
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La procédure d’encodage des libellés a I'aide de ce formulaire peut étre assez fastidieuse, en particulier
lorsque les noms que 'on a attribués aux écoles ne correspondent pas aux conseils donnés au chapitre
consacré au formulaire « Ecoles ».

Le second formulaire d’encodage des libellés

Une autre procédure d’encodage des libellés a été élaborée elle consiste a constituer une liste des classes
présentes dans la table des éléves inscrits, et a associer chaque classe avec le libellé qui lui correspond.
Une fois ces associations créées, elles sont conservées dans une table (libellés actuels), et en début de
nouvelle année scolaire, les associations classe-libellé sont sauvegardées dans une autre table (libellés
antérieurs). L'intérét est de récupérer toutes ces associations et de les utiliser lorsque les listes d’éléves
fournies par les écoles sont importées et que I'on met a jour les libellés de tous les éléves qui ont, pour la
plupart, changé de classe. Tant que la structure des noms de classe reste la méme d’'une année a l'autre, le
programme est capable de modifier correctement les libellés de tous les éleves.

Il restera a utiliser I'autre formulaire (voir ci-dessus) pour attribuer aux enfants de moins de trois ans le libellé
« M 0 » en fonction des critéres de date de naissance.

On ouvre ce formulaire a partir du Menu -> Premier onglet - Zone Données sanitaires - Bouton

. . N ) . . Encodage par
Encodage des libelles | ou a partir du formulaire classique - Bouton | pom de dlasse |-

La seule condition requise pour que la procédure fonctionne est qu’aucune classe de I’enseignement
fondamental n’ait le méme nom qu’une classe de I’enseignement secondaire ou supérieur. Par
exemple, il ne faut pas qu’une classe de 4° primaire et une classe de 4° professionnelle se nomment toutes
les deux 4 P (les espaces et signes de ponctuation sont pris en compte !).

Lors de la premiere utilisation de ce formulaire (aprés une mise a jour, par exemple), il est bien
entendu vide.

== FrmLibellés
Table des classes et des Iibe"és Source : table des classes Source : table des éléves Aide
Le formulaire affiche actuellement le contenu de la table des classes Réinitialiser

pour la plupart.
& bouton 1 " Nouv:

} afin de ne p
Claszes figurant dans la Libellés figurant dans la

table des classes table des classes Liste déroulante des libellés

1. Nouvelle année scolaire : 2. Mettre a jour toutes les classes 3. Mettre a jour les libellés des éléves e
créer la liste des classes et des libellés aprés l'importation de listes d'éléves inscrits selon cette liste des classes

Enr: 1 Rechercher

Deux situations sont alors possibles :

1. Leslibellés présents dans la table des Eléves n'ont pas été mis a jour depuis le début de 'année scolaire.
2. Leslibellés de 'année scolaire ont déja été réinitialisés, et ils ont déja, en tout ou en partie, été mis a jour.
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En haut a droite, un clic sur « Source : table des éleves » permet de faire apparaitre les associations classe-libellé
présentes actuellement dans la table des éleves.

Situation 1 : les libellés n’ont pas encore été mis a jour cette année

Le bouton 1, (en bas a gauche) « Nouvelle année scolaire : créer la liste des classes et des libellés » a
pour effet de :

1. Récupérer les associations classe-libellé utilisés dans la liste actuelle des éléves inscrits et les
enregistrer dans la table des anciens libellés ;

2. Effacer tous les libellés des éléves, inscrits ou pas ;

3. Constituer une liste des classes présentes dans la liste actuelle des éléves, et associer ces classes
avec les libellés correspondant qui se trouvent dans la table des classes-libellés de I'année
précédente ;

4. Afficher dans le formulaire les associations trouvées.

Toutes les classes sont affichées en ordre alphabétique. Si le programme trouve une sauvegarde des tables
de classes-libellés de 'année antérieure, la plupart des lignes sont correctes. Il suffit alors de parcourir tout
le tableau de haut en bas, de vérifier les associations, et d’attribuer le libellé correct aux classes qui ne sont
pas correctes ou n'ont pas de libellé associé. Pour cela, on choisit dans la liste déroulante « Liste des
libellés » (3° colonne) celui qui convient, et il est automatiqguement attribué dans la 2° colonne a la classe.

idem Solvant

ldem Sulvam

wm Sulvam

po 1 promier degré dewcaome S {Zome compléonentaurs |

em Suivam
3¢ (agrh premeire annde dléence

or dearé decsaéme annde AFsrencise
o degré dewuvéme annde afnincie supplémantaii
ype 1 decodme de fique de fenciton of donen

ype 1

|
|
|
fem Suivom
|
dem Suivom
|

1
1
em Sulvomst
Jdom Saivamt

t

em Sulvamn

dem Sulvamt

ne degré tr » tachnigue qutficston

me degre quatnéms technique qualAcation lwin Salvant

ot o g | ) = ] ] = = =
3

suivent (a, b, c, etc.) le méme libellé, jusqu’a une classe différente, pour laquelle on utilisera a nouveau la
liste déroulante pour lui associer son libellé.

Remarque : tant que la classe suivante est de méme nature que la précédente, plutdt que de cliquer sur
suivant on peut utiliser la touche Enter, ce qui est encore plus rapide.

Si la liste présentée par le formulaire comporte un trop grand nombre d’erreurs, on peut repartir d’'une liste
de classes sans libellés en cliquant sur le bouton « Réinitialiser » en haut a droite.

Quand le tableau est vérifié, corrigé et complété, on clique sur le bouton 3 « Mettre a jour les libellés des
éleves inscrits selon cette liste des classes » pour attribuer a chaque éléve le libellé qui correspond a sa
classe.

ATTENTION : tant que I'on n’a pas cliqué sur ce troisieme bouton, les éléves ne recoivent pas le libellé qui
correspond a leur classe.

Mem Saivam
Idom Swivant
Idpm Saivant
Mam Seivant
Idem Seivem
fdom Swivant

e -
» m Idon Saivam
1
\
1Ct
1
1

Ch Iduin Saivant

[ idnn Satvant

Situation 2 : les libellés ont déja été mis a jour cette année

On passe le bouton 1, et on clique sur le bouton 2 « Mettre a jour toutes les classes aprés I'importation
des listes d’éléeves ». Ce bouton a pour effet de mettre a jour la liste des classes-libellés avec le contenu
de la table des éléves. Aprés I'importation d’une liste d’éléves regue d'une école, de nouvelles classes
peuvent apparaitre, et il faut parcourir le tableau pour compléter les associations manquantes.
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Ensuite, comme dans la situation 1, on clique sur le bouton 3 « Metire a jour les libellés des eéleves inscrits
selon cette liste des classes » pour attribuer a chaque éléve le libellé qui correspond a sa classe.

Si on importe de nouvelles listes d’éleves, on utilisera le bouton 2, pour mettre a jour la liste des classes. Si
de nouvelles classes apparaissent dans la liste, on leur attribue un libellé. Et on clique a nouveau sur le
bouton 3 pour mettre a jour les libellés dans la liste d’éléves.

L’année suivante, le clic sur le bouton 1 sauvegardera les associations, et toutes les classes seront
immédiatement associées au libellé qui convient. Seules resteront a encoder les éventuelles nouvelles
classes qui n’existaient pas I'année précédente.

Les boutons 2 et 3 peuvent étre utilisés aussi souvent que I'on veut, puisqu’ils ne font que mettre a jour sans
effacer les associations classe-libellé. Seul le bouton 1, qui efface tous les libellés de la table, ne doit étre
utilisé qu’une fois par an.

NB : Les enfants de moins de trois ans inscrits en 1° maternelle doivent recevoir le libellé M 0. Pour ce
seul cas, on utilisera le formulaire de tri des éléves, on sélectionnera les éléves en fonction de la date de
naissance pour afficher les moins de 3 ans, et on leur attribuera le libellé M 0 a I'aide de I'ancien formulaire
d’encodage des libellés.

Vous trouverez ci-dessous la nomenclature officielle des libellés a utiliser a I'aide du formulaire d’encodage
des libellés.

1. Les années d’études de I’enseignement fondamental ordinaire.

Enseignement Continuum Années étude Libellé
pédagogique. étude

Fondamental Maternel | 1°r étape 1¢" cycle Premiere année accueil |M 0
Maternel | 1°r étape 1¢" cycle Premiere année M1
Maternel | 1°r étape 1¢" cycle Deuxiéme année M 2
Maternel | 1°r étape 2ieme cycle | Troisiéme année M3
Primaire | 1°" étape 2ieme cycle | Premiére année P1
Primaire | 1°" étape 2ieme cycle | Deuxiéme année P2
Primaire | 2iéme étape ler cycle Troisiéme année P3
Primaire | 2iéme étape ler cycle Quatrieme année P4
Primaire | 2iéme étape 2ieme cycle | Cinquieme année P5
Primaire | 2iéme étape 2ieme cycle | Sixiéme année P6

2. Les années d’études de I'’enseignement secondaire ordinaire.

Les années d’études sont identifiées par types, degrés, années, formes et sections :

= Types: 1 (rénové) et 2 (traditionnel).

= Degrés: un (D1), deux (D2), trois (D3) et quatre (D4).

= Années:1,2,63,4,5,6et7.

= Formes : G (général), T (technique), A (artistique) et P (professionnel).
= Sections (Filieres) : T (transition), Q (qualification).

