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Fournisseur de service Module A3 — Finances

ENONCE DE CONFIDENTIALITE

Le ministére du Développement social (DS) est I’auteur du présent document. Le document a pour
objectif et pour fonction d’aider et de former les personnes qui travaillent en partenariat avec le
Ministére et a qui un acces au systéeme a été accordé. Ce document est confidentiel et réservé a
I’usage exclusif du destinataire; il ne peut pas étre reproduit ou diffusé sans le consentement écrit
de DS. Si vous n’étes pas le destinataire vis€, vous ne pouvez en aucun cas divulguer ou utiliser
les renseignements contenus dans le document.

Tableau de suivi des documents et des versions

Ce tableau de suivi des versions présente des données historiques sur chague mise a jour apportée
a un document. Il convient d’y indiquer ’auteur, la date et des notes sur chaque changement
effectué a des fins de référence.

Suivi des versions

Version Révisée par Date Modifications

0.1 Amy Michaud | 31 mai 2024 Version préliminaire

0.2 Amy Michaud | 25 juillet 2024 Versions et énoncé de confidentialité
ajoutée.

0.3 Amy Michaud | 20 septembre 2024 | Mise a jour des captures d'écran et

reformatage / inclusion d'un message
d'erreur pour les unités de base et les
unités Stat Holiday / Mise a jour de la
feuille d'erreur pour inclure la validation
de la non-concordance des kilometres.
0.4 Amy Michaud | 19 novembre 2024 | Dashboard / Captures d'écran
actualisées / Erreur SC Zéro ou Blanc /
Notifications / Onglet Connecté

0.5 Amy Michaud | 22 novembre 2024 | Avertissement sur le numéro de
facture unique Pgs. 7 et 11

0.6 Amy Michaud | 9 décembre 2024 | Comment modifier le numéro de
confirmation du fournisseur

0.7 Amy Michaud | 26 février 2025 Captures d'ecran mises a jour / Erreurs
ajoutées / Rapports du tableau de bord

0.8 Amy Michaud | 8 mai 2025 Captures d'ecran mises a jour / Résumé
de la commande / Supprimé Connecté
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

MODULE A3 - FINANCES

OBJECTIF : Se familiariser avec le contexte et les concepts de la plateforme de
SoinsCommunautairesNB en lien avec les confirmations de service.

Apercu du module

Votre persona « Finances » dans SoinsCommunautairesNB vous donne accés a diverses fonctions.
Ces fonctions vous aideront pendant le processus de confirmation de service (p. ex. capacité de
procéder a la validation et réception d’un message d’erreur détaillé en cas d’échec).
SoinsCommunautairesNB vous permet également de produire des demandes de changement au
cas ou la quantité liée a I’unité de service (jour, semaine, heure, etc.) ne correspond pas au montant
recu pour ce cycle de paiement.
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Confirmations de service

Lorsque les services qui ont été fournis par un organisme sont préts a étre confirmés et traités aux
fins de paiement, il faut suivre les étapes suivantes :

a. Premiére étape : Déterminer les services qui doivent étre facturés et générer une liste de
tous les services actifs pour la période de référence (p. ex. semaine derniére, mois dernier).

b. Deuxiéme étape : Creer le fichier pour saisir les heures/unités « réelles », etc.

c. Troisiéme étape : Valider I’information (le systéme vérifiera s’il y a des erreurs) et, en
dernier lieu, soumettre le fichier. La fonction Soumettre permet d’envoyer le fichier
directement a Service Nouveau-Brunswick aux fins de paiement.

Remarques sur les confirmations de service :

e Les confirmations de service peuvent étre envoyées a tout moment.
e Possibilité de soumettre plusieurs confirmations (p. ex. envoi du 1°" mars, envoi du 1°" avril).

e S’il faut modifier un service, une nouvelle demande de service est générée et doit étre acceptée
par le fournisseur de services et DS afin d’étre activée.

e Les heures/unités sont calculées sur une base mensuelle. Si vous les soumettez sur une base
hebdomadaire, les valeurs de chagque soumission seront prélevées des valeurs mensuelles. VVous
ne pourrez pas soumettre un nombre d’heures/unités supérieur aux valeurs mensuelles
approuvees; cependant, les variations d’une semaine a 1’autre pour refléter les variations réelles
du service sont autorisées. Par exemple, si vous étes approuve pour 120 heures par mois et que
vous prévoyez 30 heures par semaine, vous pouvez soumettre 25 heures la premiére semaine,
35 heures la deuxieme, 30 et 22 heures pour les semaines suivantes.

e Les confirmations de service ne peuvent pas chevaucher plusieurs mois. Il est possible de
soumettre plusieurs confirmations de service. Par exemple, des confirmations allant du 1°" avril
au 30 avril. Mais il n’est pas possible de soumettre des confirmations allant du 15 avril au 15
mai. Les confirmations allant du 15 avril au 30 avril, et du 1 mai au 15 mai peuvent étre
transmises.

e Vous confirmez les services rendus, et non les services approuvés. Le fait de déclarer des
services qui n’ont pas été rendus au client constitue une fraude. Cette fausse déclaration
contrevient a I’entente de service et peut mener a la résiliation de I’entente.
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e Les numéros de facture / confirmation du fournisseur doivent étre uniques dans tous les
systemes (CommunityCareNB et VEIS/NBFamilles). Si le numéro de facture/confirmation du
fournisseur n'est pas unique, la confirmation de service sera rejetée et devra étre soumise avec

un numéro de facture unique.

Suivez les étapes suivantes pour savoir comment :

Cliquez sur I’une de ces rubriques pour étre immédiatement redirigé vers la section correspondante

du présent guide.

Module A3 — Finances

e Accéder aux confirmations de service e Télécharger les éléments de
e Créer la liste des confirmations de service confirmation de service (fichier CSV)
e Remplir la confirmation de service e Téléverser les éléments de la confirmation
e Ouvrir _les confirmations de _service de service (fichier CSV)
préliminaires e Vérifier les confirmations de service

e Confirmer les confirmations de service

Confirmations du service (finances — fournisseur)

Sélectionnez ce bouton
pour commencer a créer
une nouvelle confirmation
de service.

p
" -
Beins itk

Mes confirmations de service

evvics Conteman .. * Py i omlimeats Dt che htbust o L Dt @ O de la PMassant s

Portail du partenaire des Services de soutien aux persconas avant —n

Utilisez la fonction
d'actualisation pour vous
assurer que les derniéres
modifications sont affichées.

[

T

Sélectionnez un lien Ces colonnes indiquent I'état
hypertexte pour ouvrir et et le statut d'une

afficher les détails de la confirmation de service.
confirmation du service.

/1‘//\\\
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Comment accéder aux confirmations de service

1. Apreés avoir ouvert une session dans le systéeme, vous aurez une ou deux options (selon vos
parametres d’autorisation). Il existe trois types d’utilisateurs : a) coordination, b) finances
et ¢) coordination + finances. Sélectionnez I’onglet Confirmation de service.

