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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 2010, 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 2016 (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
2007, mais le fonctionnement peut étre perturbé sur les installations vétustes. La version 2026 de Dosmed a été
adaptée de facon a fonctionner tant en Access 32 bits qu’en version 64 bits.

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 Les tables « 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 et codes des vaccins fournis
par la C.F. « 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
éléves 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 :

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

A PPouverture, Dosmed signale quand ce format est incorrect et invite a le modifier.

La version 2026 de Dosmed cache automatiquement le « ruban » a l'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 ->Deuxiéme
onglet « Parameétres »).




Principales modifications de la version 2026 (Liste non exhaustive a jour le 04/01/2026, V 12.6.2)

Adaptation du code de programmation a la version 64 bits de Microsoft Office. Dosmed est désormais compatible avec les
installations d’Office en 32 bits et en 64 bits.

Visites médicales

e Correction orthographique : dans les champs texte « mémo » la ou on peut introduire du texte de
maniére libre, le clic droit propose la vérification orthographique du texte que I'on a encodé. Le correcteur
orthographique utilisé est celui utilisé par Word.

e Adaptation de la zone consacrée au dépistage de I'acuité auditive aux demandes de 'ONE.

Vaccinations

¢ Formulaire de gestion des vaccinations : il est désormais possible de vérifier, par école et/ou par classe,
et par pathologie, qui a ou pas été vacciné et d’en imprimer les listes.
e Formulaire d’encodage des vaccinations : les deux formulaires (format jj/mm/aaaa et format aaaa-mm-jj)
sont adaptés a I'encodage des séances de vaccination effectuée par le service.
Eléves

e Gestion de I'archivage : il est désormais impossible d’archiver des éléves a partir de Dosmed. Tout ce qui
concerne l'archivage est maintenant géré par le programme de consultation des archives, grace auquel il
est possible d’archiver des éléves non-inscrits et de réinscrire des éléves archivés. Il n’est donc plus
possible d’archiver des classes ou une école par suite d’'une erreur de manipulation.

e Ajout dans les formulaires « Eléves » et « Eléves sélectionnés » de boutons destinés a la sauvegarde et
a la récupération de sélections, ainsi qu'a l'ouverture des formulaires consacrés a I'encodage des
vaccinations effectuées par le service.

e Ajout de 'affichage du nombre d’éleves actuellement affichés (selon le tri effectué) et du nombre d’éleves
actuellement sélectionnés.

Correction des données

Comme chaque année, le module de correction a été enrichi de fonctions de recherche de tout ce qui a été
constaté durant I'année précédente (comme par exemple I'effacement du sexe dans une fiche d’éléve ou
'encodage d’une réponse a l'avis sans que I'éléve ait été adressé a ...)

La mise & jour 2026 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 & la création du nouveau format des
fichiers d’envoi sont incluses dans la mise a jour. Les nouveaux formulaires adaptés a ces changements sont préts a
étre utilisés dans DOSMED deés que I'ONE aura finalisé ces changements.

Et bien entendu, correction des problémes ou bugs qui ont été signalés depuis la mise en place de la version 2025...



2. OUVERTURE DE L'APPLICATION

La version 2026 de Dosmed s'ouvre directement sur le Menu principal. Le message de demande de
réinitialisation du contrdle d'ouverture des fiches de visite n'est en effet plus nécessaire, le mode de contrdle
ayant été modifié.
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On remarquera que daps 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 « Connexlon étable avec ... » permet de faire une sauvegarde de la table qui enregistre les
liens vers les données.

1. Premier onglet (Menu principal)

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.

« Eleves 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 des éléves actuellement inscrits.

« Chercher » ouvre un formulaire de recherche des bilans selon divers critéres.

« 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 '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

Les trois boutons destinés a la réalisation de tout ce qui touche a I'envoi des fichiers de données sanitaires
a'ETNIC : « Encodage des libellés », « Gestion des identifiants » et « Transmission des données a I'Etnic »

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 (Parameétres)
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Le deuxieme 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 contréle a distance qui permet a
l'informaticien d’intervenir directement sur I'ordinateur.