1D11A Type 1 premier degré premiére A commune

1D11S Type 1 premier degré premiére S (lere complémentaire)

1D1l2C Type 1 premier degré Deuxiéme année Commune

1D12S Type 1 premier degré deuxiéme S (2eme complémentaire)
1D11D Type 1 premier degré premiéere année différenciée

1D12D Type 1 premier degré deuxieme année différenciée

1D12DS Type 1 premier degré deuxieme année différenciée supplémentaire
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1D23SDO Type 1 deuxiéme degré troisieme spécifique de différenciation et d'orientation
1D23G Type 1 deuxiéme degré troisieme général transition

1D24G Type 1 deuxieme degré quatrieme général transition

1D23TT Type 1 deuxieme degré troisiéme technique transition

1D24TT Type 1 deuxiéme degré quatrieme technique transition

1D24RTT Type 1 deuxieme degré quatriéme réorientation technique transition
1D23TQ Type 1 deuxiéme degré troisieme technique qualification

1D24TQ Type 1 deuxieme degré quatrieme technigue qualification
1D24RTQ Type 1 deuxieme degré quatriéme réorientation technique qualification
1D23AT Type 1 deuxieme degré troisieme artistique transition

1D24AT Type 1 deuxiéme degré quatrieme artistique technique

1 D23 AQ Type 1 deuxiéme degré troisiéme artistique qualification

1D24AQ Type 1 deuxieme degré quatrieme artistique qualification

1D23P Type 1 deuxieme degré troisieme professionnel qualification
1D24P Type 1 deuxieme degré quatrieme professionnel qualification
1D35G Type 1 troisieme degré cinquieme général transition

1D36G Type 1 troisieme degré sixiéme général transition

1D37 Type 1 troisieme degré septieme

1D37L Type 1 3* degré 7* préparatoire prépa a l'ens sup langues moderne
1D37M Type 1 3*degré 7* préparatoire prép a I'ens sup mathématiques
1D37S Type 1 3* degré 7* préparatoire a I'ens sup sciences

1D35TT Type 1 troisieme degré cinquieme technique transition

1D36TT Type 1 troisieme degré sixieme technique transition

1D35TQ Type 1 troisieme degré cinquieme technique qualification
1D36TQ Type 1 troisieme degré sixieme technique qualification

1D37TQ Type 1 troisieme degré septieme technique qualification

1D35AT Type 1 troisieme degré cinquieéme artistique transition

1 D36 AT Type 1 troisieme degré sixieme artistique transition

1D35AQ Type 1 troisieme degré cinquiéme artistique qualification

1 D36 AQ Type 1 troisieme degré sixieme artistique qualification

1D35P Type 1 troisieme degré cinquieéme professionnel qualification
1D36P Type 1 troisieme degré sixieme professionnel gualification
1D37AP Type 1 troisieme degré septieme A professionnel qualification
1D37BP Type 1 troisieme degré septieme B professionnel qualification
1D37CP Type 1 troisieme degré septieme C professionnel qualification
1D47TQ Type 1 quatrieme degré septiéme technique de qualification
1D41P Type 1 quatriéme degré premiére professionnel qualification
1D42P Type 1 quatrieme degré deuxiéme professionnel qualification
1D43P Type 1 quatrieme degré troisiéme professionnel qualification
1D47P Type 1 quatrieme degré septiéme professionnel E.P.S.C. soins infirmiers
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2CI3G Type 2 cycle inférieur troisieme général transition
2CS4G Type 2 cycle supérieur quatrieme général transition
2CS5G Type 2 cycle supérieur cinquiéme général transition
2CS6G Type 2 cycle supérieur sixieme général transition
2CS7G Type 2 cycle supérieur septieme général transition

3. Les centres d’éducation et de formation en alternance (CEFA).

RD23P C.E.F.A. degré inférieur troisieme professionnel qualification
RD24P C.E.F.A. degré inférieur quatriéme professionnel qualification
RD3P C.E.F.A. degré supérieur professionnel qualification

RD35P C.E.F.A. degré supérieur cinquiéme professionnel qualification
RD36P C.E.F.A. degré supérieur sixieme professionnel qualification
RD37P C.E.F.A. degré supérieur septieme professionnel qualification
RD2TQ C.E.F.A. degré inférieur technique qualification

RD3TQ C.E.F.A. degré supérieur technique qualification

RD35TQ C.E.F.A. degré supérieur cinquiéme technique qualification
RD36TQ C.E.F.A. degré supérieur sixieme technique qualification

4. L ’enseignement spécialisé.

Les différents types.
Type |Maternel |Primaire Secondaire Eléves atteints

D’arriération mentale légére

D’arriération mentale modérée ou sévéere

De troubles caractériels et/ou de personnalité

De déficiences physiques

De maladies ou convalescents

De déficiences visuelles

X X| X| X| X| X
X X| X| X| X| X| X

De déficiences auditives

| N| o g M W N
X1 X X| X| X| X| X| X

De troubles instrumentaux

Le fondamental spécialisé. Les degrés de maturité.
Le fondamental spécialisé n’est pas organisé en années d’études mais en degré de maturité.

Le maternel spécialisé ne connait qu’'un seul degré de maturité a travers les différents types. Nous aurons
ainsi la nomenclature suivante par type : T2 M, T3M, T4 M, T5 M, T6 M et T7 M.

Le primaire spécialisé comprend 4 degrés de maturité par type, ce qui nous donne la nomenclature suivante

T1M1, T2 M1, T3 M1, T4 M1, TS M1, T6 M1, T7 M1 et T8 M1.

T1 M2, T2 M2, T3 M2, T4 M2, TS M2, T6 M2, T7 M2 et T8 M2.

T1 M3, T2 M3, T3M3, T4 M3, TS5 M3, T6 M3, T7 M3 et T8 M3.

T1 M4, T2 M4, T3 M4, T4 M4, T5 M4, T6 M4, T7 M4 et T8 M4.
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Le secondaire spécialisé. Les Formes.
L’enseignement secondaire spécialisé est organisé selon quatre formes :

Forme 1 (enseignement d’adaptation sociale, vise une formation sociale rendant possible I'insertion en milieu
de vie protégé). Il est organisé en une seule phase qui s’articule autour du projet d’établissement. Les valeurs
de cette forme sont: T2 F1 PH1, T3 F1 PH1, T4 F1 PH1, T5 F1 PH1, T6 F1 PH1 et T7 F1 PH1.

Forme 2 (enseignement d’adaptation sociale et professionnelle, vise a donner une formation générale,
sociale et professionnelle pour rendre possible l'insertion en milieu de vie et/ou de travail protégé). Il est
organisé en deux phases :

e La premiere phase donne la priorité aux objectifs de socialisation et de communication. Les
valeurs de cette forme et phase sont: T2 F2 PH1, T3 F2 PH1, T4 F2 PH1, T5 F2 PH1, T6
F2 PH1 et T7 F2 PH1.
o La deuxiéme phase vise a la préparation a la vie sociale et professionnelle. Les valeurs de
cette forme et phase sont: T2 F2 PH2, T3 F2 PH2, T4 F2 PH2, T5 F2 PH2, T6 F2 PH2 et
T7 F2 PH2.
Forme 3 (enseignement d’adaptation sociale et professionnelle, vise a donner une formation générale,
sociale et professionnelle pour rendre possible l'insertion socioprofessionnelle). Il est organisé en trois
phases :

e La premiére phase contient avant tout un temps d’observation dans un ou plusieurs
secteurs professionnels. Les valeurs de cette forme et phase sont: T1 F3 PH1, T3 F3 PH1,
T4 F3 PH1, T5 F3PH1, T6 F3 PH1 et T7 F3 PHL1.

o Alissue de cette deuxieme phase, I'éléve pourra obtenir une qualification polyvalente dans
un groupe professionnel, ce qui lui permettra une insertion socioprofessionnelle. Les
valeurs de cette forme et phase sont : T1 F3 PH2, T3 F3 PH2, T4 F3 PH2, T5 F3 PH2, T6
F3 PH2 et T7 F3 PH2.

¢ Ayant les acquis de la deuxieme phase, I'éléve a accés a une formation certifiée par une
gualification professionnelle définie. Les valeurs de cette forme et phase sont : T1 F3 PH3,
T3 F3 PH3, T4 F3 PH3, T5 F3 PH3, T6 F3 PH3 et T7 F3 PH3.

Forme 4 (enseignement général, technique, artistique ou professionnel, correspond a l'enseignement
secondaire ordinaire avec un encadrement différent, une méthodologie adaptée et des outils spécifiques). Il
s’agit des mémes années que le secondaire ordinaire, a la seule différence que I'on met devant chaque
année d’étude le type et la forme (exemple : degré 2, 3ieme année technique de qualification pour le type 3
arriération mentale légére > T3 F4 1 D2 3 TQ).
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23. CONVERSION ET IMPORTATION DE LISTES D’ELEVES

Considérations générales
A respecter ABSOLUMENT :

1. On ne procéde a une importation de liste que si le fichier comprend TOUTES les classes de I'école
importée (Une école correspond a une fiche école dans la liste d’écoles de Dosmed).

2. Le fichier Access d’'importation doit rester FERME pendant la préparation de la liste dans le
programme Excel « Liste08 ». Il sera ouvert apres avoir cliqué sur « Exporter la liste ».

Dosmed est fournie avec trois outils d'importation de listes qui ont été congus de maniére a permettre a
chacun d’'importer aisément des listes d’éléves sans manipulations qui exigeraient un niveau particulier de
connaissance des logiciels utilisés (Excel notamment).
Les fichiers sont situés dans le dossier ou Dosmed lui-méme est installé. Il s’agit de :
e Liste08.xls
e ImporteTout08.mdb
Les fichiers sont ouverts a partir du menu principal de Dosm

Importation des listes

Fichier Excel
Listes Gestadmin
J

Fichier Access
d'importation

Fichier Excel

deUX|eme Onglet : Ouyrir fe fichier Excel Ouvrir le fichier Access  Importation de listes
pour y coller une liste  pour mettre djourla d'E.Sp. provenant de
d'éleves etla préparer  liste dans Dosmed Gestadmin

Remarque : le fichier Excel qui convertissait les listes produites par Gestadmin n’est pas adapté aux
modifications de Dosmed 2021. Si une école secondaire d’E.Sp. n’est pas capable de vous fournir une liste
Excel normale, contactez ALXInformatique pour signaler le probleme et adapter le fichier.