Portail du partenaire ( ervices de soutien aux
personnes u_ .n handicap

DEMANDES DE SERVICES CONFIRMATION DE SERVICES TABLEAU DE BORD

2. La fenétre Confirmation de service est maintenant ouverte.

Portail du partenaire des Services de soutien aux
personnes ayant un handicap

CONFIRMATIONS DE SERVICE

Créer une confirmation de service l

Mes confirmations de service

1 cldrmants - Tricds! par Mo Ao canhrmat 1% SQOACRE - FIlTe g Tous b conth mathons du saf vics « VS A joue § ¥ J Quiksues 5 x C
K Nodec... T+ Nodeconfirma.. v | Dated.. v Dated.. ~ Mon.. +~ Etat v S v /
. SOONONOAND 11 ININAP024  1AMAENSd S0 As  Tritd F=y

w
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Comment créer la liste des confirmations de service

1. Sélectionnez le bouton Créer une confirmation de service.

Port  upartenaire des Services de soutien aux personnes ayant un
handicap

2. Lafenétre Créer une confirmation de service s’affiche (Centre de service, Date de début et
Date de fin de la période du service).

Créer une confirmation de sarvice

3. Sélectionnez le Centre de service (région de la province ou le service a été fourni) a partir du
menu déroulant.

[ Créer une confirmation de service

* Date de début de la période de service “Date de fin de la période de service

m

d MMM yyy

”
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Module A3 — Finances

4. Selectionnez la Date de début et la Date de fin de la période du service (p. ex. hebdomadaire,

mensuel).
Créer une confirmation de service \
Compltercachamel <] avril

REMARQUE : Vous recevrez un message d’erreur si :

a) Ladate de fin de la période du service est postérieure a la date du jour.
b) La date de début de la période du service remonte a plus d’un an.

c) La date de début et la date de fin de la période du service ne sont pas

dans le méme mois de la méme année.

5. Une fois terminé, cliquez sur le bouton Suivant.

6. La fenétre Ma demande de service s’affiche. Dans cette fenétre, vous pouvez sélectionner
toutes les demandes de service qui s’appliquent pour la période de service saisie dans la fenétre

précedente.

-~

My Service Requests

Create Service Confirmations

\

( Search this list ‘

Order Summary End Dote

Service Name Account Name Ordor Summaory Stort Date

Ape 1, 2025 il 31, 2025

-

Versions 0.8
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

7. Si toutes les demandes de service doivent faire I’objet d’un paiement, cochez la case située a
coté de la ligne du Numéro de la demande de service et toutes les demandes de service seront
sélectionnées. cliquez sur le bouton Suivant.

1élément sur 1+ 0 éléments sélection

Numéro de larésuméde... -

Mes demandes de service

0S-0001698

o j

8. Saisissez votre numéro de confirmation du fournisseur (c'est-a-dire le numéro de la facture).
Cliquez sur Suivant.

IMPORTANT : Les numéros de facture doivent étre uniques dans tous les systémes
(CommunityCareNB et VEIS/NBFamilies). Si le numéro de facture/confirmation du fournisseur
n'est pas unique, la confirmation de service sera rejetée et devra étre soumise avec un numéro de

facture unique.

/ Créer une confirmation de service \

J

9. La Confirmation de service créé est affichée dans la liste. Etat ébauche.
Si le nouvel ID de confirmation ne figure pas dans la liste, cliquez sur le bouton d’actualisation
dans la partie supérieure droite du tableau.
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Module A3 — Finances

-

No de confirmat.., T

003 nmm
231
235
VEN-DOO!

249803

N

No de confir..

Date de début ..,

006/2024

OSN2024

051112024

01,08/2025

OL04/2025

ot NN

Date de finde L.,

15062024

Montant L.

856 47

)

\

Status
Tradt a
Eiw | .
Ebauch
Ebauch

/

REMARQUE : Vous recevrez un message d’erreur si :

a) le méme numéro de confirmation de fournisseur est utilisé pour une
autre confirmation de service.

Versions 0.8
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Comment ouvrir la confirmation de service préliminaire

1. Sélectionnez I’ID de la confirmation de service préliminaire.

BrhSWh

Portail du partenaire des Services de soutien aux personnes ayant un

handicap

l Créar unu cunfinnation dn swvice

Mas confirmations de sarvice

Servics Cosfirmuat... * Mo de confirmuanl.. Dwte de aetaut de L Durts dw i de ta Martant tet Ctat Tutuse

\_ | e vsoma R i i Y,

La fenétre des détails de la Confirmation de service s’affiche. A partir de cette fenétre, vous
pouvez téléverser, télécharger, valider et soumettre les éléments de la confirmation de service.
En outre, cette fenétre fournit des renseignements sur la confirmation de service (p. ex. état,
montant de la taxe, ID TVH TPS, etc.).

Vous devrez suivre une procédure étape par étape, en réalisant chacune de ces actions
dans P’ordre : téléverser, télécharger, valider et soumettre.

Portail du partenaire des Services de soutien aux

Condrmathm de wrvkcs
O s oo
Status Date de debut o2 la pinode de service Date de fin da (a panode de sarvice
X 2024 7212024
Téldehargor Téldwursament valider Soumettre
Canfemation des sorvicou Contirmation des services Confirmation dos sorvices Confirmation des services
&, Télécharger Charger | v Valider v Soumettre
JApOser
t os
& des des
fichiers | fichiors

REMARQUE : las champs vides seront interpratés comme une vaseur « O «
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

3. Faites défiler le contenu jusqu’au bas de la page. Vous y trouverez les éléments de la
Confirmation de service et I’Etat de ces éléments sera ébauche.

Service ... T Client N, Dem... Nom du ser., Codt tota., Indiquer (a raison

Garden Salad

4. Selectionnez Afficher tout pour afficher tous les éléments de la confirmation de service.

REMARQUE : La colonne Etat est trés importante. Si, & tout moment, un élément
n’a pas été correctement validé, cette colonne vous aidera a déterminer quel élément
doit étre corrigé et vous indiquera les étapes a suivre (p. ex. saisir une demande de
changement aux services du client).
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Comment modifier le numéro de confirmation du fournisseur

Le numéro de confirmation du fournisseur peut étre modifié s'il s'agit d'un doublon, s'il a été saisi
par erreur ou s'il contient une erreur. Le numéro peut étre mis a jour a I'état d’ébauche, de
téléchargement et de validation. Une fois soumis, il ne peut plus étre modifié.

1. Ouvrez la confirmation de service applicable en sélectionnant le numéro de confirmation
de service.

2. Sous Informations sur la confirmation de service, cliquez sur I'icbne du crayon a coté
de Numero de confirmation du fournisseur.

)
- —
BetinsWick

K Historique de l'état de confirmation du service /

3. Effectuez les modifications nécessaires et cliquez sur Enregistrer. Les modifications sont
enregistrées et mises a jour.

\ (o /
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Comment ajouter une taxe et un numeéro d'identification de la TVH/TPS

L'indicateur de taxe et le numéro d'identification de la TVH et de la TPS sont requis avant de
soumettre une confirmation de service - I'indicateur de taxe est un champ obligatoire. Cette
section du guide vous montrera ou trouver ces champs et saisir les informations.

1. A partir de la Liste des confirmations de service, ouvrez la Confirmation de service ébauche.

Portail du partenaire des Services de soutien aux per:  nes ayant un
handicap

Mas confirmations de seryice

Servics Cosfinmuat... * Mo o confirmuanl. Dwte do attaut de L Durts dw thn de e Mortant tet 1 Seatus

2. Une fois la confirmation ouverte, faites défiler vers le bas pour afficher les champs
d’Information sur la confirmation de service.