Zone Gestion

Le bouton « Gestion et parameétres» 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 a partir de 2007) ;

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

=  Quvrir les tables d’éléves, visites médicales et vaccinations en mode feuille de données alors
que I'on fonctionne en runtime ;

= Sauvegarder, importer les liens du Dosmed antérieur et actualiser les liaisons de tables ;

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 chapitrel5
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.

6



« Transfert de dossiers » 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 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. Aviz aus parents avec tableau de résultat des tests dacuite wvisuelle, et production autormatique d'une seconds |
feuille i l'eléve est référé a un profezsionnel, |

2. Aviz aux parents avec tableau de résultat des tests d'acuité vizuelle, et utilisation des avis C54 zi l'éléve est O
refére,

3 Awis aux parents avec rézultat des tests d'acuité visuelle limité au champ “avis”, et production adtomatique J
d'une zeconde feuillz si I'&l&ve est 1éféré & un professionnel.

4. Aviz aux parents avec résultat des tests d'acuité visuelle limité au charmp “Avis", et utilization des awvis C54 =i O
I'€leve est référe,
dhis. &vis 4° primaire avec champs acuité visuelle élargis, iésultat 1 interprété comme Yision normale, et uilisation ()
du champ "Avis"

B Awiz aux parents avec acuité visuele exprimée en chiffres, et utilization des avis C54 =i 'Bléve est iéféé. Paz O
de bas de page "Adrezze locale' et paz d'aviz particulier pour lez 1° matemelles.

B. Aviz aux parents simplifie, acuité visuelle restreinte aux champs oeil droit et ceil gauche. Talon pour référé en O
baz de page. Aviz spécifique en Th.

7. Utilization de rappels simplifiés : rappel du "référé &", sans précizion supplémentaire et demande de réponze. O

8 Siladrezze du centre et ladiesze de courier zont identiques, supprimer ['adresse

courrier dang tous les baz de page. Cliquez sur rétablir pour les faire réapparaite. Supprimer Rétablir

9. Dans les avis "CS4" ou "MT", pour supprimer la mention "4 renvayer dans l'enveloppe ci-jointe © décochesz la
caze. Pour la faire apparaitre, cochez la case.

Personnaliser les textes des avis et des convocations

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. Modeéles d’avis

Il suffit de cocher le modeéle choisi.

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

Le modéle de rappel est fonction du modeéle choisi : si on utilise les « Avis CS4 » comme avis destinés a un
confrére, 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 a 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 jifmm/aasa. [
Format aaaa-mm-j.
Fiche de visite Fiche de wisite sur deus pages. O
Fiche de vizite sur une page.
Feuillet PMS Feuillet complat
Sanzles champz 356t 7 O
- - — Awec l'aviz au parents (]
Résumé de visite )
Ayvec champ "Aviz parentz’
Groupés par visite Groupés par école [ Avec champ "Observations médecin'' O
Le cheix d'options est automatiquement sauvegardé lorzque fon cligue sur le bouton de Récupérer les options
fermeture.
Sauvegardes mensuelles automatigues. Fonctionnalités de calcul des honoraires des médecing. D 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, 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 modéle 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 troisieme 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
antérieurement choisies dans le Dosmed version précédente enregistré durant le processus de mise a jour
(DosmedR08ANcVers.mdb) 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

| Textes utilisés dans las avis et rappe}s | - [ Textes utilisés dans les convocanons |
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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 des avis et convocations » ouvre un formulaire ou I'on peut modifier les textes qui composent les
divers modéles 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.

Enfin, au centre du deuxiéme onglet on voit un bouton permettant d’activer ou de désactiver le ruban
d’Access.

e e i

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 petits. La désactivation du ruban permet de voir I'entieéreté des formulaires de Dosmed sans
devoir utiliser 'ascenseur. Dosmed est congu 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.