Avant de procéder a la mise a jour des listes, il faut absolument faire une sauvegarde des données. En
effet si on commet lors de I'importation une erreur (par exemple, placement des dates d’inscription en lieu et
place des dates de naissance!), il suffira de restaurer les données correctes et de recommencer
l'importation, plutét que de tenter de corriger I'erreur manuellement ! La maniére de procéder est décrite au
chapitre consacré aux sauvegardes et a la maintenance du fichier de données.

1. Procédure d’importation

1.1. La liste fournie par I’école

Il y a une grande variété de types de listes que les services PMS et PSE peuvent recevoir des écoles
desservies.

L’idéal est d’obtenir des écoles un fichier Excel comportant les informations requises. Il n’est pas nécessaire
gue les informations soient mises en forme d’une fagon particuliere. Cependant, certaines conditions
minimales doivent étre respectées :

e |a liste fournie ne doit pas comporter de cellules fusionnées ;

e l'adresse compléte ne doit pas étre fournie dans une seule cellule (rue + numéro + boite + CP +rue) :
le Code postal doit étre fourni dans une cellule, la localité dans une autre. Rue, numéro et boite
peuvent étre fournis dans une seule cellule ou répartis dans plusieurs ;

e Toutes les informations concernant un éléve seront fournies dans une seule ligne ;

¢ il estsouhaitable que toutes les classes d’'une méme implantation soient dans la méme feuille Excel
(sinon, on devra rassembler dans la méme feuille toutes les classes) ;

e il est souhaitable que chaque implantation soit dans une feuille ou un fichier différent des autres
implantations (sinon on devra veiller & les importer séparément dans les fichiers d’'importation de
Dosmed).

On demandera donc aux « fournisseurs de listes » une feuille Excel comportant les informations suivantes :

Nom, Prénom, Date/nais, Responsable, Implantation, Classe, Adresse, N° postal, Localité, Ecole précédente,
Sexe, Téléphone, Téléphone2, Téléphone3, Nationalité, Interne, Courriel, Courriel2, Matricule école, Numéro
national.

Les informations en gras sont celles qui sont indispensables. Dans I'enseignement spécialisé, on
demandera en plus le Type et la Forme d’enseignement.
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1.2. Les fichiers utilisés

Deux fichiers Excel sont utilisés et doivent étre ouverts en méme temps : le fichier « Liste08.xIs », qui se
trouve par défaut dans le dossier c:\DosmedQ7, et le fichier transmis par I'école, qui se trouve la ou vous
l'avez enregistré. Le troisieme fichier utilisé est le programme Access de mise a jour, qui se nomme
« ImporteTout08.mdb ».

1.3. Premiére opération

Les deux fichiers Excel sont donc ouverts. On commence par afficher le fichier Excel contenant la liste fournie
par I'école, et on sélectionne la feuille qui contient la liste d'éleves (clic sur le carré gris au coin supérieur
gauche de la feuille entre A et 1, et toute la feuille s'affiche en bleu clair), puis on la copie (clic sur l'icéne
« Copier » ou bien menu Edition, Copier ou raccourci clavier Ctrl+C). On peut aussi sélectionner toutes les
lignes contenant les éléves a importer en placant le curseur devant le premier éléve a importer, en cliquant
pour sélectionner toute la ligne puis en étendant la sélection vers le bas.

Lorsque la feuille est copiée ou lorsque les lignes sélectionnées sont copiées, un trait pointillé scintille tout
autour de la sélection. Si ce n'est pas le cas, le collage de liste dans le fichier sera impossible.

Exemples :

1 Microsoft Excel - ARLD Sec 1 7sept2010. xls

GA] pxher Cdn Affichege  freetin  Pomiel  Cutls  Quredes Peite [ ) .
g 3.0 0 T W kB S0 BRI i s -0 28 EER GG €|iF
L2, 2 secme, 27 u ol

AS - & VECOLE

F SERANG B OB EP LIZE B
F LIEGE 1] 051990 EP MALAGE B EP,
F ] 140411966 EP TAILLIS B EM
F : g 12011%7 EP ARLD B ElA
F LIEGE ] BINE EP BOULEAE EM
F LIEGE ] 1809196 EP ARLD. B EM
M LIEGE ] 0I0BNSEE EP ARAP B EM
' F SERANG B BAKE EP PROVIDEE EM
0109201010010 F MARCHEENE 02081967 £ HELREU B Ela
01/03/2010 {001 ¢ G11 F LEGE 8 270801998 EP HEUREU B EC.
01/29/2010 10012 Gl Amal F LEGE g 05101556 EP HEUREL B El4
ER 0108000 10222 G Audrey F SERANG B 1306/1968 EP ARAR B EM
B 0109001010162 G11 Bryan M LIEGE ] 2310198 EP AR STOCE EM
010920100016 G F LEGE B 11/291966 EP HALAGE B EC
1_ munssmn iren an ORa F TFHFRAN B MORNSER F9 HAL AGF IR Fid

M) fxhee Gdbwn @ffchem  bewion Ponre,  Guts Qotndes Pwibe ! - ‘
il 3 A A TR ke 0 e x e e S0 2|6 Z §/NEEM MGy € iF

ia 9 searte,. P o wj
AB A~ Be’li@‘!‘n‘h

o Neg
= Y SERAING "Air Pur"
1 .
= r§'4 iste personnalisée des éléves
IS

Eccle prec  iAdresse CP
nue des G
Rus 51
Rue des Cha
Rue cde ka Col
Rug des
lﬂun o5 P {

~N am h.u.‘:w

z
3
»
°
v
&
I

3
o

HE PR P >0

Dans cet exemple, les lignes ont été sélectionnées et copiées.

On ne ferme pas le fichier ou on vient de copier la feuille avec la liste. On affiche Liste08.xlIs en cliquant sur
son icdne dans la barre des taches, ou en cliquant sur Liste08.xls dans le menu Fenétre d'Excel.

Le fichier Liste08.xls s’ouvre sur une feuille présentant 27 boutons :
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1

2

3 Coller la liste originale

4 Titre: Classed AdresJe: Rue-Num-Bte Responsable: Partie1
3

6 Titre: Clagse2 Adre’sse: Num-Bte Reszponsable: Partie2
7 Titre: Nom A+res se: Bte Titre: Teld

]

. Titre: Prénom A’dr&s se; CP Titre: Tel2

10 Titre: DateNaissance Adresse: Localité Titre: Tel3

1 Titre: Sexe Titre: Nationalité Titre: Interne

12

12 Mail 1 Mail 2 lulatl"it:ule de I'éléve Titre: EcolePréc
14 Type Matprité ou forme Numero National
15

16 Exporter la liste ‘ Fermer le programme

17

On clique sur le premier bouton « Coller la liste originale ». Ce qui a été copié est collé dans le fichier.

1.4. Collage des titres
La deuxieme opération consiste a attribuer aux colonnes dont on a besoin les titres qui conviennent.

Dés que la liste est insérée dans la feuille Excel, un message demande s’il y a une ligne de titres au-dessus
du premier éléve.

Deux cas sont possibles :

1. La premiére ligne contient les titres des colonnes (Nom, prénom, etc.). Dans ce cas, on répond « Oui » au
message, et on remplacera tous les titres des colonnes utilisées par les titres préformatés du programme. |l
suffit pour cela d'utiliser les boutons : on clique dans la cellule au-dessus des noms d'éléves, puis on clique
sur le bouton « Titre : Nom ». On clique dans la cellule au-dessus des prénoms, puis on clique sur le bouton
« Titre: Prénom ». Et ainsi de suite.

2. La premiere ligne ne contient pas de titres. Dans ce cas, on répond « Non » au message et le programme
insérera une premiére ligne vide et on placera la ou ils doivent aller les titres préformatés du programme. La
méthode est la méme que dans le premier cas : on clique dans la cellule au-dessus des noms d'éléves, puis
on clique sur le bouton « Titre: Nom ». On clique dans la cellule au-dessus des prénoms, puis on clique sur
le bouton « Titre: Prénom ». Et ainsi de suite.

On ne doit pas nécessairement utiliser tous les titres disponibles. Si certaines informations manquent
(par exemple : Ecole précédente, Interne, Téléphone3) parce que I'école ne les a pas fournies dans la liste,
cela ne pose pas de probleme. Les seules informations absolument indispensables sont : Nom, Prénom,
Date de naissance, Sexe et Classe.

Certaines informations sont parfois fournies dans 2 ou 3 colonnes. C'est le cas de la classe : on peut avoir
l'année (P1, P2, P3) dans une colonne et la classe (A, B, C) dans une autre colonne. Dans ce cas, on utilisera
les deux boutons Classel et Classe2.

Le Nom et le Prénom du responsable peuvent figurer dans 2 colonnes. On utilisera alors les boutons
Responsable-Partiel et Responsable-Partie2.

De méme pour la Rue, le Numéro et la boite qui peuvent étre communiqués en 3 colonnes. Dans chacun
des cas, on s'adaptera a ce qui nous est fourni. Pour la Rue, on utilisera le bouton « Adresse:Rue-Num-
Bte » ; pour le numéro, on utilisera le bouton « Adresse:Num-Bte » ; enfin, pour la boite, on utilisera le bouton
«Adresse:Bte ». Si ces trois informations sont fournies dans la méme cellule, on n'utilisera que le premier
bouton.
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Le programme Access de mise a jour se chargera des opérations de concaténation quand elles sont
nécessaires.

1.5. Exportation de la liste

Quand les titres sont placés, on vérifie s'ils sont bien a I'emplacement qui convient, et si on n'a pas laissé
une colonne qui nous intéresse sans lui attribuer son titre.

On vérifie que les titres sont bien tous dans la méme ligne : un titre placé par erreur a la ligne suivante
engendrera un décalage et une erreur dans toutes les fiches importées.