ﬂformation sur la confirmation du service
’[v-.x vdiguer | rsson

2/

NS

Qstorique de l'état de confirmation du service
Dete de volidabioe Jate de Soum|ssior

-

/N
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

3. Trouvez les champs Numeéro de confirmation du fournisseur et Indicateur de taxe.

KHistorique de l'état de confirmation du service /
Dete de validobor Jate de LoumISsior

REMARQUE : Vous recevrez un message d’erreur si :

a) le numéro de confirmation du fournisseur est manquant;

b) le numéro de confirmation du fournisseur a déja été utilisé (il n’est pas
unique).

4. Sélectionnez une des icbnes de crayon pour ouvrir les champs modifiables.

ﬂformation sur la confirmation du service \
£t vdguer | son

Date de dobut te 1o période e service \otes O Tin e L période do sarvice

\Historique de l'état de confirmation du service /
Date de volidaobar Jate de soumissiorn

5. Les champs modifiables sont maintenant ouverts.

—— PN
” \ 7N

~
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Module A3 — Finances

6. Saisissez l'identifiant de la TVH/TPS (le cas échéant) dans le champ correspondant.

Information sur i rmation du service

te e Abut de |8 période dn s

Historique de l'état de confirmation du service

Date de validation | it dd o
Lo pour patemant e T

REMARQUE : Vous recevrez un message d’erreur si :
a) I’indicateur de taxe est manquant;

b) I’'ID TVH TPS est manquant (le cas échéant).

Versions 0.8 ( o\
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

8. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Historique de '"état de confirmation du service

=

9. La fenétre s’actualise et les modifications apportées sont maintenant affichées.

Information sur la confirmation du service

St Indxy,

Historique de l'état de confirmation du service

ate de yaldahion to oo "

. N ’:/\\.
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Comment télécharger les éléments de la confirmation de service et
fournir Pinformation requise (fichier CSV)

1. A partir de la fenétre Confirmation de service (préliminaire), sélectionnez le bouton
Télécharger pour télécharger le Fichier de I’élément de la confirmation de service.

(" )

Téléversement Valider Soumettre

Télécharger

~ > § g & 'l ~
Confirmation des sorvices Confirmation des services Confirmation des services Confirmation des services

d déposer
& es

des
fichiers | jichiors

= J

2. Le Fichier est téléechargé. Pour Ouvrir le fichier, sélectionnez le lien Ouvrir le fichier a
partir de la fenétre contextuelle située dans le coin supérieur droit de cotre navigateur.

e el b by (19w
B_f:[ '. ..“,"

Portail du partenaire des Services de s ' aux
personnes ayant un handicaj

Confrmatios da srvice

S SCAO0000014

Status Data de gabut de La panode de service Date de fin da la paniode de servic

12024 TP024

Tobdcharumr bldvarsemant Valides

Confiemation des services Confirmation des services Contirmation des services

& Télécharger Charger | °“ v Valider oumettre
eposer
des

& des ;
fichiors

Tehiers

// /\\
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

3. Le fichier s’ouvre et les champs ID de I’élément de confirmation de service, Nom du
produit, ID de la demande de service, Nom du client, Type d’unité et Taux sont déja
remplis.

AutoSave (@ o) [§] ©) ~ @~ = serviceConfirmationitems (6) v P sesrch -

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help
<n A Cut = abw I
Calibri -1 A A= 25 Wrap Text General - B | Normal 8ad
[Bycopy ~
Paste A = === | «0 M Conditional Formatas Neutral rleulatior
U~ H-~ vA. | = = 3= B Mer < v 9 g Neutral
F Formatpainter. | & T ¥ o D& = 2= |:E Merge & Center $-% 9 WA Formatting~ Table ~
Clipboard [} Font & Alignment o Number N Styles
E10 v 8
| A 8 ¢ ) 3 F G H I J
1 | Confirmation des services Nom du produit ID de la demande de service Nom du client Nombre d&€™unitA®s Type da€™*unitA® Taux Knlemﬂ@xrage Taux par kilomA “tre Autres coAnts (transp|
2 SC1-00000157 Home Support Initial 103 Garden Salad Hour 29.47
3 |SCI-00000158 Meal Services - Servic 785 Garden Salad Meal 7
4 | SCI-00000159 Home Support/Perso 788 Garden Salad Hour 29.47
5 |SCI-00000160 £amily/ind Support W 790 Garden Salad Hour 25.67
6 | SCI-00000161 Respite Care - Soinst 791 Garden Salad Day 75
7

4. Entrez le Nombre d’unités (p. ex. heures, jours, etc.) recues par le client pour la période
de service indiquée (p. ex. semaine, mois).

Autotip @ 1) T

=l " semp el s terne ) -

= )L r A — 5| o R B =5} - &
1 shba - - A A == ¥ 3 Wrag Test el v | | I‘;‘ Normal Bad Good
LY Cogy 3
gl A ST : wal " o Call
¥ frrme Pareer - = = —Se = &= Murge = § F SR
wbans w fane . greven 5 Nusbs v I
A " ¢ ] ! ' ¢ " | )
1 |Confemanion das senices Nom ou prodult 1D do t demancke 06 servico Nom ou cliclt Nombre diCvunitADs b diC™ unitA® Taox  SRomADIge Taux par kI1OMA /0 ALLIes COA NS | Lrana
Morme Support il 13 Gan 1 i 247
Meah Se Servm 785 Garden Sal al 7
Horme § 1/ Parso TE3 Garden Sal, ur 2547
s Family/ind Support v 790 Garden Sal. ur .67
§ 50-000001€1 Respite Care - Soinsr 791 Garden Sal y 0 P
'

5. Saisissez toute autre information dans la feuille de calcul, ¢’est-a-dire les autres cofits (s’ils
sont approuveés), les jours fériés (s’ils sont approuvés/inclus dans la demande de service),
la contribution pour le client (le cas échéant/si approuvée), la TPS/taxe.
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Fournisseur de service Module A3 — Finances

Assurez-vous qu’une valeur a été attribuée a tous les champs/toutes les colonnes (p. ex. O si
aucune valeur n’est applicable ou n’existe), sinon la validation échouera.

6. Sauvegardez le fichier sur votre ordinateur dans un dossier désigné (p. ex. confirmations
de service) et portant un nom facilement identifiable, en veillant a inclure I’'ID de
confirmation de service (p. ex. CS-00000032 — 1 au 5 avril). Cliquez sur Sauvegarder.

7. Les éléments de la confirmation de service sont maintenant saisis, sauvegardés et préts a
étre téléversés vers la confirmation de service connexe préliminaire aux fins de validation.

—— PN
” \ 7N

~
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Comment charger les éléments de la confirmation de service (fichier CSV)

1. Dans la fenétre Confirmation de service visée (préliminaire), sélectionnez le bouton
Téléverser OU glissez et déposez le fichier.

e ) \

Télaversement Valider Soumettre

/

Télécharger

n ~and des services . .
Confirmation des services Confirmation des services Confirmation des services Confirmation des services

& Télécharger Charger | ™ ~ Valider
x d > geposer
> b des
fichiers

b o s )

2. Trouvez le fichier des éléments de la confirmation de service et sélectionnez « Ouvrir »
pour lancer le téléversement.

3. Attendez I’apparition du crochet vert, indiquant que le fichier a été téléversé avec succes,
et cliquez sur le bouton Termineé.

/ Charger des fichiers A

SC-00000157.csv
°

494 B

Qichier sur 1 chargé Terminer /

”~ ~
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REMARQUE : Vous recevrez un message d’erreur si :

a. Vous avez téléversé le mauvais fichier CSV dans une confirmation de
service

4. Un message de confirmation s’affiche.

5. Faites défiler la page vers le bas et trouvez le champ Eléments de la confirmation de
service. L’Etat de chaque élément sera maintenant « téléversé ».