3. ENCODAGE DU CENTRE, DES EQUIPES ET DES ECOLES.

Dans le menu principal, cliquez sur le bouton Ecoles desservies
e d ecoles
"| Liste d'écoles 8§
) ) . e of 1L e m ¥ WH | A00WUIAS BuSS t 1 ’ fir hes o
i 3] i Liste des
x ‘._ medecinsg
] . Liste des
APM,
Ajouter une
ecole
Nom de I'école Infirmier{es) Adresse locale et teléphone
»!
LBAix Le Clerc Lnfirrmiére Deflernez Laetitia chemn des Roussettes, 15 e
Le médecin Trine Véronique 1420 Braine L'Alleud EEES
Service Code APM #
SERVICE PSE LIBRE DU BRABANT ‘
WALLON N® FASE Service 3
Chermin des Roussettes, 15 N* FASE antenne
1420 BRAINE-L'ALLEUD .
Tél - 02/384.70 89 N*" FASE Ecole -
braine@pselbrebw be N* FASE implantatio

" Tourd2 » Mo Non fitsé | Rechercher
Ce formulaire comprend deux parties :

e La moitié supérieure comporte des explications, ainsi que six boutons.

e La moitié inférieure comporte les champs identifiant le centre et ses antennes, le nom
de linfirmier-eére qui intervient dans I'école, ainsi que cing boutons.

1. Les boutons

Moitié supérieure
Le bouton « Liste des médecins » ouvre le formulaire permettant d’encoder les 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.

Le bouton « Liste des A.P.M » ouvre le formulaire permettant d’encoder les différent-e-s I'infirmier-ére-s qui
effectuent les bilans de santé dans le service.

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 réouvre 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 « Fleche droite » et « Fleche gauche » servent a faire défiler les enregistrements.

Le bouton représentant une paire de jumelles ouvre une base de données permettant de trouver les numeéros
FASE du service P.S.E., ou P.M.S., ainsi que celui des écoles desservies. L’administration n’a plus transmis
depuis longtemps de liste officielle permettant de mettre a jour notre base de données.

Le bouton « Modifier le nom de cette école » DOIT étre utilisé quand on veut changer un nom d’école. En
effet, il permet de mettre a jour le nom de I'école dans toutes les fiches d’éleve ou il est mentionné.
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2. Les champs

Toutes les informations que vous encoderez dans les champs Service, Nom de I'école, Infirmier(e), Adresse
locale, 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 Infirmier(e). 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.

3. Les listes des infirmier(e)s et des médecins

Dans les prochains mois, les informations enregistrées concernant les éléves vaccinés par le service (PSE
ou PMS) devront répondre a certaines conditions. De nouvelles données devront étre transmises : il s’agit
du numéro de lot et du code CNK du vaccin administré, ainsi que des nom, prénom, et NISS (numéro
national) de la personne responsable de la séance de vaccination. Le formulaire « Liste des infirmier(e)s »
permet d’encoder les informations requises pour le nouveau format de transfert vers Evax.

Zgl Liste des Infirmier(e)s

Liste des Infirmier(e)s du service he
Maodifier le contenu de cette fiche
N° Nom
Prénom Né le Code NISS
[
Nou 1 |

Encodage du Code NISS : I:I I:

Nouvel(le) Infirmier(e)
Pour encoder le NISS, pousser sur Enter aprés avoir encodé les 3 chiffres qui suivent Ia date de nai re

« o

Enr: Tsurl H Rechercher

On encode successivement le nom, le prénom, la Date de naissance de I'agent. Code NISS

Automatiqguement, les 6 premiers chiffres du NISS apparaissent dans le champ qui sert a
diosozo | I

'encodage du numéro national :
On encode ensuite les 3 chiffres qui suivent, on pousse sur Enter ou Tab et les deux _CodeNiss

W

derniers chiffres sont calculés par le programme et le NISS apparait dans le champ ot il [?°02P131416
est enregistré. : (950201 el