Puis on clique sur « Exporter la liste ».

Excel génére alors un fichier nommé « Listealmporter.xls », affiche un message expliquant que la liste est
préte, qu'Excel va fermer, et que le module Access d’importation va étre ouvert.

Il suffit de poursuivre les opérations de mise a jour, en cliquant sur les boutons successifs du module Access,
ainsi qu'’il est décrit ci-dessous.

Il peut arriver, sur certains PC, que le module Access ne soit pas ouvert aprés ce message : dans ce cas,
on réouvre Dosmed et on ouvre le module Access grace au bouton ad hoc du menu

2. Mise a jour des éleves inscrits avec le programme ImporteTout08.mdb
REMARQUES IMPORTANTES :

Il est indispensable de ne faire la mise a jour que d’une école a la fois. En effet, puisque le programme
compare I'ancienne liste a la nouvelle, il pourrait sans probléme mettre a jour et coller les nouveaux de
plusieurs écoles en méme temps. Mais il "désinscrirait" alors tous les éléves qui ne sont pas dans une de
ces écoles. Il a donc été programmé pour ne désinscrire que les éléves de I'école affichée actuellement
au formulaire de mise a jour.

Une implantation doit étre importée avec toutes ses classes en méme temps. Sinon les éléves des
classes manquantes seront désinscrits !

I

- | Répenoire dinstaliation : CA\Dosmead0 7\

Ver. 92

Importation de listes - Dosmed 2023 | =2 ae @

Pas de presse-papiel

Connexion établie avec C:\DosmoeddN\Donnessi8 mdb
Gestion des liens

Effectuor lo mise 4 jour d'UNE acole (d'une implantation) & In fois et de TOUTES les classes de cette acolo en méme tomps

1. Traitement de la liste Excel

2 Rechercher a5 codes da doublons dans 3 Créer les codes de nationalité

sir Fécok : :
1.-Chioisa Técole ét importer I nouvelie kst Dosmed et dans I3 nouvells liste da localita identdier s nouveaux

2. Impression des listes relatives a cette mise a jour
Noweaux nscms Liste des ekéves partis Changaments de classe Changements décole

Les listss d'&sves oyent guiné I'acola. des changements de classe et des changaments d'école. dowent &tre imprméas avont la mese & our définitive

3. Mise a jour des éleves dans Dosmed 3bis. Mise a jour en cours d'année
Enseignement ordinare Enseignement spéciaksé Enseignement ordinase Enseignement spécialisé
Pramidre mise & jour de M'année an cours dans cetie école Une mise & jour dans catte gcole & dejs é% roalisée
Code[ | Inscritactuellement [ {Nouw)
Nom l lPrénom | Né(e) |c| | Sexe [ |
Adresse [ I cp I I Localité [ ][ ]
Nationalité | | 150] Matricule-école | Numéro national [ ' ]
Responsable [ | Téléphones : |
Courriels | ] f I [
Ecole précedente
Classe I Nouveau? Option: I | Libellé: I
Enc: M 1sur » % Nonfitré | Rechercher
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ATTENTION : ce module de mise a jour des listes d’éleves doit étre installé dans le méme dossier que les
fichiers de Dosmed. Classiquement, le dossier d’installation est c\Dosmed07. Si les fichiers
« Donnees08.mdb, ArchivesDonnees08.mdb et Codes.mdb » sont installés dans un autre dossier, avant de
poursuivre la procédure, cliquez sur le bouton « Mise a jour des liens » (en haut a droite du formulaire) afin
d’actualiser les liaisons vers les tables qui vont étre mises a jour.

Suite de la procédure d’importation.

On vient donc de cliquer dans Excel sur le bouton d’exportation. Il suffit maintenant de cliquer sur les boutons
du formulaire Access de mise a jour.

Le premier présente une liste déroulante avec tous les noms d’école ; on est invité a choisir I'école
que I'on est en train de mettre a jour. Lorsque I'on clique sur le bouton de validation aprés avoir choisi
I'école, tous les enregistrements éventuellement présents dans le module sont supprimés. Ensuite,
les données préparées dans le fichier Excell sont collées dans une table provisoire et les opérations
de concaténation nécessaires sont effectuées.

Les codes/éléve sont générés automatiquement. Les nouveaux codes créés par le module de mise
a jour lors de limportation d’'une liste sont conformes a la regle: absences d’accents,
d’apostrophes et d’espaces dans les codes.

Conseil : dés que les éleves sont collés dans le module Access, on vérifie si toutes les informations
sont dans le champ qui convient et si toutes les informations regues de I'école figurent dans la fiche
Eléve. Si on constate un probléme a ce moment, c’est toujours di a un probléme de titre : oubli d’'un
titre, utilisation d’'un méme titre au-dessus de deux colonnes différentes, ... Il suffit de revenir au
fichier Liste08.xls, et de trouver le(s) titre(s) & corriger, et de cliquer a nouveau sur « Exporter la
liste ».

Le deuxiéme bouton permet de vérifier 'absence de doublons (deux éléves qui auraient un code
identique) ; si C’est le cas (par exemple, des jumeaux dont les prénoms commencent par les 3 mémes
lettres), on les différenciera en ajoutant le chiffre 2 a la fin 2° code identique. Le programme cherche
dans la liste les codes comportant un caractére supplémentaire qui a été attribué pour différencier
les doublons. Lorsqu'’il en trouve, les éléves concernés sont affichés et le programme préserve dans
la nouvelle liste les anciens codes attribués. Ensuite, les nouveaux doublons sont affichés et le
programme attribue automatiguement a tous les 2° éléves le caractere supplémentaire permettant
de les distinguer.

Le troisieme bouton crée les codes de nationalité des éléves et les codes de localité, du moins pour
les localités orthographiées de maniéere identique a la liste officielle des localités et si le CP
correspond bien a la localité. Puis le programme compare I'ancienne liste et la nouvelle. Il repére les
éleves qui ne figuraient pas dans I'ancienne liste (quelle que soit I'école) et les identifie comme
nouveaux. |l repére ceux qui y figuraient déja et les identifie comme pas nouveaux.

Les boutons de la zone 2 (Impression) permettent d'imprimer les listes des éleves pour lesquels un
changement est intervenu. Remarque : il est trés utile de comparer les listes des nouveaux et
des partis ; en comparant les listes, on se rend vite compte qu’un code différent a été créé pour un
méme éléve, et on le trouve dans les deux listes. De telles erreurs devront impérativement étre
corrigées apreés l'importation a I'aide du module de correction des données (Menu Démarrer de
Windows - Dosmedl11 - Module de vérification et correction des tables de données).

Les boutons de la zone 3 et 3bis effectuent enfin la mise a jour définitive et irréversible des éléves
déja présents dans le programme DOSMED. Tous les changements sont répercutés. Les boutons
3bis seront utilisés lors de mises a jour en cours d’année (si on met a jour une école déja importée
au cours de la méme année scolaire). Les deux boutons « Enseignement spécialisé » sont destinés
a limportation d’éleves de I'enseignement spécialisé : ils sont utilisés a la place des boutons
« Enseignement ordinaire ». Une fois la mise a jour effectuée, le programme ajoute a la liste les
nouveaux éléves (c'est-a-dire tous ceux que le programme de mise a jour ne trouve pas dans la liste
ancienne alors qu’ils sont présents dans la nouvelle liste). Puis le programme décoche les cases
« Eléve inscrit » des éléves qui ne sont plus inscrits dans I'école. Ces éléves ne sont pas effacés :
tant que I'on ne les aura pas archivés, ils existeront toujours dans la liste, mais n’apparaitront plus
dans la liste des « inscrits ».

Durant la mise a jour, le programme recherche dans les archives la présence éventuelle de visites
médicales, de fiches de vaccination ou de fiches de synthése correspondant aux éléves de la
nouvelle liste ; il les retire de la base d’'archives et les intégre a la base de données active.
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La mise a jour ajoute le numéro national (s'il y en a) dans la fiche des éléves ou il N’y en a pas déja
un : cela évite de remplacer un numeéro encodé et vérifié par l'infirmiere par un numéro fourni par
I'école et éventuellement erroné ou non valide.

Une fois la mise a jour effectuée, seule la liste des éléves partis sera encore disponible. En effet, le
programme effectue les actions suivantes :

a) Remplacement, éleve par éléve, des anciennes données par les nouvelles, pour tous les
éléves inscrits dans le ressort du service (c.a.d. présent dans le fichier « Eléves » de
DOSMED.

b) Ajout des nouveaux inscrits (éléves non présents dans le fichier « Eléves » de DOSMED).
Ajout de la mention N dans le champ « Nouveau »

c) Deésinscription des éléves qui ont quitté le ressort du service. Ces éléves ne sont pas
supprimés de la liste : la case « Inscrit » est simplement décochée, et ils pourront par la suite
étre archivés ou réinscrits.

e Le bouton « Stop » ferme définitivement le programme d’'importation aprés avoir supprimé tous les
enregistrements présents dans le module.

Conseil : avant de refermer les trois fichiers utilisés, il est utile de vérifier dans Dosmed si le nombre d’éléves
de I'école que I'on vient d’'importer est bien égal a celui qui se trouve dans le module d'importation. Si ce
n'est pas le cas, c’est qu'une erreur a été commise : soit une information importante manque pour certains
éléves (sexe, date de naissance, classe). On peut alors vérifier les fichiers utilisés et recommencer les
opérations la ou il y a eu un probleme. Si on recommence complétement I'importation, on utilisera le bouton
3bis plutdt que le 3 pour garder la mention N dans la fiche des nouveaux éleves.

Quand Access affiche un message disant qu’aucun éléve n’a été importé :

e On a oublié un des titres essentiels (nom, prénom, sexe, date de naissance, classe) ou il manque
une colonne comportant une de ces informations dans le fichier Excel Liste08 ;

e Dans la liste Excel d’origine, la date de naissance est du texte et non une date (format de cellule) ;
parfois, le numéro national n’a pas été exporté de maniere correcte.

e Dans le fichier d'origine, il y a des colonnes masquées (exemple : pas de colonne E entre les
colonnes D et F).

