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1.Connexion, mot de passe oublié



1. Inscrire votre courriel ou votre

identifiant (ID) “
“ Mot de passe

2. Saisir votre mot de passe

3. Cliquer sur « Connexion »

Connexion a IMS

{Lien d'acceés a IMS : https://ciuss.ims.online/IMSBI }

Courriel ou identifiant

Courriel ou identifiant

Mot de passe

Acceder a mon prc:ﬁl‘ Connexion

Se connecter

J'al oublie mon mot de passe

Pour nous joindre

Heures d'ouverture: du lundi au vendredi, de
8h30a 16h30, a I'exception des jours feries.
Pour obtenir de 'assistance, nous vous invitons a
nous rejoindre au 514 597-3284 ou a l'adresse

BlIQ@ssss.gouv.qc.ca
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https://ciuss.ims.online/IMSBI

Mot de passe oublié

1. Cliquer sur « J’ai oublié mon mot de Courriel ou identifiant
passe ».

Courriel ou identifiant

2. Inscrire le courriel. Mot de passe

3. Cliguer sur « soumettre ». Mot de passe

> Consulter vos courriels et cliquer sur le Accéder 3 mon profil MFA
lien de réinitialisation du mot de passe

S connecter

" . .-"fh".:,_ . .---J -
» J'ai oublié mon mot de passe [ A ][]
N

I m s IMS - Interpreter Management System  py vendredi, de N\

s jours feriés.

LS Vous invitons a

Mot de passe oublie

I Courriel
=)

1 ou a l'adresse

o
&
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Configuration de I'authentification sécurisée

> Lors de la connexion, vous aurez la possibilité de procéder a la mise en place d’un processus
de connexion sécurisé.

IMS - Interpreter Management System ®

Configuration de lI'authentification multifacteurs (MFA) IMS

Etape 1 sur 4

Pour améliorer |a protection de vos comptes IMS, un code unique.
généreé automatiquement sera bientot transmis directement sur votre
teléphone.

Si votre appareil est hors de portée, ou si vous préférez reporter
I'activation de cette fonctionnalité, merci de sélectionner "Plus tard”.
Sinon, cliguez sur "Maintenant”.

Veuillez noter que ce report pourra déepasser10/10/2024.

Pour toute question, n'hésitez pas a nous contacter.

# || Attendre 24 heures avant de réessay“

e
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2. Présentation générale de l'interface



2. Présentation géneérale de Interface

.. - bl r r - u
|msh d’interpretes du reseau de la sante et des services sociaux

v Test?MTL Demandeur?

Aider tout le monde a étre compris

/& Cha nger le mot de passe

> se déconnecter <

Q@ CIUSSS Centre-Ouest-de]

£ Mon profil

Demandes de réservation - Mes demandes  +

=+ Demandez un interpréte { Aujourd hui > = 04 oct. 2024 - 31 oct. 2024 3
Numéro de la Status = | Langue de Type de  Etablisser Date = Heure de début= Duree Muméroc Nom complet = Nom du centre Installation = Type de Note 3 la bangque Interpréte =
X X X X X X X X X X X X x X
1 | TD-24255001 Mouveau Swahili Enprése.. CIUSSE .. 2024-10-04 10:00 1hr Balii Ponponda Accued peychoso..  CLEC Cote-des-M... Visite & domi... Logeties Josep

-

b

14
“ n E MW # Page 1 del W W 20 W Enregistrements 1 - 1 sur 1

Présentations des différents onglets de |la
page d’accueil

1. Informations du demandeur (!)
1.1 - Nom complet du demandeur
1.2 - Modification du mot de passe
1.3 - Déconnexion
1.4 - Nom de |'établissement
1.5 - Acces au profil du demandeur

2. Liste des demandes

3. Calendrier de recherche

4. Détails de la demande

5. En cliquant sur IMS vous retournez a la
page d’accueil.

&
o
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Modifier son mot de passe

.. L r r " u
|ms Banque d’interpretes du reseau de la sante et des services sociaux