4 )

Service Confirmation Items (1)

ang - Tr Par No e confirmaton FArtcla de sRrvics = M b jour 3 y & iaeldues secondes

Nodec... T+~ Nomduc... v Demand.. v Nomdus.. «~ CoiGttota... ] Etat Indiquer la rai...

5C1-000000 Littian Mars 00000234 Home Supp $2.948 57 Talacharge Teléversement r...

N J

//“\\ S\
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Valider les éléments de la confirmation de service

1. Lorsque tous les éléments sont a jour et que I’information fournie est préte a étre validée
(p. ex. le nombre d’heures exact a été saisi dans le document Eléments de la confirmation
de service), sélectionnez le bouton Valider.

7 )

Télécharger Téléversement Valider Soumettre

Charger

Confirmation des sorvices Confirmation des services Confirmation des services Confirmation des services
geposer
des

fichiers | jichiors /

2. La page sera actualisée et I’Etat de tous les éléments de la confirmation de service sera
modifié.

&, des

/

Sorvice Confamation itam 10 Client Name Mom du servioe

\_ —

3. Sélectionnez Afficher tout pour voir 1’état de tous les éléments de la confirmation de
service.

s B

Servize Confirmation am 0 Clinmt Mame Yeamn 21 sarves Crn

_ —

”~ ~

Versions 0.8 (T ) Page | 24

N M N

Community Care N B
Soins Communautaires



Fournisseur de service Module A3 — Finances

4. Examinez les Etats de tous les éléments de la confirmation de service. Vérifiez tous les
éléments dont 1’état est Echec de la validation.

CONSEIL : Cliquez sur le titre de la colonne Etat pour trier la liste — les confirmations dont la
validation a échoué seront affichées ensemble.

/
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Echecs de validation

Lorsqu’une validation échoue, vous devez ouvrir 1’élément de la confirmation de service pour en
connaitre la raison. Suivez les étapes ci-dessous pour ouvrir et afficher les éléments dont la
validation a échoué. REMARQUE : Si la validation d'un élément de confirmation de service
échoue en raison d'une valeur de 0%, la confirmation de service peut quand méme étre soumise.

1. A partir de la liste des éléments de la confirmation de service (référence : étape 3 : afficher
tout), sélectionnez le numéro d’élément de la CS dont la validation a échoué.

arrm Cwriare 1e Nom Sy service Cout tutal e | gne de carfymation fim !

2. Les détails de 1’élément de la confirmation de service s’affichent.

/Elément de confirmation du service \

Etatr Indiquer |a rasson

{atiar Client Contritustion must b

Service Contirmation ltem 1D No de contirmation des service

Client Nam¢ Demande de sarvice
v
Nom du service Type de paiement

itinie pour scutien a domicile f2

\ Colit de base /

3. Trouvez I’Etat et le Motif.

IMPORTANT : Le Motif vous fournira une explication de I’échec de la validation. Vous
pourrez ainsi apporter les corrections nécessaires.
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ent de confirmation du service \

Etat Indiquer 1a rasson

Service Contirmation ltem 1D No de

Client Nams Demande de service

Nom du servics

\ Colit de base /

4. Objet: Liste des erreurs et des échecs de validation ci-dessous pour savoir comment
corriger une validation qui a échoué.

IMPORTANT : Des mesures différentes devront étre prises selon le motif de 1’échec de la
validation. Si I’information a été saisie de maniére incorrecte (p. ex. nombre d’heures erroné), ces
données doivent étre corrigées (voir les étapes ci-dessous). Si un suivi est requis aupres de DS
(p. ex. divergence entre nos dossiers), vous devrez peut-étre confirmer le service & une date
ultérieure, mais devez continuer & soumettre les autres services.

”~ ~
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Saisir/modifier les éléments de la confirmation de service

Si le nombre d’éléments de la confirmation de service est peu élevé (p. ex. 2 éléments), au lieu de
télécharger et de téléverser le fichier CSV, vous pouvez saisir I’information manuellement dans
SCNB. En outre, les ¢léments de la confirmation de service peuvent étre modifiés s’il faut les
mettre a jour. Consultez la demande de service pour examiner les détails de ce qui a été approuve
par DS en vue d’un paiement. Si une demande de service doit é&tre modifiée, contactez le travailleur
de DS associé a la demande de service et produisez une demande de changement. Si une
modification est requise, une NOUVELLE demande de service sera produite.

1. A partir de la liste des éléments de la confirmation de service (référence : étape 3 :
Afficher tout), sélectionnez le Numéro d’élément de la confirmation de service Visé.

/;m.» @ Confirmation ltems (5 \
ol g W ’

Service Confirmation Itom 1D Client Name Demanda... Nom du service

2. A partir de la fenétre Détails sur 1’élément de la confirmation de service, sélectionnez une
des icbnes de crayon.

/Elemem de confirmation du service \

Colt de base

Cout de KMs

\Aunes couts /
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3. Tous les champs modifiables sont maintenant déverrouillés pour que vous puissiez
apporter des changements.

/Elément de confirmation du service \

» Colt de base

Type d'unité Taux
lour S75.00

Unités ColUt de base
~ Cout de KMs

Qre-», km) Taux par kilométre /

4. Saisissez I’information dans les champs applicables et cliquez sur Sauvegarder.
L’information saisie a été sauvegardée.

ﬁément de confirmation du service \

~ Cout de base

Tyme d'urite

~ Cout de KMs

Unites (lom X por lametre

\&tres colits /

NOTE : Vous recevrez un message d’erreur si :

a. Les unités ne sont pas saisies en quart d'unité, en demi-unité ou en unité entiere
(par exemple, quart d'unité : 3,25/ 3,50/ 3,75).
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Erreurs et échecs de validation

Type

Raison de I’état (erreur)

Validations pour le
téléversement

Le fichier n’est pas en format CSV.

Validations pour le
téléversement

L’en-téte de fichier est incorrect.

Validations pour le
téléversement

Le fichier téléversé ne correspond pas au modéle de
fichier téléchargé.

Validations pour le
téléversement

Une erreur de type de données s’est produite.

Validations pour le
téléversement

[nom de la colonne] ne correspond pas au type de
colonne.

Validations pour le
téléversement

Document manquant dans le fichier téléverse.

. Type

. Raison de I’état (erreur)

Validations pour les

confirmations de service (CS)

Le numéro de confirmation du fournisseur est manquant.

Validations pour les

confirmations de service (CS)

Le numéro de confirmation du fournisseur doit étre
unique.

Validations pour les

confirmations de service (CS)

Code de taxe manquant

Validations pour les

confirmations de service (CS)

Identifiant de la TVH et de la TPS manquant

Validations pour les

confirmations de service (CS)

Une valeur négative est saisie pour un champ.
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Type

Raison de I’état
(erreur)

Défini

Validations des éléments
de la confirmation de
service

La demande de service est
toujours active.

La demande de service n’a pas été
annulée depuis la création de la
confirmation de service.

Validations des éléments
de la confirmation de
service

La demande de service n’est
plus active au cours de la
période de service soumise.