3. Exemple de conversion de liste txt avec Excel

En Communauté frangaise, quel que soit le réseau d’enseignement, il arrive malheureusement que I'école
n’ait pas dans son personnel quelgu’un qui soit capable de fournir la liste d’éléves au format Excel. On regoit
alors parfois une liste au format txt ou dat.

Toutes les écoles secondaires qui utilisent le programme « Isis » pour la gestion de leur population scolaire
peuvent fournir une telle liste. Il suffit alors de demander a I'’école une copie du fichier utilisé pour 'importation
de leurs éléves dans lsis.

Voici donc ci-dessous la procédure a utiliser pour convertir une telle liste.

1. Copier sur le disque dur de I'ordinateur le fichier recu de I'école (par exemple : élevesXXX.txt). NB : vous
pouvez copier le fichier n’importe ou, mais sachez dans quel répertoire vous le placez, afin de pouvoir le
retrouver par la suite !

2. Lancer Excel. Dans le menu « Fichier », choisir « Quvrir ». Dans la fenétre qui s’ouvre, indiquer a Excel
le « Type de fichiers » a ouvrir : fichiers texte si votre fichier est « ElevesXXX.txt » ou Tous les fichiers
s’il s’agit d’un fichier dat. Ouvrir ensuite votre fichier. Un assistant Importation de texte est
automatiquement activé.
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Assistant Importation de texte - Etape 1 sur, 3

L'Assiskant Texte a déterminé que vos données sont de bvpe Largeur Fixe,

5i ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux vos données,
Twpe de données d'origine
Choisissez le bype de fichier qui décrit le mieux vos données :

O Délimité - Des caractéres kels que des virgules ou des tabulations séparent chaque champ.
(%) Largeur Fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces,
Cormmencer limpertation & la ligne : e Origine du fichier : | windaws (ANST) v

Apercu du fichier CiMes documentsilistes Ecoles\ARLD07 \eley 07-08Maj.bxt,

[LLECOLE : 21679 ELEV. PGE_AESENCE e
[£]| 01/02/0707Z01G110BABOOTA Andréas MERUXELLES E 1
[Z]| 01/02/0707039G110BAEOTUKIDAR Toussef MOTITA Ma 0
[4¢]| 01/02/0707212G110BABROT EBenjamin MHITY E 0O
|&| 01/09/0707019G110BACETINEATA Hibra FEILECIE TR 1
< b3

On indique au programme de commencer l'importation a la ligne 1(avec une ligne de titres) ou 2 (sans
ligne de titres), puis on clique sur Suivant.

3. On va maintenant positionner les fleches (séparateurs) comme montré dans les images ci-dessous :

Apercu de données

10 20 30 40 50 60 70 80
L 1 1 1 1 IS 1 1 I 1 1 I 1 1)

- -~ h -~ R -~ S
WECOLE : E1679 ELEV.PGE_ABSENCE 2
01/08/0707201G110BABOOTA indréas MERUKXELLES E LS5/
01/09/0707033G110BABOURIDAR Toussef UJDA P D3/
01/08/07P07Z1Z5110BABROUX Benjamin E D&/
01/02/0707012G110BACETINEAYA Fubra IRECIK TR L0/ «
< >

[ Annuler ] [< F_’récédent] [ suivant > ] [ Terminer ]

Apercu de données

80 90 100 110 120 130 140 10 160
-~ e > - e -~ >~ -~
A
E [L5/04/94[EC HEUREUSE E [EIN LMSCLGDEEONT Fuzanne [Fae)
Fla D2/09/95EP ARLD F [ELf4 LAT1G BOUKIDAR Mohammed Pue
E pP&/07/94BATNT-MARTIN E [EMA LAT1G BMITS Béatrice [Pue
TR LO/08/95EP JEUNESSE b [ETA LMSCLGCETINEAYA Whmet Ruel o
< >
[ annuler ] [e: Erécédent] [ Suivant = I [ Terminer ]
Apercu de données
170 180 180 200 200 220 230 240
S Y £ 3 -~ >~ »
~
e des tomballes 79 101 JEMEPPE-SUR-MEUSE N495/122079 P495/599718 [
e de 1l'industrie 144 100 BERAING N4/3360927 P486/085956 [
£ Jean de Seraing Zs H100 BERAING D474 /803611 P4/Z2526375 [
e du croupet 39z 4100 BERAING 1
< ¥

[ annuler ]{< Erécédent] E Suivant > I[ Terminer ]

Dans cet exemple, il y a 21 séparateurs, disposés aux emplacements de caractéres suivants : 9 — 14 - 20 -
40-59-60-80-83-91-111-114-115-125-145-162 - 192 — 196 — 200 — 205 — 225 — 237 —
249. Il se peut que ces emplacements soient différents dans certaines listes transmises. Il faut parfois
s’adapter a ce qui nous est transmis !

Toute erreur a ce stade risque d’engendrer des problémes ou erreurs dans les données importées. Pour
placer un séparateur, on clique a 'emplacement voulu. Pour le déplacer on le fait glisser. Pour I'enlever, on
le fait glisser en dehors de I'espace d’apergu de données. Une fois les séparateurs bien placés, on clique
sur « Suivant ».

On arrive a la 3° et derniére étape de I'assistant, ou I'on va définir le format des colonnes de données.
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a. lci, il nous suffira de remplacer le format « standard » (qu’Excel attribue par défaut) par le format
« texte » les colonnes ou figurent les numéros de rue, de boite, le code postal et les deux téléphones.
Ceci permet d’éviter, par exemple, gu’Excel ne fasse disparaitre le 0 par lequel commencent les N° de
téléphone. Si vous laissez le programme choisir le format standard, les champs seront interprétés
comme étant des nombres, et les 0 seront supprimés quand ils sont en début de champ). Il faut choisir
le format date pour la date de naissance.

b. Cliquer sur terminer. Le fichier au format Excel s’ouvre enfin !

c. Dans le menu Fichier, cliquer sur « Enregistrer sous ». Dans la fenétre qui s’ouvre, choisir Type de
fichier 2 Classeur Microsoft Excel 2 Enregistrer.

Ervegstrer dans 1

My Gocurents
rocerds

-.‘f thorn d Ftvee

Favorts résasy Tyoe de Nictier

. ARLDOY v 3 Q 4 L Ot e (&1
= alay 0700, it L
7] kv 07.08Ma) £t CA
CN
PA
()
Al
w
MA

CLOSQUET Glann

GAARRAPUTIRomins
GUBBELS Camille

HANSOUL  Lsura

ey 0706 Lt v Lreegstrer N L
Texte (saparsteur) tabuiation) (*.tak) (* bt} ~ | Aruder } M
3 —————— - LA
. t EAN BE B v WA
Conndes XML (*.onl) JEAN BEB E CN
Page Web & Fichier urigue (*.mht; * nikad) eSS B =
Page Web (" bta; * htmi) TE‘. eS8 = "l
JEAN BESB £ M

Modabe {*. k)

v
J

La liste est maintenant préte a étre traitée dans le fichier Excel Liste08.xls.

4. Listes de I'enseignement spécialisé produites avec Gestadmin

Les établissements d’Enseignement secondaire spécialisé utilisaient encore il y a quelques années un
utilitaire de listes nommé GestAdmin. Certains établissements n’étaient pas capables de fournir des listes
Excel « normales » au service PSE ou au centre PMS. lls fournissaient des listes Excel générées par
GestAdmin dans un format inacceptable pour le traitement dans le logiciel Dosmed. Un programme de
conversion avait alors été créé pour permettre I'importation de ces listes.

Les modifications de Dosmed 2021 ont rendu obsolétes le fichier Excel qui convertissait les listes produites
par Gestadmin. Si une école secondaire d’E.Sp. n’est pas capable de vous fournir une liste Excel normale,
contactez ALXInformatique pour signaler le probléme et adapter le fichier.

109


https://www.alxinformatique.be/

24. E-VAX : INTEGRATION DANS DOSMED

Lorsque I'on a effectué une séance de vaccinations, si les vaccins administrés ont été encodés avec Dosmed
dans les fiches de vaccinations des éléves concernés, il est trés simple de créer les fichiers qui permettront
d’'importer les éleves vaccinés dans la base de données E-vax. Pour qu’un éléve puisse étre reconnu par E-
vay, il faut que la fiche de I'éléve comporte :

e Soit le numéro national correct de I'éleve
e Soit les noms, prénoms, date de naissance et code postal corrects de I'éleve.

Des outils de vérification ont été intégrés au programme pour faciliter le dépistage et la correction des erreurs
ou omissions existant dans les fiches d’éléves.

Conditions :
Méningite C
1. Pour chaque pathologie concernée, il faut que la date soit ~ Pneumocoque
encodée avec la mention « S » dans la case « Qui » Tuberculose L
_Papillomavirus 2013-10-0175
Hépatite A
2. Quand il sagit d'un vaccin polyvalent, chaque Rougeole| 120050513/ €| | Z013-10717] 5
e e __Rubéple 2003-0533—+ -10-
pathologie doit comporter une date identique : _ > |2013-10-17 5
. N _ o o Oreillons ~ 2003-05-13 t 2013-10-17| §
Si ces conditions sont remplies, la creation des fichiers  pgningite ¢ |2003-05-24 t

est trés simple.

Remarque : dans les fiches de vaccination, des boutons destinés a I'encodage des vaccinations effectuées a l'aide de
I'lmovax et du HBVax Pro peuvent générer des mentions « Si» et « Sp » qui permettent de distinguer, lors de la
confection des fichiers Evax, le type de vaccin utilisé.