Aider tout le monde a étre compris

(™ se déconnecter
Q CIUSSS Centre-Ouest-de-Ille-de-Montréal

" Test?2MTL Demandeur2

J

£ Mon profil P

Modifier le mot de passe

Le nouveau mot de passe doit étre classé comme "Tres fort" et
inclure au minimum :

** Une lettre majuscule
¢ Un chiffre
** Un caractere spécial

Mot de passe actuel

Nouveau mot de
passe

Confirmer le mot de
passe

Modifier le mot de passe Annuler

ng Cliquer ici

 cranger et ase h Cliquer sur la case « Changer le mot de passe »

Inscrire le mot de passe actuel
Inscrire le nouveau mot de passe
Inscrire de nouveau le nouveau mot de passe

Cliquer sur « Modifier le mot de passe » pour le
changer, ou sur « Annuler » pour revenir a la page
précédente



3. Gestion du profil demandeur



Gestion du profil demandeur

e . . N ° . .
|ms Banque d’interpretes du reseau de la sante et des services sociaux

" Test2MTL Demandeur2

Aider tout le monde a étre compris

/# Changer le mot de passe

C* se déconnecter

Mon profil

Prenom: Test2MTL Nom: ‘ Demandeur?

identifiant: UBIRTDO004 Courmetl: [ test2demandeur2@gmai com

Centre de cout / Unité Administrative: 12345 Youpi: and Youppi2

Téléphone(s): [ 438-728-0010

0
Désactiver les notifications par ) Oui
coumiel:
© Etablissement: CIUSSS Centre-Ouest-de-lle-de-Montréal Instaliation: 1. Aire ouverte Centre Ouest
2 CLSC Cite-des-Neiges
3. CLSC Meétro

4 CLSC Parc Exiension
S. CLSC de Benny Farm
6. Info-sanké Info-social 811

Liste des nstalizbons accessdies pour ies demandes

o 15May-2024 03:44 PM - Créé par UBILJ0OO1

o  15May-2024 04:29 PM - Profil du demandeur mis 3 jour - par Laila Jean-Baptiste
o  15May-2024 04:30 PM - Profil du demandeur mis 3 jour - par Laila Jean-Baptiste
o  17-May-2024 02:21 PM - Profil du demandeur mis a jour - par Laila Jean-Baptiste
o  10-Jul-2024 07:32 PM - Profil du demandeur mis 3 jour - par Christine Delage

a Tout au long de la navigation, vous trouverez ce sigle vous permettant d'avoir plus de détail sur
le champ.

Afin de visualiser ou de modifier votre profil,
il faut :

1. Cliquer sur !

2. Cliguer sur Mon profil

3. La section « Mon profil » contient vos informations
personnelles qui sont modifiables et obligatoires, telles
que : nom, prénom, courriel, téléphone et centre de colt/
unité administrative.

4. Identifiant : c’est I'ID généré automatiquement par la
plateforme lors de la création de votre compte.

5. Désactiver les notifications par courriel : en cochant
sur oui, vous spécifiiez que la plateforme ne doit pas vous
envoyer de notifications par courriel.

6 et 7. Les sections : Etablissements et Installations ne
sont pas des champs modifiables par le demandeur.
Cependant, si vous changez d’établissement ou
d’installation il est important d’aviser la Bl du RSSSS afin
de procéder a la modification.

8. Historique : vous permet de consulter qui a effectué les
dernieres modifications du profil, ainsi que la date et
I’"heure de ces changements.

9. Une fois que vous avez apporté toutes les modifications
nécessaires a votre profil vous pouvez cliquer sur
Sauvegarder.




4. Création d'une demande



Etape 1. Comment accéder a la création d’une demande

Banque d'interpretes du reseau de la sante et des services sociaux L- FR-

Aider tout le monde a étre compris

Demandes de réservabion - Mes demandes v

4+ Demandez un interpréte 1 £

Aujourdhui = & 06 oct. 2024 - 06 oct. 2024 ~

Numeéro de la Status Etablisser Date = Heure de débu= Durée

= Langue de Type de Numéro Nom complet = Nomducentre Installaion = Typede Note a la bangque Interprete =

X X X X X X X X X X X X X X X

Aucun enregistrement n'a été trouve

nnnﬂ + M « Page1 0 » N 20 v Aucun enregistrement n"a &€ trouvé

Afin d’accéder au formulaire pour la
création d’'une demande, a partir de la
page d’accueil cliquer sur :

1. Demander un interprete
ou
2. Sur le petit plus (+) en bas de page.

Cela vous permettra d’accéder
directement au formulaire de demande
d’interprete.