Scénario : depuis le téléchargement,
la commande a été annulée.

e Date du jour — 16 février,

e Téléchargé le 12 février pour les
commandes de la période de
service du 1° au 9 février.

e Lacommande 12345 a été incluse
dans le téléchargement avec des
dates de service du 1 juillet 2023
au 30 juin 2024.

e 14 février — le travailleur social a
recu I’information pour fermer
cette commande en date du 31
janvier.

e Ladate de fin de la commande est
maintenant le 31 janvier 2024, ce
qui est antérieur a la date du
Appliquer a mois/année (1%
février 2024) sur la confirmation
de service.

Validations des éléments
de la confirmation de

Contribution du client :

1. La contribution du

client doit étre égale ou

inférieure a la

Sl le colt de base figurant sur
I’élément de la confirmation de service
est inférieur a la « contribution du
client restante pour le mois »,

ALORS le montant de la contribution

service o .
pontr_lbutlon du client du client entré doit étre égal au « codt
inscrite sur la de base de 1’élément de confirmation
commande. de service ».
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Validations des éléments
de la confirmation de
service

Contribution du client :

2. La contribution du
client est egale au codt
de base

SI le colt de base figurant sur
I’élément de la confirmation de service
est inférieur a la « contribution du
client restante pour le mois »,

ALORS le montant de la contribution
du client entré doit étre égal a la
« contribution du client restante pour le
mois ».

Validations des éléments
de la confirmation de
service

Le codt de base doit étre
inférieur au co(t de base
mensuel maximum moins le
codt de base déja soumis.

Sl le cott de base de I’élément de
confirmation de service n’est pas 0,

ALORS il doit étre inférieur au
plafond du co(t de base mensuel
moins le co(it de base déja soumis.

Validations des éléments
de la confirmation de
service

Le codt du kilométre doit étre
égal ou inférieur au plafond du
colt mensuel du kilometre
moins la raison du kilométrage
déja soumis.

Sl le cotit du kilométre de I’¢1ément
de confirmation de service n’est pas 0,

ALORS il doit étre égal ou inférieur
au plafond du co(t du kilométre
mensuel moins le colt du kilomeétre
déja soumis.

Par exemple, Plafond kilométrique
mensuel = 500 $,

e 2 éléments de confirmation de
service ont déja été soumis pour
la période du 1°" au 9 février pour
200 $ et pour la période du 10 au
23 février pour 200 $ (total =
400 $).

e Sile colt du kilometre de
I’élément de confirmation de
service en cours de validation est,
pour la période du 24 au 29
février, de 100 $ — tout est en
regle (400+100 est <ou = plafond
kilométrique mensuel 500).

e Sile colt du kilometre de
I’élément de confirmation de
service en cours de validation est,
pour la période du 24 au 29
février, supérieur a 100 $ — c’est
un échec.
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Validations des éléments
de la confirmation de
service

Kilométre a une
incompatibilité avec le type de
champ.

Les unités de kilométrage doivent étre
saisies sous forme de nombres entiers
(par exemple, 150).

Le systéme ne validera pas les
nombres décimaux (par exemple,
150,26).

Validations des éléments
de la confirmation de
service

Le montant des autres colts
doit étre égal ou inférieur au
plafond des autres codts
mensuels moins les autres
colts déja soumis.

Les autres codts pourraient étre :

e  Autres colts (transport — autres)

e Autres colts (divers)

e  Autres colts (repas)

e  Autres codts (frais
administratifs)

e  Autres colts (stationnement)

e  Autres colts (loisirs)

Par exemple, Plafond mensuel des
autres codits = 300 $

e 2 éléments de confirmation de
service ont été précédemment
soumis pour 125 $ pour la période
du 1° au 9 février et pour 125 $
pour la période du 10 au 23
février (total = 250 $).

e Silatroisiéme confirmation est
de 50 $ pour la période du 24 au
29 février — Tout est en regle
(250+50 est inférieur ou =
plafond mensuel des autres co(ts
300).

e Si la troisieme confirmation est
supérieure a 300 $ pour la période
du 24 au 29 février — c’est un
échec.

Validations des éléments
de la confirmation de
service

« Unités — jours fériés » ne
peut pas étre enregistré si le
co(t de base est de 0 $.

Sl les unités figurant sur 1’élément de
confirmation de service sont égales a
O!

ALORS Unités — jours fériés figurant
sur I’élément de confirmation de
service doit étre égal a 0.

Validations des éléments
de la confirmation de

« Unités — jours fériés » ne doit
pas dépasser le nombre

Sl Unités — jours fériés de 1’élément
de confirmation de service est
supérieur a 0, et

SI Unités — jours fériés figurant sur
I’élément de confirmation de service

service d’unités. est supérieur a Unités figurant sur
I’élément de confirmation de service,
ALORS la validation de I’élément de
confirmation de service échouera.
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Validations des éléments
de la confirmation de
service

« Unités — jours fériés » n’est
pas autoriseé pour ce service

Sl Unités — jours fériés de 1’é1ément
de confirmation de service est
supérieur a 0, et

S| commande/type de demande de
service/paye jours légaux n’est pas
égalaY

ALORS la validation de 1’élément de
confirmation de service échouera.

Validations des éléments
de la confirmation de
service

« Unités — jours fériés » est
incorrect (max. 24)

Sl Unités — jours fériés de 1’élément
de confirmation de service est
supérieur au nombre d’unités — jours
fériés autorisé,

ALORS la validation de I’¢élément de
confirmation de service échouera.

Validations des éléments
de la confirmation de
service

Le montant de taxe est
incorrect.

Sl le montant de taxe sur I’élément de
demande de service est supérieur a 0,

ET le code de taxe est F,

ET le montant de taxe ne représente
pas 15 % du colt de base de I’élément
de confirmation de service en cours de
validation,

ALORS I’élément de la confirmation
de service ne pourra pas étre validé.

Validations des éléments
de la confirmation de
service

Le co(t ministériel ne peut pas
étre un montant négatif

Sl le colt ministériel de 1’élément de
confirmation de service est inférieur a
07

ALORS la validation de 1’élément de
confirmation de service échouera.

Validations des éléments
de la confirmation de

Aucune valeur n'a été saisie
dans I'élément de confirmation

Sl la confirmation de service est mise
ajour

ET que l'utilisateur saisit un « 0 » ou
un blanc pour tous les champs
suivants dans un PCD :

service du service )
e  Unités (colt de base)
e  Unités kilométriques
e  Autres codts (transport -
autres)
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e  Autres codts (frais
administratifs)

Autres co(ts (repas)

Autres co(ts (loisirs)

Autres colts (divers)

Autres co(ts (stationnement)

ALORS la validation de I'élément de
confirmation de service échouera

Validations des éléments
de la confirmation de
service

Une valeur négative est saisie
pour un champ.

N/A
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Envoi des confirmations de service

Avant de soumettre officiellement une confirmation de service, vous devrez choisir parmi 1’une
des options suivantes :

1. Sitous les éléments ont été validés, vous pouvez soumettre la confirmation de service.
2. Si des éléments ont échoué la validation, vous pouvez :

a) Apporter des changements immédiatement, reprendre le processus de validation, et
ensuite soumettre les confirmations de service validées.

b) Apporter des changements plus tard, une fois que le probléeme a été résolu (p. ex.
nombre d’unités saisi erroné¢). Reprenez le processus de confirmation de service; cette
fois, vous ne sélectionnerez pas tous les éléments, mais uniqguement ceux qui n’ont
pas ¢été validés lors de 1’envoi précédent. Vous devez répéter les étapes de déclaration
et de validation avant la soumission, ou

c) Siun élément échoue la validation en raison de divergences relatives au service (p. ex.
nombre d’unités), vous pouvez produire une demande de changement. Si le travailleur
de DS doit apporter un changement, une nouvelle demande de service sera genérée,
approuvée et activée. Si une nouvelle demande de service est générée, la demande
originale ne sera plus active.