Deux possibilités sont proposées par le programme : on crée les fichiers du jour des que la séance de
vaccinations est terminée, ou on crée tous les fichiers correspondant aux séances de vaccinations a partir
d’'une date que I'on choisit et jusqu’a une date de fin de traitement.

Chaque fichier contient la liste des éléves vaccinés, identifiés par leur numéro national, s’il est encodé, ou
par leurs nom, prénom, date de naissance et code postal. Le nom du fichier est composé de : l'identité du
service (code Fase), la date du jour, et le nom du vaccin administré.

1. Création des fichiers le jour de la séance de vaccinations

Dans le for_mu_lalre Vaccme}tlons, on cllq,ue sur le  ocher cette case si un rappel ou
bouton «Fichiers E-vax a la date dencodage  desrenseignements ne sont pas
actuelle » (en bas et a droite du formulaire de  demandés: []la fiche est en ordre.

vaccination). " Accord parental pour le traitement
Le formulaire E-Vax s’ouvre, et les dates de référence }

et de fin de traitement pour la création des fichiers Fichiers E-vax & la
d’exportation sont automatiquement définies : elles | | date d'encodage
correspondent a la date d’encodage de la fiche de | Documents FMP recus | actuelle

vaccination. |l suffit dés lors de cliquer, comme
expliqué dans le paragraphe suivant, sur le bouton « Créer les fichiers ».

Phrases & coller

Le programme va alors parcourir les fiches de vaccination et chercher, pour les différents types de vaccin
administrés en PSE, celles ou le service a administré un vaccin a la date de référence. Les dates de référence
et de fin de traitement étant identiques, aucune autre date ne sera prise en compte pour la création des
fichiers d’exportation.

2. Création des fichiers concernant les vaccinations effectuées depuis une
date choisie

On ouvre ce formulaire nommé E-vax, soit a partir du menu principal, bouton « Fichiers E-vax »

E-vax

Creéer les fichiers permettant limportation dans
E-vax des éléves vaccinés par le service

Fichiers E-vax
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Il b los begbepns d'semlnivzms | Dinnwocshions beollet st oeenarabonn de s vizbe mée

soit a partir du formulaire de gestion des ‘ Gestion des vaccinations, du DAT et des feuilles de synthése
vaccins Vacdnations | D.AT. I Méningite - Feuile de synthés

Création de
fichiers E-vax

: . Modifier le format
‘ Vaccinations d'encodage des vaccins

Le formulaire Evax permet de choisir la date de vaccination a partir de laquelle et jusqu’a laquelle les fichiers
seront générés. En fonction de ces dates, il permet de créer des listes d’éleves vaccinés, de créer les
fichiers d’exportation, de créer une liste des fichiers existants, d’ouvrir le dossier ou ils sont enregistrés, et
de voir le contenu de chaque fichier. Il permet aussi de sélectionner automatiquement les éléves qui ont
recu une premiére dose de vaccin a une date particuliére.

Evax

ICréation de fichiers d'exportation vers E-vax|

Identification du service vacdnateur @ [4885 2 Aide

Ce formulaire permet de traiter les vaccinations effectuées parle service. La date de
référence introduite sera celle 3 partir de laquelle les vaccinations serant prises en compte.
Le mois correspondant & cette date de référence servira 3 créer la liste mensuelle des
vaccinations effectuées par le service. La date de fin de traitement permet de créer les
fichiers correspondant 3 une date ou une période de vaccination.

Choix d'une date de référence : M Fin de traitement : | , 30/06/2014

1. Affichage etimpression dune liste mensuelle des éléves vaccings par le sgnvice. Le
mois affiché dans cette liste correspgnd au mois de 1a date encodée, quel que soit le
jour. Actuellement | il s"agit du mois suivant . mars 2014

Créerla liste des éléves vaccinés durantle mois affiché : l Liste des eleves vaccines l

1b. Créer Ia liste des élaves vaccinésa |a date affichée : ’E|é‘\r95 vaccinésa cette datel

Sélectionner les &ldves vaccinés  cette| date : l Selectionner cgs eleves l

2. Création des fichiers dimportation E-vak & partir de 1a date de référence effjusquala
date de fin de traitement. La date introduite estincluse dans la recherche des vaccins
administrés. Si des fichiers ont déja été ¢réés aux mémes dates, les nouveaux
remplaceront ceux qui se trouvent déja dans le dossier Evax.

Créer les fichiers ” Liste des fichiers Dossier Evax ”Conten d'un fichier

Date gui sera traitée : 2014-03-0/

[ g )

|
Deux champs permettent d’encoder les dates de référence et de fin de traitement. Ce sont les seuls champs
sur lesquels I'utilisateur doit intervenir.

2.1. Création d’une liste des éléves vaccinés par le service

Le programme crée une liste qui concerne toutes les vaccinations effectuées par le service durant le mois
et 'année choisis dans la date encodée (sans tenir compte du jour). Dans cet exemple, il s’agit donc de
février 2014.

La liste montre, classés par ordre alphabétique, tous les éléves qui ont recu une ou plusieurs vaccinations
durant ce mois.

La derniére colonne de la liste comporte la date d’encodage de la fiche : si I'éleéve a regu le mois suivant une
autre dose de vaccin, et que 'on crée la liste a postériori, alors que deux doses ont été administrées, seule
la seconde date d’encodage apparaitra dans les listes des deux mois ol une dose a été administrée. N'en
concluez pas que les fichiers créés dans ce cas ne contiennent que la seconde dose ! La date affichée quand
on crée la liste apres la seconde (ou la troisieme) dose n’est pas la date de vaccination !!!

La liste montre aussi, clairement, si les renseignements contenus dans la fiche de I'éléve (code postal
numéro national valide, etc.) permettent qu’il figure valablement dans le fichier d'importation.
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Le bouton 1b permet de créer une liste des éléves qui ont été vaccinés le jour correspondant a la date
affichée. Méme remarque que précédemment: la date dans la derniére colonne n’est pas la date de
vaccination, mais la date d’encodage figurant dans la fiche de vaccination.

Et si, suite a la correction de manquements ainsi repérés, on recrée les fichiers Evax, ils remplaceront ceux
qui avaient été créés avant.

2.2. Création des fichiers E-Vax

On choisit une date de référence et une date de fin de traitement. On clique sur le bouton « Créer les
fichiers ».

Le programme lance la tache de recherche des dates de vaccination associées a un vaccin administré par
le service a partir de la date encodée dans le formulaire. Un fichier (portant le code Fase du service, le nom
du vaccin et la date d’administration) est créé : il contient les numéros nationaux ou les nom, prénom, date
de naissance et code postal de chaque éléve ayant recu ce méme vaccin a la date concernée.

La procédure se termine lorsque les dates de vaccinations correspondant a la date de fin de traitement ont
été traitées. Si les dates de référence et de fin de traitement sont identiques, seul le jour concerné sera traité.
Si on n’encode pas une date de fin de traitement, les fichiers seront créés jusqu’a « aujourd’hui », puisqu’a
I'ouverture, la date de fin de traitement est la date du jour.

Durant le traitement de la tache, le formulaire affiche I'état de son déroulement (date en cours de traitement,
vaccin concerné). La durée de traitement dépend de plusieurs facteurs : le nombre de fiches de vaccination
dans la base de données, le nombre de jours a traiter, et bien s(r la puissance de I'ordinateur ou la tache
est exécutée et le type d’installation (si les données sont en réseau, la qualité du réseau jouera un rdle
important). Il faut compter de deux a huit secondes par jour traité.

Si, pour une raison quelcongue, on doit interrompre la tache, il suffit de cliquer le bouton « Interrompre » qui
s’affiche lorsque la tache est lancée. Un message ouvert lors de linterruption montre quel est la derniére
date traitée.

Lorsque la tache est terminée, le formulaire l'indique et affiche ou les fichiers créés sont enregistrés.

Le bouton « Liste des fichiers créés » ouvre et enregistre une liste de tous les fichiers existant aujourd’hui
dans le dossier Evax. On peut imprimer cette liste, ce qui facilitera la vérification des fichiers que I'on
importera dans E-vax.

Enfin, le bouton « Dossier Evax » ouvre I'explorateur et affiche le contenu de ce dossier Evax, et le bouton
« Contenu d'un fichier » ouvre le fichier Evax choisi dans le bloc-notes.

3. Refus des parents relativement a I’encodage de I’éleve dans E-vax

Si un refus d’encodage des données vaccinales d’'une personne dans la base de données E-vax est exprimé,
on enregistre ce refus dans la fiche de I'éléve, premier onglet, champ « Refus parental d’encodage E-vax ».
Dés qu’un tel refus est enregistré, les fichiers Evax créés ne comportent plus de données concernant ces
éléves, qu’ils aient été ou non effectivement vaccinés par le service. Toutefois, ils continuent a apparaitre
dans la liste des vaccinés (voir ci-dessus), accompagnés alors de la mention refus d’encodage Evax.

ATTENTION : Si votre ordinateur est configuré avec un format de date ou le 0 des 9 premiers jours
du mois n’apparait pas, les éléves nés avant le 10 du mois NE SERONT PAS INTEGRES AUX
FICHIERS EVAX!

Veillez a configurer votre ordinateur comme il est indiqué aux chapitres 6 et 11.
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QUESTIONS FREQUEMMENT POSEES (FAQ)

Comment gérer les absents ?
e Aumoment de la visite : voir p. 32
e Convoquer des absents : a partir du formulaire de gestion voir pp. 54

e Supprimer les absences des années antérieures : On utilise pour gérer les absences un module
complémentaire que I'on peut démarrer de deux maniéres : par le menu principal de Dosmed (zone
inférieure, Modules externes, Bouton « Gestion des absents »), ou a partir du formulaire de gestion.

o Affichage des absences enreqistrées (ppl8 et 19) : on peut vérifier et gérer les absences en cliquant sur
le bouton « Absences ? » du formulaire éléves :

- Sil'éléve a eu une absence enregistrée, un formulaire s’ouvre et permet de gérer cette absence,
ou d’ouvrir toutes les absences enregistrées, d’ouvrir le formulaire de gestion de la liste d’absents,
d’ajouter un éléve a la liste, etc...