Québec

o
o




Présentation du formulaire de la création d’une

d eMman d e d e se r\[ice Le formulaire de demandes de service

comporte 5 grandes sections :

Détails de la demande: ” O Rédure ot OCFemer P Sauvegardes 1- Détails de la demande
Statut: Brouilon © Description centre de coits/Unité Commencez a taper pour sélectionner (minimum de 2 caractéres) 2- Détails du patient
administrative:

Lieu du rendez-vous: YVisted O Instalsondu O Au ) Aut ;apN; Installation: [ Nom dinstallation | 3- Pieces jointes

domicile demandeur installation emplacement 0es o ;

4- Demandé par

Contexte (précisions): ) «  Emablissement: ) o

_ “ 5- Sauvegarder
Type de demande: 2 En présentiel O Par téléphone O Par Videoconférence Adresse:

_ Transmission de ' Service 2 Traduction de

message professionnel documents
Date: = Centre de cout v
Précsez la date du rendez-vous
Excepton: Pour une demande de ransmission
de message ou de fraduchon. ndiquer |2 dale
déchéance
Heure: 0] Nom et fonction du professionnel: Prénom et nom du professionnedFonction, spécialité
Durée: Heures 0 : Minutes 0 : Coordonées du professionel Numéro de téléphone etiou courriel
e Langue de départ: Francais e Langue d'arrivée: Langue

Filtrer selon la région: . v
Type d'interpréte: effacer (O BIduRSSS O Foumissewr externe O Groupe de diffusion Interpréte/Agency: - v
Est-ce que lMinterpréte doit aviser J0ui O Non Déplacements approuves -
Fusager du rendez-vous: effacer N
Raison de la demande: Raison de la demande
Message a linterprete: Indiquez toute information pertinente Message a la banque d'interprétes: Toute information utile 3 la Bl pour la gestion de cette demande. Linterpréte ne voit
pas cefte case

Notes intemes Bl:

Case uniguement visible pour |2 Bl

Québec



Présentation du formulaire de la création
d’une demande de service suite

Détails du patient

Prénom: Prénom du patient Numéro de dossier: UR du patient
Nom de famille: Nom du patient Preference de genre de linterpréte : Sélectionnez la priorité v Pas de préférence v
Mobile : Cellulaire du patient Teléphone fixe: Téléphone & domicile du patient

Courriel: Courriel du patient

Genre: ; v
Pays d'origine: ) A Langues alternatives:

Langues étrangéres

Piéces jointes

Ajouter des piéces jointes Aucune piéce jointe trouvée

Demandé par

Nom du contact: Nom du contact Numéro de téléphone du contact Téléphone du demandeur

Courriel du demandeur. Courriel du demandeur

Centre de colit du demandeur:

Notifier le demandeur

B Réduire fout CFemmer M Sauvegarder

2- Détails du patient
3- Pieces jointes
4- Demandé par

5- Sauvegarder

Québec

i
E




Etape 2 : Compléter la section détails de la demande

Détails de Ia demande: Brouillon

Lieu du rendez-vous:

Contexte (précisions):

Type de demande:

Date:

FPrécser la date du rendez-vous

Excegton: Pour une demande de ransmission
de message ou de Yaducton, noigquer i3 date
dechaance

Heure:

Heure flexible ? effacer
Duree:
(2] Langue de départ:

Type d'interpréte: effacer

Est-ce que lNinterpréte doit aviser
l'usager du rendez-vous: effacer

Raison de la demande:

Message a lNinterpréte:

J Visite 2
domicile

' En présentiel
. Transmission de
message

2024-10-18

©

1600

J Oui

J Non

J instaliationdu O Autre
demandeur

nsialiation

' Par téléphone

) Service
professionnel

vendredi

[ Heures 0

<>

<>

Minutes 0

Francais

® Bldu RSSS

- Oui

- Non

- Ne

s"applique
pas

J Autre
emplacement

' Par Videoconférence

' Traduction de
documents

Description centre de couts/Unité
administrative:

Are ouverte Centre Ouest

Instaliation: Are ouverte Centre Quest

CIUSSS Centre-Ouest-de-llle-de-Montréal

5245 Chemin de la Cote-Des-Neiges Montréal H3T 1Y1 Québec

Centre de cout:

Nom et fonction du professionnek: Prénom et nom du professionnelF onction. spécialité
Plage horaire disponible: o) o)

Coordonées du professionel Numésro de $6iéo

(2] Langue d'arrivée: Langue

Interpréte a prioriser:

Notes au coordinateur: Nodes 2311

1. Un transfert automatiquement de vos informations
de profil apparait dans cette section.

* Prendre note que si vous travaillez dans plusieurs
installations, utiliser la barre défilante pour
sélectionner celle pour laguelle vous avez besoin du
service d’interprétation.

2. Le statut : c’est la section qui indique I'état de votre
demande

» Champs obligatoires a compléter

- Lieu de rendez-vous

- Type de demandes

- Date du service

- Heure du service - avec la possibilité d’ajouter une
plage d’heure flexible si nécessaire

- Durée

- Langue de départ : langue du professionnel/
intervenant

- Langue d’arrivée : langue de l'usager

» Autres sections également a compléter
(Voir diapo suivante pour le détail)

- Contexte : c’est un champ facultatif mais il est
fortement suggéré de le compléter

- Nom et fonction du professionnel

- Coordonnées du professionnel

- Interpretes a prioriser : Sélectionner le type
d’interprete Bl du RSSS et choisissez le nom de
I'interpréete a prioriser. (il n'est pas obligatoire de
faire un choix).




Compléter la section détails de la demande suite

Détails de la demande: Brouilion ORidietod Cremer " Sawegare A la derniere partie de la section détails de la
demande, vous pouvez :
Statut: Broulion um centre de couts/Unité Are ouverte Centre Quest v
asdministrative: 1. Indiquer si vous désirez que l'interprete appelle

e 60 rende ) statation: I’'usager pour l'aviser du rendez-vous a venir
ieu du rendez-vous: : : i . - Ne ns -

Ovisted O instalaiondu O Autre ) Autre - PO S S .

. - - —— 2. Inscrire la raison de la demande
Contexte (précisions): ) Etablissement: _Ovest-dei : ) « 1pe .

v e ¥ 1 13. Inscrire un message a l'interpréte. Ex : plus
) . o )

Typededemande: L En pfésenﬁel ‘ Pa”é{éphone 4 Par Videoconference Adresse: 5245 Chemin de Ia Cbte-Des-Nages Montréal H3T 1Y1 Québec d |nf0rmat|ons sur Ie lleu du I’endeZ-VOUS ou d aUtreS

D Transmission de ) Senvice ) Traduchion de consignes additionnelles en lien au service.

message professionnel documents
- T omenm | veadres s il - - 4. Inscrire ung note'aux coc?rdonnat,efflrs de la Bl du
Précsez Iz cate A rendez-vous — RSSS. Ex : Indiquer si le service est déja convenu avec
RS A S un interpréte, etc.)
de message ou Oe Yaduction, noiquer la date o
T » A noter que cette case est visible que par le

, _ demandeur et le coordonnateur.

Heure: © | 1600 Nom et fonction du professionnel: Prénom et nom du professionnelFonclion, speciaiite
Heure flexible ? effacer O Oui O Non Plage horaire disponible: 0 0
Duree: Heures 0 : Minutes 0 : Coordonées du professionel Numeéro de teléphone etiou courrie
2] Langue de départ: Feancais 2] Langue d'arrivée: Langue
Type d'interpréte: efflacer  ® BlduRSSS Interpréte a prioriser: . v
Est-ce que linterpréte doit aviser JOui U Non
l'usager du rendez-vous: effacer
Raison de la demande: Rasson de la demande
Message a lMinterpréte: Notes au coordinateur:

PH:'. S

1
(&)
| =4
=
(& 8
o |
Cu
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c
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Indaquez toute mformabon pertinente




Compléter la section détails de la demande suite

Détails du patient

Prénom: Mumeéro de dossier:

Prénom du patient UR du patient

Nom de famille: Nom du patient Préférence de genre de l'interpréte : Sélectionnez la priorité ~ Pas de préférence ~
Mobile : +1 ~ Cellulaire du patient Téléphone fixe: Téléphone & domicile du patient

Courriel: Courriel du patient

Genre: - w

Adresse du patient: Adresse du patient Ville: Banlieue du patient
Province: Ftat du patient Code postal: Code postal du pafient
Pays d'origine: . w Langues alternatives:

Langues étrangéres

Pieces jointes

Ajouter des piéces jointes Aucune piéce jointe trouvée

Mom du contact: Muméro de téléphone du contact

Te=ztZMTL Demandeur2 438-728-0010

Courriel du demandeur: testi2demandeur2{@gmail.com

Centre de colt du demandeur: 12345 Youpi: and Youppi2

Motifier le demandeur

B Réduretot  *Fermer M Sauvegarder

1. Détails du patient :
A cette section, vous pourrez rajouter, si nécessaire,
toutes les informations pertinentes concernant l'usager,
telles que les coordonnées ou des spécificités sur le
genre de l'interprete.

2. Pieces jointes :
Pour cette section, vous pourrez glisser des fichiers ou
documents nécessaires a votre demande.

3. Demandé par :
Elle indique les informations de la personne qui fait la
demande. IMS entre automatiquement vos données.

4. Une fois votre formulaire de demande bien complété,
vous pouvez cliquer sur « Sauvegarder »

Attention, le bouton sauvegarder ne signifie pas
enregistrer. En cliquant sur sauvegarder, vous envoyer
la demande directement a la Bl du RSSS afin qu’un
coordonnateur puisse assigner la demande a un
interprete.

Détails de [a demande: TD-24282002 ORidietos  Mowiger Cremer Bimpmer  GModfer @ Demandedamnuizion T Envoyez unemai

statut: Nouveau Description centre de coiits/Unit Alre ouverte Centre Ouest

administrative:

5- Une fois que vous avez cliqué sur sauvegarder, la
plateforme va générer un numéro de demande.

6- Le statut de la demande passera alors de Brouillon
a « Nouveau ».




5. Rechercher une demande



Rechercher une demande

Banque d'interpretes du réseau de la sante et des services sociaux 2- rR- »
1. Toutes les demandes que vous avez créées se

trouvent en page d’accueil dans la section :

Aider tout le monde 2 étre compris « Demandes de réservation — Mes demandes »
Par défaut, les demandes qui s’affichent sont celles
de la journée en cours (aujourd’hui).

Demandes de réservation - Mes demandes v

2. Si vous avez plusieurs demandes vous pouvez

- utiliser les filtres. Ex: numéro de demandes — statut
+ Demandez un inferpréte < Aupurdhui & 0J0ct. 2024-030ct 2024 ~ . R
—langue — nom de l'interpréete etc...)
Numéro de la Status = Langue de Typede Etablisses Date S Heurededébu= Durée  Numéro Nomcomplet = Nomducentre Installaion = Typede Notcdlabanque  Interprétg = o ] _
3. Vous pouvez aussi utiliser le « calendrier » afin de
X X X X X X X X X X X X X X

sortir les demandes:

Pour le jour méme

Le lendemain

Le mois en cours

Le mois précédent

Le mois prochain

Ou encore vous pouvez utiliser la gamme

Numéro de la Status = languede  Typede Etablisser Date = Herededébu= Durée  Numéro | | i 2024-1007 & 20241114 Aujourd hus personnalisée qui vous permet de
X X X X X X X X X ¢ oclobre2024 rovembre2024 9  Demain sélectionner une période ou une date précise.