3. Soumettre et inclure tout élément en instance dans le prochain lot de confirmations de
service.

TRES IMPORTANT : Si une erreur/un probléme est détecté(e) sur une
confirmation de service aprés que vous l'avez soumise, n'essayez pas de la
soumettre a nouveau. Contactez toujours I'équipe d'assistance pour corriger les
erreurs/problemes détectés sur une confirmation de service apres I'avoir envoyée. Ne
soumettez pas a nouveau votre demande - cela pourrait étre interprété comme une
fraude.
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Comment soumettre des confirmations de service

Lorsque vous étes prét a soumettre une confirmation de service, assurez-vous que vous avez
correctement téléversé un fichier CSV ou que vous avez saisi manuellement les éléments de la
confirmation de service, que les éléments ont été validés et que les corrections (le cas échéant) ont
été apportees. S’il n’est pas possible d’apporter des corrections, vous pourrez tout de méme
soumettre la confirmation de service et inclure tout élément en instance dans le prochain lot
de confirmations de service.

1. Dans la confirmation de service, cliquez sur le bouton Soumettre.

/

Télécharger

&, Télécharger

o

(‘:!II-!‘I.‘"‘.ITH:i] des sorvices

Téldversement

.

Confirmation des

Charger
des

fichiers

\

Valider Soumettre

sServices Confirmation des services

v Soumettre

Confirmation des services

o + Valider

geposer
des

J

2. Que tous les éléments de la confirmation de service aient été validés ou non, on vous
demandera de Confirmer que seuls les éléments de la confirmation de service validés
seront transmis. Sélectionner Confirmer.

Sélectionner « CONFIRMER » pour ne soumettre gue les éléments de confirmation de service valides ou « ANNULER » pour revenir a la page

précédente

3. La fenétre s’actualise et I’Etat des éléments de la confirmation de service est maintenant

Soumis.

-

~

Service Confirmation team |0 Client Name Demande. Nom du service Etat &
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Corriger et soumettre a nouveau les élements dont la validation a échoué

Lorsqu’un élément n’a pas été validé, il faut effectuer une correction (si possible) avant de valider
et de soumettre a nouveau la confirmation de service.

1. Trouvez et Ouvrez les ¢léments qui n’ont pas ét¢ validés.

irmation Itam 1D Client Name Demande, Nom du service Etot 4

2. Trouvez le Motif de I’échec de la validation. Cela vous permettra de déterminer le motif
de I’échec et d’apporter les corrections nécessaires.

Portail du partenaire des Servicesdesou  aux personnes ayant un
handicap

Elément de confirmation du service

3. Apporter les corrections (référence : Erreurs et échecs de la validation ci-dessus et

Saisir/modifier les éléments de la confirmation de service pour plus d’information sur la
fagon d’apporter les correctifs nécessaires).
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4. Une fois les corrections apportées, trouvez le titre de 1’élément de la confirmation de
service et cliquez sur le lien ID de la confirmation de service. VVous reviendrez ainsi a la
liste des confirmations de service, ou vous pourrez a procéder a une nouvelle validation.

Portail partenaire des Services de so i aux personnes ayant un

handicap

Elément de confirmation du service

= = Y

5. Sélectionnez le bouton Valider pour Vérifier toutes les corrections apportées.

Portail du partenaire des Services de soutien aux
personnes ayant un handicap

W Ombrmation da servhe

o SO0 14

Status Date oo dabut de la paricde da sorvce Oate oo fin da la panodae de sarvice

° W2024 32004

Toldcharges Teldvarsement Valichar Soumattre

Confemation des senices Confirmation s services Confirmation ¢es Sarv Confirmation des survicas

&, Télécharger Charger | v Valider v Soumettre
& des
ot
fichiers

6. Assurez-vous que les eléments de la confirmation de service ont été validés en faisant
défiler vers le vas et en Vérifiant la liste des éléments.
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(

Sarvies Cormirmation ttem 1T} Tawnt Mamse Deriaste Nore By service

Cout teta de L ligne de serfrmation i

N /

7. Revenez-en haut de la page et sélectionnez le bouton Soumettre.

Portail du partenaire des Services de soutien aux
personnes ayant un handicap

Crmbrmaton da servhe
S8 SCOM000 34
Status Date do dabut de la paricde da sorvice Oate oo fin do {a penoda de sarvice

° 02024 107312024

Toldcharger Teldvarsement Valickar Soumattre

Confwmation des senices Confirmation s sorvices Confirmation des Sarveas Confirmation des survicas

jopose

& des ke
dos

fichiers | fichiess

8. Sélectionner Confirmer.

9. La fenétre s’actualise et I’Etat des éléments de la confirmation de service est maintenant
Soumis.

Service Confirmation item 1D Clent Name Demandae.. Nom du service Erat 4
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Envoi avec des ¢léments qui n’ont pas été validés

Si un élément ne peut pas étre corrigé, vous pourrez tout de méme soumettre la confirmation de
service et recevoir les paiements pour les éléments qui ont été validés. Incluez le ou les éléments
en instance dans le prochain lot de confirmations de service.

1. Trouvez et Ouvrez la confirmation de service dont ’Etat est Echec de la validation et qui
est préte a étre envoyeée.

2. Une fois dans la Confirmation de service, sélectionnez le bouton Soumettre.

Portail du partenaire des Services de soutien aux

WY Qmtrmacon g servie

Sl SCOMN0 4
Stutus Date oo dabut de la paricde da sorvice Oate oo fin do {a penode de sarvice
° W2024 32024
Toldcharger Téldvarsement Valichir
Confwmation des sermices Confirmation dhes services Confirmation des Sarv

&, Télécharger Charger | v Valider

dopos
& des dos
fichiers | ¢

3. Sélectionner Confirmer. Cela indique au systeme de soumettre tous les éléments validés.

4 )

Sélectionner « CONFIRMER » pour ne soumettre que les éléments de confirmation de service valides ou « ANNULER » pour revenir & la page

4. La fenétre s’actualise et I’Etat des éléments de la confirmation de service est maintenant
Soumis. Les éléments dont la validation a échoué continueront de s’afficher avec 1’Etat
Echec de la validation.

précédente.

. /.\ /:/(:./\\.
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Produire une demande de changement

Lorsqu’il faut apporter des changements au service d’un client, SoinsCommunautairesNB permet
aux fournisseurs de service de produire des demandes de changement (p. ex. modifier, suspendre,
interrompre) et de les transmettre directement a DS. Par exemple, cette demande peut découler des
observations du fournisseur de service, de la demande du client, ou de 1’évolution des besoins
constatee par le travailleur de DS. Cette fonction a pour but d’aider les fournisseurs de service a
entreprendre et a documenter une demande de changement.

Note : Ces modifications sont effectuées avant I'envoi du paiement et sont donc beaucoup plus
faciles a résoudre.

1. Ouvrez le resumé de la commande a partir de I'élément de confirmation de service figurant
sur la confirmation de service.