- Sil'éléve n'a jamais été mis en absence, un message propose d’ouvrir ce méme formulaire et
d’afficher toutes les absences enregistrées

o Affichage de la liste des absents : Menu principal > bouton « Gérer les bilans de santé » > Listes, Gestion
des visites - bouton « Eléves inscrits comme absents » « Sélectionner » et « Convoquer »

e Sion a choisi une école, on peut sélectionner automatiquement les éléves encore inscrits comme absents,
puis ouvrir la sélection, cliquer sur le bouton « Absences ? » de la fiche, et dans le formulaire qui s’ouvre,
« Afficher les visites en absence des sélectionnés », et le bouton « Supprimer absents revus parmi
les affichés » nettoie automatiquement la liste d’absents en supprimant de cette liste tous les éléves qui
ont été vus aprées leur derniére date d’absence.

Comment corriger le nom, prénom, date de naissance d’un éléve sans perdre des données ?

On effectue les corrections nécessaires dans la fiche de I'éleve aprés I'avoir déverrouillée. On termine TOUJOURS
en réencodant le sexe M ou F : c’est 'encodage du sexe qui recrée le code/éléve dans tous les enregistrements
correspondant a cet éléve.

Comment gérer les rappels (référés a sans réponse) ? voir p. 48
Conditions nécessaires pour que Dosmed puisse gérer les rappels :

e utiliser les champs « Adressé a » chaque fois qu’un éléeve est référé. Le fait d'indiquer dans I'avis aux
parents qu'il est conseillé de consulter ne suffit pas ;

¢ indiquer OUI dans le champ réponse quand on en a regu une ;
e sion n'attend pas de réponse, décocher la case a cocher située juste au-dessous des « Adressé a »
Comment faire pour que le médecin et I'infirmiére aient la méme sélection d’éléves ?

Les sélections d’éléves sont stockées dans une base de données dont le nhom est, par défaut, Sélection08.mdb.
Dans cette base de données, la date utilisée pour une visite est aussi stockée. Le médecin et I'infirmiére doivent
donc travailler avec une sélection (date et éleves) commune. Le fichier de sélection se situe par défaut, lorsque
Dosmed est installé, dans le dossier « Dosmed07 » de I'ordinateur. On doit donc, sur l'ordinateur du médecin,
indiquer a Dosmed qu’il doit se connecter aux données et a la sélection qui se trouvent sur I'ordinateur de
linfirmiére (ou sur un ordinateur désigné comme serveur quand on travaille dans un service ou plusieurs
ordinateurs fonctionnent en réseau). Le principe a respecter est que les PC de linfirmiére et du médecin soient
connectés au méme fichier de sélection. Fichier Sélection08 : Voir pp 58

Comment faire pour que la sélection d’un autre ordinateur ne se mélange pas a la sélection pour la
visite ?

Il faut utiliser des fichiers de sélection différents de celui utilisé par l'infirmiére et le médecin durant la visite. Le(s)
fichier(s) de sélection commun(s) sera(ront) toujours situé(s) dans le méme dossier que le fichier de données. Ce
dossier est un dossier partagé. Les autres fichiers de sélection peuvent étre situés dans le méme dossier, mais
ils seront alors renommeés pour les distinguer du fichier commun. Voir p. 58 65

La sélection d’éléves est-elle indispensable lors de la visite médicale ?

La sélection d’éleves lors de la visite a pour but d’éviter que linfirmiére ou le médecin n’ouvrent I'entiéreté du
dossier de I'éléve et ne puissent, ce faisant, encoder sans s’en rendre compte des informations dans une fiche de
visite antérieure. Seule la sélection préalable des éléves et 'utilisation du bouton « Ouvrir la fiche actuelle de visite
médicale » garantit cela. Si 'on ne procéde pas de cette maniére, et que I'on ouvre le « Dossier » plutét que la
fiche actuelle, il est absolument indispensable de « verrouiller » toutes les fiches des années antérieures (en début
d’année scolaire par exemple). Voir a ce sujet pp. 33 et 49
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De plus, quand on ouvre la fiche de visite actuelle a partir de la fiche d’'un éléve sélectionné, divers contrbles
sont réalisés par le programme pour éviter la création de fiches en doublon, pour vérifier la présence
d’enregistrements antérieurement sauvegardés en cas d’absence enregistrées de I'éléve. C’est pourquoi nous
conseillons fortement cette procédure lors de I'encodage des visites médicales.

Les avis aux parents : voir pp. 32 33

e Contenu des avis : les documents (états) produits par Dosmed sous le nom d’« avis » en cliquant sur un
des boutons de la fiche de visite ont un contenu géré par des fonctions programmeées pour que soient
imprimées des informations lisibles et compréhensibles par les parents, et qui varient selon le modéle
d’avis choisi, selon la classe de I'éleve au moment de la visite, et selon les informations encodées dans
la fiche de visite et dans la fiche de vaccination de I'éléve. De plus, la taille des emplacements réservés a
'ensemble des informations qui peuvent étre encodées dans les avis a été calculée pour que tout ce qui
a été encodé apparaisse effectivement dans le document imprimé. Par conséquent, tout changement
qgu’un utilisateur effectuerait (en mode création) dans un des modéles d’avis pourrait rendre I'avis
inutilisable ou incomplet a l'impression. Les éléments qui conditionnent le contenu de l'avis sont les
suivants :

- Encodage des champs « Adressé a » : voir p. 30

- Encodage du libellé dans la fiche de I'éléve : voir p. 18

- Encodage des rappels a conseiller dans la fiche de vaccination : voir p. 40
- Age de I'éléve (calculé automatiquement par Dosmed)

- Choix du modéle d’avis : voir p. 8

e Personnaliser les avis : les phrases d’introduction et de conclusion des avis peuvent étre modifiées dans
un formulaire ou elles sont affichées. Les phrases ainsi « personnalisées » sont conservées dans la base
de données « Modeles.mdb ». L’installation d’'une mise a jour n’aura donc pas pour effet d’annuler les
modifications apportées. Les formules d’avis, quel que soit le modéle choisi, différent selon la classe (1°
maternelle, 4° primaire, autres classes) et selon I'age (majeurs, mineurs). Le fichier qui contient les
phrases personnalisées est commun a tous les PC travaillant en réseau. Les modifications ne doivent étre
effectuées que sur un seul ordinateur. Ceci fonctionne de la méme maniére que les phrases des listes
déroulantes personnalisables de la visite médicale. Voir p. 8

e Contenu différent selon la classe (1° Mat, 4° Ap, ...) : pour que le contenu de l'avis et le modele d’avis
proposé soit adapté a la classe de I'éléve, il est impératif d’avoir au préalable complété correctement le
champ « Libellé » dans la fiche des éléves vus en visite. Si ce n’est pas le cas, l'avis affiché sera I'avis
complet correspondant aux classes de 3° maternelle, 2° et 6° primaire, 2° et 4° secondaire.

En 4° primaire, les champs qui affichent dans I'avis le contréle de I'audition n’apparaissent que si des
données relatives a ces rubriques ont été encodées dans la fiche de visite.

A partir de la version 6.2.3 de Dosmed, pour les avis de 1° maternelle, les champs concernant les analyses
d’'urine (champ Divers) et la tension artérielle apparaissent si des valeurs ont été encodées dans la fiche
de visite pour ces rubriques.

Dans tous les cas, il conviendra d’adapter les phrases d’introduction au contenu de I'examen effectué
dans le service aux différents niveaux de classe. Voir p. 8, 18, 32.

Comment gérer les visites préparées et annulées ?

Lorsque des fiches de visite ont été préparées a une date et heure particuliére, et que la visite ainsi préparée est
annulée (pour quelque raison que ce soit), il est indispensable de gérer cette situation particuliére pour éviter
la subsistance dans la base de données de « fiches fantdbme » ne correspondant pas a des visites réelles. En
effet, ces enregistrements vont fausser complétement les chiffres du bilan annuel (examens effectués durant
'année scolaire) ainsi que les fichiers transmis a la Communauté frangaise dans le cadre des données sanitaires.
Trois cas peuvent étre envisageés :

e La visite, avec les mémes éleves, est postposée et réorganisée a une autre date. Dans ce cas, le plus
simple est d’afficher toutes les fiches de visite correspondant a cette date et cette heure. On affiche cette
visite grace au formulaire de recherche des dossiers médicaux, en utilisant comme critére la date et I'heure
de la visite qui a été annulée. Ensuite il suffit d'utiliser le bouton de modification de date pour introduire la
nouvelle date a la place de I'ancienne. Ce bouton DOIT impérativement étre utilisé pour que la nouvelle
date soit effectivement introduite au format correct dans les deux champs ou elle est répercutée. De plus,
I'utilisation du bouton est plus rapide et efficace que 'encodage manuel dans la fiche de visite. Voir p. 32.

e Lavisite est supprimée et les éléves ne seront pas convoqués a nouveau et revus. Les fiches concernées
doivent donc étre supprimées de la base de données. Menu principal > bouton « Gérer les bilans de
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santé » > Listes, Gestion des visites = Bouton « Afficher les visites vides ». Le formulaire qui s’ouvre
affiche toutes les visites créées et non encodées. On peut facilement les supprimer une a une ou toutes
en une fois.

e Les éléves sont reconvoqués lors de visites ultérieures, a différentes dates (ajoutés a d’autres visites) :
on gardera le feuillet imprimé lors de la 1° convocation, et on modifiera les dates comme expliqué au
premier §. On ne modifiera ces dates qu’aprés avoir créeé les fiches de visites d’éléves qui n’en ont pas
encore.

Les visites faites en plusieurs fois : quelle date utiliser ?