dim lun mar mer ey ven sam Gim lun mar mer jey ven sam a

Demandes de réservation - Mes demandes v

+ Demandez un inferpréte < Avjourdhui > & 07 oct 2024 - 14 nov. 20 3

YVVVVYVYVY

Les 7 prochains jours
2 3 4 5§ 21888 N N 1 2

2 I 1

689101112 S sy [ eed
31415 1617 18 19 10 1 12 3 N5 6 Mospricisen
M N 2 B MUB%H 78NN D DB
7 BN VAN 1 2 MBABABNE W

Le mois prochain

[ e r
. (- s < - < - -

—



Rechercher une demande d

# ® \

éja cré

V 4

ée par un collegue

» |l est possible pour tout demandeur d’une méme installation de voir les demandes des autres collegues d’'une méme

installation.

Banque d'interpretes du reseau de la sante et des services sociaux

Aider tout le monde a étre compris

Demandes de réservation - Mes demandes v

Mes demandes
Demandez un interpréte Imprimer
$oa e —

- . Tr . ~ ° — ’ —_— ’
Numéro de la Status . - Etablisser Date = Heure de débu= Durée
Mes frais - Localisation
X | X X X X

1 TD-24255009 En aftente Défni par défaut .. CIUSSS .. 2024102 1400 i

2 TD-24256001 Nouveau "Swahil "Enprése.. CIUSSS .. 2024-10-04 10:00 i

3 TD-24256002 En aftente Swahik Enprése.. CIUSSS .. 2024-10-01 10:00 i

§ TD-24271001 Resenve Espagnol Enprése.. CIUSSS .. 2024-10-02 10:00 ihe30..

Numéro  Nom complet = Nom du centre

X

Balii Ponponda
Balii Ponponda

X

Are ouverte Cent .

Accuell psycheso

Accuel psychoso

Info-sante Info-50..

¢  Aujourdhui

Installation =

X X

Alre ouverte Cent .
. CLSC Cote-ges-..
. CLSC Cote-des-...

Info-sante Info-30...

Type de

Visite 3 domi..
Visite 3 domi..
Visite 3 domi..
Visite 3 domi..

Pour rechercher une demande faites par un autre collegue, il faut
a partir de la page d’accueil :

1. Cliquer sur la fleche verte dans la section Demandes de
réservation — Mes demandes

2. Choisir Par emplacement

» Vous pourrez par la suite utiliser les filtres ou le calendrier
pour compléter votre recherche

)

i
E
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6. Modifier une demande



Modifier une demande

Demandes de réservation - Mes demandes

+ Demandez un interpréte m

Numéro de la Status

1  TD-24282001 Nouveau

= Langue de

Coréen

Détails de la demande: TD-24282001

Statut:

Lieu du rendez-vous:
Contexte (précisions):
Type de demande:

Date:

Frécisez la date du rendez-vous.

Exception: Pour une demande de transmission
de message ou de traduction, indiquer la date
d'échéance

Heure:
Durée:

(2] Langue de départ:

Mouveau

Autre installation

Transmission de message

2024-10-253 Ven

14:00
1 heure, 5 minutes

Francais

Détails de |la demande: TD-24282001

Statut:

Lieu du rendez-vous:

Contexte (précisions):

Type de demande:

Typede  Etablisser Date = Heure de débuE Durée Numéro Nom complet =

X X X X X X X

Transmis... CIUSSS ... 2024-10-26 14:00 1hr, 5 mins

B Réduire tout BN Dupliquer

Description centre de couts/Unité
administrative:

Installation:
Etablissement:
Adresse:

Centre de colt:

Nom et fonction du professionnel:
Coordonées du professionel

(2] Langue d'arrivée:

@ Réduire tout B Dupliguer

Nouveau Description centre de couts/Unité
administrative:
() Ne Installation:
Ovisiteda O Installation du @ Autre O Autre <anoliaue
domicile demandeur installation emplacement pasp d
~  Etablissement:
O En présentiel O Par téléphone O Par Videoconférence Adresse:

<  Aujourdhui ¥

Nom du centre  Installation = Type de Note a la banque

X X X

Aire ouverte Cent...  Aire guverte Cent...  Autre installat...