/ Confirmed lor Payment Date Processed Date \

Service Confirmation Heems (1) i

Service Con... Client Name Service Req... «  Service Name Tota... 1

IMELISSA RACHY D0GA065 Home Suppott/Personal Care - Souten S0.00

Servies Cordnmssn W
SCEOOOO5509

Service Confirmation e i€ Service Confirmation 1)

L
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2. Localisez et ouvrez le résumé de I'ordre applicable. Une fois sur le récapitulatif de la
commande, faites défiler vers le bas jusqu‘au tableau des commandes et localisez le
numéro de commande (texte bleu) applicable en vous référant a la colonne de la date

d'entrée en vigueur.

/(n.'(.u

vaae | Towe | L
ter o 1ers
Lo | | ——

=

C oy banen
Frpe—

/

3. Lacommande s'affiche avec un lien permettant de revenir au résumé de la commande (texte

bleu).

4. sélectionnez le bouton Enregistrer une commande de changement.

Commandes o service Type do
00004786
service

MELISSA RACHYL

Commangs

Commandes de 0S-0001698

Résume de la commands

Enregistrer une demande
de changement

5. Une fenétre contextuelle apparait, dans laquelle sont saisis les détails de la Commande de
changement. Tous les champs obligatoires sont marqués par un astérisque rouge (*).
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f Créar un rapport de service \

N =3/

6. Sélectionnez la Catégorie a partir du menu déroulant. Les types disponibles s’affichent en
fonction de la catégorie choisie.
Cridar un rappart de service \

7. Dans le champ Type, sélectionnez le Type de commande de changement disponible.
Une fois sélectionne, déplacez-le dans la case Choisi en cliquant sur la fleche vers I’avapmt
() située entre les cases Disponible et Choisi. Aprées avoir cliqué, I’option Disponible
sélectionnée sera déplacée vers Choisi.

— PN
N 7N

”~ \
N\
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Creor un rapport de service \

Créer un rapport de service

8. Pour les commandes de changement, veuillez décrire le changement en détail et la raison
de la commande.

Fournir une description détaillée de l1a medification et 1a raison de 13 desande de modification

Remplssar ce champ

\
/

A\

"\
N
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9. Un message de confirmation s’affiche. Sélectionnez le bouton Terminer pour conclure et
fermer.

Créor un ropport do service

1 prodult e 05/09/2024 1200 14 au CEITOIETIEE o dte onregistre
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Notifications

Une notification est envoyée au fournisseur de services lorsque le statut d'une demande de service
a été modifié. Un courriel sera envoyé pour les changements de statut suivants :

e En attente: Lorsqu'un travailleur du DS propose une demande de service, le fournisseur
de services en est informé par un courriel indiquant : « Il y a une nouvelle offre de demande
de service, veuillez-vous connecter au portail pour la consulter ». Un lien vers
I'enregistrement est inclus dans le courriel.

e Activation: Lorsqu'un travailleur du DS active une demande de service, le fournisseur de
services en est informé par un courriel indiquant : « 1l y a une nouvelle activation de
demande de service, veuillez-vous connecter au portail pour la voir ». Un lien vers
I'enregistrement est inclus dans le courriel.

e Révoquer: Si un travailleur du DS révoque une demande de service apres qu'elle a été
proposée, le fournisseur de services en sera informé par un courriel indiquant : « Veuillez
noter qu'une demande de service que vous avez recue (voir le numéro de commande ci-
dessous) n'est plus disponible. Cette demande de service ne sera plus visible dans votre
onglet 'en attente’ ».

e Annuler: Si un travailleur du DS annule une demande de service apres qu'elle a été
proposée, le fournisseur de services en sera informé par un courriel indiquant : « Veuillez
noter qu'une demande de service que vous avez recue (voir le numéro de commande ci-
dessous) a été annulée et n'est plus disponible ».

NOTE: Contrairement aux demandes de service annulées, les demandes de service
annulées sont toujours visibles pour le fournisseur de services via I'onglet Annulé de la
page Demande de service.

e Terminer: Si un travailleur du DS met fin a une demande de service, le fournissuer de
services en sera informé par un courriel indiquant : « Une nouvelle demande de service a
été cloturée, veuillez-vous connecter au portail pour la consulter ». Un lien vers
I'enregistrement est inclus dans le courriel.

NOTE: Contrairement aux demandes de service annulées, les demandes de service
annulées sont toujours visibles pour le prestataire de services via I'onglet Terminé de la
page Demande de service.
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Tableau de bord de la fourniture de services

Le tableau de bord de la fourniture de services donne un apercu des demandes de service et des
rapports de service. Ce tableau de bord consolide les données dans différents types de rapports tels
que toutes les demandes de service nouvelles/actives/terminées/expirées, le kilométrage, les
rapports de service et bien d'autres choses encore !

IMPORTANT: Le tableau de bord des demandes de service est actuellement en version béta, ce
qui signifie qu'il est en phase de test et que les commentaires sont les bienvenus.

Rapports sur la fourniture de services
A partir de ce tableau de bord, le fournisseur de services peut consulter les informations suivantes :

e Demandes de services: Rapport détaillé de toutes les demandes de service de type sot de
base des 120 derniers jours, regroupées par statut et par nom de service, avec des filtres
supplémentaires.

e Rapport kilométrique: Le rapport détaille toutes les demandes de service de type codt
kilométrique des 120 derniers jours, regroupees par statut et par nom de service avec des
filtres supplémentaires.

e Nouvelles demandes de service: Signaler les détails de toutes les nouvelles demandes de
service au cours des 30 derniers jours.

e Demande de service expirant: Signaler les détails de toutes les demandes de service
arrivant & expiration dans les 30 jours a venir.

e Toutes les demandes de service actives: Rapport sur les détails de toutes les demandes
de service actives. Un décompte des enregistrements est affiché sur le tableau de bord.

e Toutes les demandes de service terminées: Rapport détaillé de toutes les demandes de
service terminées. Un décompte des enregistrements est affiché sur le tableau de bord.

e Confirmations de service : Rapport détaillé de toutes les confirmations de service des 120
derniers jours, regroupées par Appliquer au mois/a I'année et par Nom du service et Etat,
avec des filtres supplémentaires.

e Confirmation de service soumises : Rapport détaillé de la somme du montant total de la
confirmation par nom de service, des confirmations de service soumises au cours des 90
derniers jours.
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e Confirmations de service traitées : Rapport détaillé de la somme du montant total de la
confirmation par nom de service, des confirmations de service traitées au cours des 90
derniers jours.

e Total par service : Rapporter les détails de la somme du montant total de confirmation par
Etat, du total par service pour I'année en cours et I'année précédente.

e Echec validation confirmation de service : Rapport détaillé de la somme du montant total
des confirmations par nom de service, des confirmations de service de validation échouées
au cours des 90 derniers jours.

Naviguer vers le tableau de bord de fourniture de service

1. A partir de la page d’accueil, cliquez sur la tuile Tableau de bord.

Portail du partenaire des Services de sou
personnes ayant un handicap

DEMANDES DE SERVICES CONFIRMATION DE SERVICES TABLEAU DE BORD

2. Le tableau de bord de la fourniture de service s'affiche.

Portail du partenaire des Services de soutien aux
personnes ayant un handicap

Tatews
Se

it

3 e BarT
ice Delivery ) Prestation de Services
Ners g

POIES A0 SEYVION PeSLES BN SATNCe CONTIaBae. | T labbedu 08 DOrd UV Un J0a0y 065 Sernandes o8 arare o 0es

Service Requests / Demandes de service
Misage Report ) Rappoe! Keometngues
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Afficher les rapports a partir du tableau de bord

A partir du tableau de bord, le coordinateur de soins peut visualiser les détails individuels liés aux
types de rapports affichés. En cliquant sur un titre ou sur le lien « afficher le rapport », le
coordonnateur des soins peut visualiser des éléments individuels et supplémentaires qui peuvent
ne pas étre affichés sur le tableau de bord, ainsi que les détails du rapport d'exportation.