Le plus simple est de créer les fiches de visite a la date correspondant a la fin de la visite, c.a.d. a la date qui
figurera sur l'avis aux parents. On peut aussi créer les fiches a la date de la 1° partie de la visite, et modifier la
date lors de la derniére partie de la visite, avant d'imprimer 'avis. La seule chose a éviter est de créer plusieurs
fiches a des dates différentes pour les différentes parties de la visite.

Les visites médicales en début d’année : comment procéder quand on n’a regu de I’école que des
listes « papier » ?

On met a jour, par encodage manuel, les fiches des éléves déja présents dans la liste de I'année précédente. I
suffit de les sélectionner, par nom ou par classe, et de modifier la classe et éventuellement I'école. On encode les
nouveaux (non présents dans la liste de I'an passé) en utilisant pour cela le bouton « Encoder un nouvel éléve »
de la fiche « Eléves ». Lorsque I'on clique sur ce bouton, le programme ouvre une fiche partiellement vierge :
I'école et la classe sont pré-encodées et identiques a celles de la fiche a partir de laquelle on a cliqué sur le bouton
de création d’'une nouvelle fiche. On encode les informations indispensables que sont le nom, le prénom, la date
de naissance et le sexe de I'éléve, ainsi que la mention « N » dans le champ « Nouveau ». Un code/éléve est créé
par le programme lorsque le sexe de I'éléeve est encodé. Il n'est pas indispensable d’encoder les autres
informations.

On crée ensuite les fiches de visite comme habituellement.

Lorsque I'école transmet une liste informatisée d’éleves que I'on peut importer dans le programme, on effectue la
mise a jour de la maniére habituelle (voir chapitre 23), a I'aide des fichiers d'importation. Les fiches des éléves
ainsi partiellement mis a jour ou des nouveaux encodés manuellement seront simplement mises a jour
complétement, sans que cela ait d’incidence sur les fiches de visite créées entretemps.

Comment modifier les numéros de téléphone, adresses, etc... du service qui apparaissent dans les
documents ?

Ces informations doivent étre encodées dans les fiches « Ecoles ». Si les modifications concernent le service
ou centre, il faut impérativement rectifier toutes les fiches « Ecoles ». Pour simplifier la tache, on corrige la
premiere fiche, on copie la totalité du champ corrigé (Touche F2-> Copier) et on colle dans la fiche suivante
(PageDown -> Coller).

Lorsque I'on constate que dans certains documents, une adresse incorrecte, un numéro de téléphone erroné, ou
une erreur quelconque dans les coordonnées qui apparaissent, il faut corriger cette erreur dans au moins la fiche
de I'école ou est inscrit I'éléve concerné par ce document (Menu—> Ecoles desservies par le service ou centre >
champs « Adresse locale et téléphone » et « Service ». TOUTES les coordonnées qui apparaissent dans les
documents sont enregistrées dans les fiches « Ecoles ». Il n’y a dans Dosmed AUCUN document comportant
des coordonnées provenant d’'une autre source. Donc, si une telle erreur est constatée, il faut la vérifier dans les
fiches Ecoles.

Parfois, on a encodé dans les champs concernés plus de texte que la fenétre n’en laisse apparaitre dans la fiche.
Il peut donc arriver que I'erreur ne soit pas directement visible.

Comment sauvegarder les données ?
Quatre possibilités :

e Dans le menu de démarrage (Menu principal) : cliquer sur le bouton en bas et & gauche du menu. La
sauvegarde comporte dans son nom la date et 'heure de création de la sauvegarde. Si on effectue
plusieurs sauvegardes le méme jour, aucune d’entre elles n’est écrasée par la suivante.

e Dans le formulaire de Gestion des données : Menu principal = deuxieme onglet - Bouton « Module
de gestion » = deuxiéme bouton en haut : « Sauvegarder les données ». Cette sauvegarde comporte
dans son nom la date de création de la sauvegarde. Si on effectue plusieurs sauvegardes le méme
jour, seule la derniére sera conservée. On choisit sa destination.

e A la fermeture du programme, répondre Oui au message qui propose de faire une sauvegarde des
données avant de fermer. Tous les fichiers de données sont sauvegardés sur le bureau dans un
dossier nommé CopieDonnéesDosmed. La sauvegarde de Donnees08 comporte dans son nom la

115



date de création de la sauvegarde. Si on effectue plusieurs sauvegardes le méme jour, seule la
derniére sera conservée.

e A partir du Module de réparation : bouton « Outils complémentaires » - « Sauvegarder les fichiers
de données »

Comment remplacer le fichier de données par une sauvegarde ?

e Menu principal = deuxieme onglet & Bouton « Module de gestion » = troisieme bouton en haut :
« Restaurer les données ». A manipuler prudemment : tout ce qui a été fait entre la date de la sauvegarde
et la date ou I'on effectue la manipulation sera perdu !

e Module de réparation - bouton « Restaurer le fichier Donnees08.mdb »

Peut-on sauvegarder les modéles, archives, etc... ?

Dans le formulaire de Gestion des données : Menu principal = deuxiéme onglet > Bouton « Module de gestion »
- Zone 2 - bouton « Sauvegarder toutes les bases de données ». Cette procédure effectue une sauvegarde de
tous les fichiers de données : Données, Archives, Modéles, Codes et Sélection. Les données et les archives sont
sauvegardés avec la date, les anciennes sauvegardes ne sont donc pas écrasées.

Comment sauvegarder le programme ?

Menu de démarrage > zone du bas Modules externes - bouton « Sauvegarder Dosmed » OU Menu de
démarrage - Formulaire Gestion des données > bouton « Copie du programme Dosmed ».

Une copie de Dosmed dans son état actuel est réalisée, avec ses connexions et les options choisies, dans un
sous-dossier de Dosmed nommé « DosmedBak ». Si une telle sauvegarde a été effectuée, il est possible de
récupérer un Dosmed fonctionnel lorsque le programme ne fonctionne plus correctement.

Pour remplacer un Dosmed qui ne fonctionne plus par cette sauvegarde, il suffit de lancer le programme
« RestaurerDosmedR08 » qui figure dans le méme dossier que Dosmed.

Quand doit-on faire des sauvegardes, et combien ?

a) On doit sauvegarder les données chaque fois que I'on a encodé, et seulement lorsque plus personne ne
travaille avec Dosmed. Une sauvegarde a la fin de chaque journée de travail est donc indispensable si
'on veut éviter toute surprise. Sinon, on devra réencoder tout ce qui a été fait entre la sauvegarde et
'accident qui nécessite de recourir & la sauvegarde (crash du disque dur, vol du portable, incendie,
manceuvre maladroite et effacement de données...). Et on ne se contente pas de faire une sauvegarde
sur le PC, on la copie sur une clé USB ou sur un lecteur réseau, ou dans le cloud.

b) On doit sauvegarder le programme quand les liens fonctionnent parfaitement et quand Dosmed
fonctionne parfaitement. On ne le fait qu'une seule fois. On ne fera une nouvelle sauvegarde que sil'on
a modifié le réseau et que I'on a alors di modifier les liens.

Pourguoi et comment sauvegarder les liens ?

Les liens peuvent étre perdus suite & un probléme de réseau, suite a une manipulation malheureuse dans
Dosmed. La sauvegarde des liens permet de les récupérer trés facilement. De plus, dans les installations en
réseau, si Dosmed ou les données sont installés dans un autre répertoire que c:\DosmedQ7, la sauvegarde des
liens permet a tous les modules externes de Dosmed de les récupérer et de les actualiser automatiquement.

Une sauvegarde est automatiquement réalisée quand on actualise les liens par le bouton « Actualiser tout » du
formulaire d’encodage des liens », et a 'ouverture du Menu principal si on n’a jamais fait de sauvegarde des liens.
On peut effectuer la sauvegarde manuellement de deux maniéres :

e Dans le menu de démarrage (Menu principal) : sous la zone des onglets, double-cliquer sur le texte
affichant avec quelles données Dosmed est connecté (voir ici).

e Dans le formulaire de Gestion des données : Menu principal > deuxieéme onglet - Bouton « Module de
gestion » = Bouton en bas a droite « Sauvegarder la table des liens »

Que faire quand la répartition des écoles desservies est modifiée ?

Quand une école desservie par un service passe d’'une antenne a une autre (d’'un cabinet de consultation a un
autre) ou d’un service a un autre (d’'un CPMS a un autre), et qu'il faut transférer la population scolaire inscrite d’un
ordinateur a un autre, on utilise le module externe de « Transfert de population » :

Dans le menu de démarrage - zone du bas Modules externes - cinquieme bouton de la deuxieme ligne
« Transfert de population ». Dans le programme qui s’ouvre, on choisit I'école transférée, éventuellement les
classes transférées (si on ne transfére qu’une partie de I'école). On clique sur « Sélectionner selon le tri »
- « Transférer la sélection » = « Finaliser le transfert ». On donne un nom au fichier de transfert qui va étre créé.
La population transférée est totalement enlevée du fichier de données. On communique ce fichier de transfert (ou
une copie de ce fichier) au service qui recoit cette population. Sur l'ordinateur « receveur », on place le fichier
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dans le dossier ou sont installées les données et on double-clique sur ce fichier. Dans le programme qui s’ouvre,
on clique sur le bouton « Envoyer les enregistrements vers la base de données ».

Quand faut-il archiver des éléves ?

L’archivage n’est pas nécessaire tant que la taille de la base de données n’engendre pas de ralentissement
sensible.

Si la base de données comporte moins de 2000 éléves, (ce qui est fréquent si la population desservie par le
service est répartie dans plusieurs bases de données) il ne faudra peut-étre jamais archiver.

Si la population encodée dans la base de données comporte 30.000 éléves dont 18.000 non-inscrits, on peut avoir
intérét a archiver les éléves ayant dépassé I'age de revenir dans la population desservie.

N’oublions pas que tout ce qui est archivé peut étre consulté et/ou récupéré.
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