& Modifier wnulation

= Imprimer

= Fermer

Aire ouverte Centre Ouest

Aire ouverte Centre Ouest
CIUSSS Centre-Ouest-de-ITle-de-Montréal
5245 Chemin de la Cote-Des-MNeiges Montréal H3T 1Y1 Québec

992201

Coreen

G Fermer Simprimer  ® Demande d'annulation | Sauvegarder

Aire ouverte Centre Ouest

Aire ouverte Centre Ouest

CIUSSS Centre-Ouest-de-ITle-de-Montréal

5245 Chemin de la Cdte-Des-Neiges Montréal H3T 1Y1 Québec

= 26 oct 2024 - 26 oct. 2024 ~

Interpréte =

B Envoyez un e-mail

Pour modifier une demande, il faut :
1. Double-cliquer sur la demande a modifier
2. Cliquer sur l'onglet modifier

3. Effectuer les modifications souhaitées au niveau
de la demande

4. Cliquer sur sauvegarder pour enregistrer vos
modifications et retransmettre la demande

» A noter que le statut de la demande change
pour « MODIFIE », si la demande était en
réservé (donc déja accepté par un interpreéete).

» Llinterpréte recevra alors une notification de
modification et il devra a nouveau aller
accepter ou refuser.




/. Annuler une demande



Annuler une demande

Demandes de réservation - Mes demandes

m <  Auvourdhui > & 260ct 2024-260ct. 2024 ~ Pour annuler une demande, il faut :

Numéro de la Status = Langue de Typede  Etablisser Date = Heure de débu= Durée Numéro Nom complet = Nom ducentre Installation = Typede Note a la banque Interpréte = 1 DOUble Cliquer sur Ia demande é annUIer

X X X X X X X X X X X X X X

1 TD-24282001 Nouveau Coréen Transmis... CIUSSS ... 2024-10-26 14:00 1hr, 5 mins Aire ouverte Cent... Aire ouverte Cent... Autre installat... 2. C“quer sur |'Ong|et « demande d’annulation »

3. Choisir « Annulée » comme raison globale

Détails de la demande: TD-24282001 B Réduire tout BN Dupliguer C*Fermer ®S=timprimer & Modifier | @ Demande d'annulation

4. Sélectionner une raison détaillée parmi les choix

Statut: Mouveau Description centre de codts/Unité Aire ouverte Centre Ouest
administrative:

5. Cliquer sur « mettre a jour » pour annuler la

Lieu du rendez-vous: Autre installation Installation: Alire ouverte Centre Ouest
Contexte (précisions): Etablissement: CIUSSS Centre-Ouest-de-ITle-de-Montréal de man d € ou « ca ncel v pO urrevenir a Ia page
Type de demande: Transmission de message Adresse: 5245 Chemin de la Céte-Des-Neiges Montréal H3T 1Y1 Québec p reced € nte
Date: 2024-10-25 Ven Centre de colt: 592201
Précisez la date du rendez-vous. » A noter que le statut de la demande change pour
Exception: Pour une demande de transmission 7 " .
de message ou de traduction, indiquer la date « ANNULE )), I’lnterprEte Et IES COOl'donnateurS
d'échéance
| _ de la Bl recevront des notifications pour les

Heure: 14:00 Nom et fonction du professionnel: . .
e . . | aviser d’une annulation.

uree: 1 heure, 5 minutes Coordonees du professionel
(2] Langue de départ: Francais (2] Langue d'arrivée: Coréen

Request Cancellation Request Cancellation

Raison globale:

Raison globale: Annulée Annulée v
raison cetes Raison detallies: Usager n'est pas (ou plus) disponible v
Commentaires -
' . Usager n'est pas (ou plus) disponible Commentaires
d'annulation , -
Retard de l'usager / Ne s'est pas présenté d'annulation
P

Retard du professionnel / ne s'est pas présenté
Retard de l'interpréte / Ne s'est pas présenté
Le demandeur ou le professionnel a annulé ou déplacé le rendez-vous

Erreur dans la demande par le demandeur Mettre a jour Cancel

Erreur dans la demande par la BI

Autre raison - précisez dans la section commentaire




8. Bonnes pratiques



Conseils pour les demandeurs de service

Assurez-vous de bien compléter une demande avant de |la transmettre (relire les champs
remplis).