1. Dans le tableau de bord de fourniture de service, localisez le type de rapport a consulter.
Le lien hypertexte Afficher le rapport se trouve au bas de chacun des champs individuels.

[ — s

Service Delivery / Prestation de Services
i Sunddanard clars wakyvts rlo servcs secuils dnd serves coslemubars [ O luldesu v bead o um aperie des Shrverdes de sanvion o des cosllemubons Su senvics
Dapasn 25 Mar JE26 W BN A50age &) S Gus Any Faee

} Service Requests / Demandes dea service

New Service Requests Allive Service Requests

2

2. Une fois dans la fenétre de rapport, une liste compléte des €éléments du rapport s’affiche.

/ Reapport | Commandes svec des produis = - \

Dmdes de Service Active Service Reqs @ e ¥

his report show kst of 3l activated secvice requests

17 $250.00

Statut + * Fiest Name *  Mioso Neme v LastName | *| Ordec Numbor (| Daro Se dobut || Dato de fim =) Nown du service

— /’:'A‘\

. NGL .
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3. Pour ajouter un graphique au rapport, cliquez sur le bouton Ajouter un graphique.

/ Rapport | Commandes svec des prodults 7
it

Dmdes de Service Active Service Regs

his report show st of 31 activated service requests

Moo ’ | ) » '} L o
17 $250.00
Statut v+ First Name *  Miotho Newe | v LastName [ *| Ordec Nombor (»| Daro Se ddbut (=] Dato de fim =| Now du service
24 Aw Al ] 013 2024
Scad Bartiis S o 141
Fatice Jane LB AR FS 24
Hobent Josaph Redtord (LIRS 15062024 nRGma
Hobent ST Oarbe MO0} 1HO6208 NG202a
Favaries e Refwaut MO 148 15062628 /
Saman Betimen Smih 03020 15€ 01ANME25

S

4. Une représentation visuelle des données du rapport apparait sous la forme d'un diagramme
a barres.

Rappor!  COmMmandes #wC 085 procuss . - -
Dmdes de Service Active Service Reqs oo =2 3 n £ ‘
THis repoet shiw st of S Acinited SRvioe reguesh

7 $25000

2o

-

5. Pour revenir au tableau de bord des demandes de service, cliquez sur la fleche « Retour »
du navigateur.

RApp0n | Commanties svec oy proguts .
Dmdes de Service Active Service Reqs & Aiior la nofiiaion ds iy 1| ® Aau

his report show st of a1 actvated servce requests

17 $290.00

Stwtie + [* . Flewt Nane 1 MMM Mare (v Last Name (¢] Ovor Numbier [+ | Dato de dbet [*1 Dale oot [*] Noe de sorvice
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Exporter des rapports

Dans tous les rapports du tableau de bord des demandes de service, le coordinateur des soins a la
possibilité d'exporter tous les détails d'un type de rapport. 1l est recommandé d'exporter le fichier
au format XLSX, XLS ou CSV (voir ci-dessous).

1. Dans la fenétre des détails du rapport, sélectionnez le bouton Exporter.

Rapport  Commandes avec aes proculls )
Dmdes de Service Active Service Reqs ARt meccu i eheny o |

This oot show st of af Activated Service requests

17 $250.00

Stamet * (] Fest Nane * | Middw Mas (¢ LastNeme [+ Order Nussber [« | Date & ddbul [+ Date die T | » | Nos du seivics

2. La fenétre contextuelle d'exportation s'affiche.

3. Sélectionnez la tuile Détails uniqguement. Optionnel : sélectionner le type de format.

Y
Rapport mis en forme Détails uniquement
Exportez le rapport avec Exportez uniqguement les
l'en-téte, les regroupements lignes de détails. Utilisez
et les paramétres de 'exportation pour effectuer
filtrage. d'autres calculs ou chargez-
la dans d'autres systémes.
Format Codage
[ Format Excel xls : ] ISO-8859-1 (E.U./Europe de I'C *
Format Excel .xls
v
Format Excel .xlsx

Délimite par des points-virgules .csv rter

élimité par des virgules (non lié aux parameétres régionaux) (.csv) J/
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4. Une fois les détails et le format sélectionnes, cliquez sur le bouton Exporter.

5. Lapage se recharge et la fenétre Téléchargements s'affiche avec le rapport exporté.

6. Cliquez sur le rapport pour ouvrir la feuille de calcul Excel.

Ragoon Commandas aved od roduls r ; v
Dmdes de Service Active Service Reqs / o : ®
Thes repoet show st of ¥l acitvdled service reGuests
17 $250,00 )

7. Le rapport s'affiche et peut maintenant étre imprimé ou sauvegarde.

—
[ s R0 T %9~ 70 SovRSIMERD < Vi W w0 | L N I |
Tiw Vhirre ot Pane Layan TEsAT o e - A e s lzper Ve

[T2as i) '] T s " tumat r +
o
& 5 . o E ¥ G H ®
Masdie Last A
st Nase Noar Na Ovdr Mursde~ Date de déte+ Date do P Num da wrvien Cuantits Ty Euniné P Prix urilave Cuntew wevvice Lactin ™ Contiilng
v " e v v . ’ . . . .
1 Tittany Allson Corbety (0000133 L2024 2006/ 2004 500 Heure Moss 29,47 Sant ot [ Sairt Johr
3 ' Scasn Darbare  Smith  0000O14S 13/06/200  30,/08/2034 10,20 Meurw Moiy .47 Samt Jorn [ el dohn
4 P e LeBfane 00000142 1062004 30/06/ 2004 10.00 Heure My 29,47 St joke / Saint john
2 (Moben sowph  Mecord  0D00OLAA 15/06/2024 20/00/2034 1,00 Meurw Mok 2047 Sant lutn [ 54l debn
§ Robert Somuel  Barker (0000143 15062024 JV0G/2008 10,90 Heyre Mods 2947 Semtiotn [ Saim Johs
7 Sevetlve  bwlen  Migeout  0O00OIQY 183/06/2009 20/08/202¢ 3,50 Meurn (IO 247 St Jube [ Sairt dobn
§ Soman Batbara  Seith  0ODDOLSE V122023 30/05/02¢ 500 Meure Mods 29,47 Sant Jobn [ 3aime Jobn
¥ Bevwtlen  bulen  Midenct (0000184 1/12/2021 /w204 350 Meute Mot 29,47 et lotn [ Saiet Sehn
rogan 1732020277251
-l | L

/1‘//\\\
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Actualiser les données

Si les informations nouvellement saisies ne sont pas affichées dans le tableau de bord, ou si
I'utilisateur veut s'assurer que la version la plus récente est affichée, il peut cliquer sur le bouton
Actualiser pour recharger et mettre a jour toutes les informations affichées dans le tableau de bord.
Ce bouton doit étre utilisé car le bouton d'actualisation du navigateur n'actualisera pas les
informations.

Portail du partenaire des Services de soutie

personnes ayant un handicap

Tableau d& bovg
Service Requests / Demandes de service

Dashboard for 1i38s of Servce raguests

L0 Afichaos =n tant

\ New Service Requests -~ Active Service Requests - /
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