Complétez tous les champs requis et utilisez les champs non obligatoires pour transmettre
des informations additionnelles pouvant étre utiles a la demande de service. Plus
I'interprete sera renseigné mieux il pourra se préparer a donner un excellent service.

Indiquez le bon lieu ou se déroulera le service en présence car cette information guidera
I'interprete au bon endroit.

Choisissez le bon centre de cout car c’est le numeéro inscrit qui servira a imputer la
dépense pour le service de l'interprete.

Précisez le contexte de la demande de service (fin de vie, interruption de grossesse,
protection de la jeunesse, etc.) afin de faciliter le jumelage avec le bon interprete ou la
préparation de lI'interprete attribué.

Québec
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Conseils pour les demandeurs de service suite

 Dans le cas ou le professionnel souhaite travailler avec un interprete en particulier
ou que le service est convenu, précisez-le dans la section Note au coordonnateur
afin qu’on assigne la demande au bon interprete.

* Lorsque la demande concerne l'arabe, il faut choisir la langue précise car la langue
arabe varie selon le pays

* N’oubliez pas de créer toutes les demandes dont vous avez besoin dans la
plateforme web (méme si préalablement convenue verbalement) car c’est la seule
facon de s’assurer que l'interprete sera remunére.

* Bien identifier le genre de l'interprete qui est souhaité.

 Dans le cas d'une annulation, il est important d'effectuer le suivi rapidement
dans |a plateforme, ceci évitera de bloquer la plage horaire de l'interprete et de
devoir d'effrayer les couts si l'annulation se fait trop tardivement.

Québec



O. Lexique plateforme web



SOMMAIRE DU
LEXIQUE

Contexte

Demande

Demande (type de)

Demandeur

Coordonnateur/BI

Compeétences linguistiques

Etablissement

Installation

Interprete

10. IMS

11. Langue de départ

12. Langue d’arrivée

13. Statut de la demande (brouillon, en attente,
réservée, etc.)

14. Usager

O N A WDNE

Québec



Contexte

Demande de
service

Demande (type
de)

Demandeur

Information qui précise le type de contexte caractérisant la demande
(ex. protection de la jeunesse, violence conjugale, santé mentale,
santé physique, etc.)

Demande pour un service d’interprétation, en présence ou a distance,
ou de traduction.

Précise s'il s'agit d'une demande en présence ou a distance, d'une
transmission de message ou d'une traduction.

Demandeur du service d’interprétariat travaillant pour un
établissement du réseau de la santé et des services sociaux.

Québec

i
E



Compétences
linguistiques

Coordonnateur / Bl

Installation

Interprete

IMS

Langue de départ

Langue d’arrivée

Langues indiquées selon les informations transmises lors
de 'embauche de l'interprete.

Un membre de I'équipe de la banque d'interpretes (Bl) qui
soutient la demande de service et |'assignation de
I'interprete.

Lieu ou le professionnel demandeur du service travaille. Un
établissement comporte plusieurs installations.

Prestataire du service d’interprétariat

Interpreter Management System. Fournisseur et
développeur de |la plate-forme web de gestion des
demandes.

Langue du professionnel clinique/intervenant

Langue de l'usager

Québec



Statut

Statut brouillon

Statut en attente

Statut réservé

Statut service fourni

Statut service ferme

Statut modifié

Usager

Etat de la demande de service

Demande non transmise (non sauvegardée)

Demande transmise et en attente de traitement par la
Bl et en attente d'acceptation par l'interprete.

Demande confirmée, c'est-a-dire acceptée par un
interprete

Demande réalisée, c'est a dire que l'interprete a
complété la section désignée (son nom?)

Demande validée. Lorsque le coordonnateur Bl a vérifié
a conformité des informations transmises par
'interprete suite a la prestation de service.

Lorsque la demande était en mode réservé (donc déja
accepté par un interprete) et gu’elle a été modifiée.

Personne qui bénéficie du service d'interprétariat. Il
s'agit d'une personne dont la connaissance du francais
est limitée.

Québec