Le formulaire « Liste des médecins » fonctionne exactement de la méme maniére. Cependant, comme |l
existait déja une liste de médecins, lors de la premiére ouverture, il y aura déja un ou plusieurs
enregistrements dans ce formulaire. Si dans I'ancienne liste les nom et prénom des médecins étaient
encodés dans le méme champ, ils apparaitront dans le champ Nom. Pour s’assurer que le format
d’enregistrement est correct, il est souhaitable de cliquer sur « Modifier le contenu de cette fiche » et de
réencoder chaque enregistrement comme on I'a fait pour les infirmier-ére-s.

3 Lite des mibdecie

Liste des meédecins du service i
nN* Nom
Prénom nhe e Code NISS
[ 1| |OLIVERA | 037310/ IO]H: 00100212529 L7
[GIOVANKT | Encodsge du Code MIss : | 901002 | [125] [

Rouveau médecin
Powr encoder be KISS, pousser sur Enter aprés avoir encodé les 3 chiffres gud sunvent fs date de natssance

- -

Enri ™ 1wurd LU Rechercher
La liste des infirmier(e)s et celle des médecins doivent étre correctement complétées pour pouvoir utiliser le
nouveau formulaire d’encodage des vaccins et profiter des aménagements dont il dispose pour faciliter
'encodage des séances de vaccination.

11



4. 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 entiere.

On veillera donc a respecter les consignes suivantes :

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

o 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 maniere. Si A.R. Jemeppe (sec.) est parfois écrit AR Jemeppe (sec), le
programme sera incapable de comprendre qu'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.
Si 'on modifie un nom d’école dans une fiche « Ecole », le nouveau nom doit aussi remplacer
I'ancienne appellation dans toutes les fiches d’éleves de cette école.

e PourI'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, I'ancienne appellation est remplacée par la nouvelle
dans tous les enregistrements ol 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 apreés 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 I'exemple ci-dessus. Ceci
permettra le tri de n’importe quel niveau de classe pour toutes les écoles dans la base de données.

5. Recherche des services et CPMS desservant les écoles

Lorsque I'on a cliqué sur le bouton | ¢4 l , 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'ASTERISQUE.

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
* 1070
Adresse 1080
Tvpe d'établissement  |Primaire ordinaire w 1032

1083 i
Dans le champ "Adresse”, il suffit de mentionner un mot c <

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

Ce formulaire comporte plusieurs champs permettant de limiter la recherche.
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Le premier champ n’est utile que pour limiter la recherche aux écoles desservies par un 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 dans 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 mentions 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 Etablissements scolaires ;_|@’E|

¥ [ Nom de école
( £ ( DF VAL K e ! = ‘
Type d'étoblissoment ;: Pmae odrare | é ‘ I ¥ ‘

Adrevse te Tétablissemmnt

Rue de la Statcn 4 | #0051  [[Vauk-SOUS-CHEVREMON |
Adressa de Nmplantation
s de 13 Staton 4 | 051 [[VAUX-SOUSCHEVREMON |

N°Fase de I'établissement scolaire| 1856  |[coper s rmercs

FASE dars ' Tiche

N Fase de l'implantation| 3698

Service PSE qui dessert cette ecole ;
5197 Serdra PSE de I3 Provinca 02 Ligge

Caoe FASE zervics | - 5602
Cooe FASE antenne 5604

e [l) « [ 12 (M]PpHars

Violr oo senvice ou

Vior Is cerlre PHS

| ga Calle écow k

Ce formulaire affiche le nom du service gui€st 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 ser¥ce, 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. Daxs 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.

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 maniére 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
fréequemment 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 »  |[* = |

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 Al'aide 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 éleves ».

4| Eléves - 0
. levd répaiaton de e e
o Trier bos didrvat gu vore dre ot shlachonnet chagus sleye &
Squer war "Alfchet b sélection Retourner an mens
altes -
Coter ure liche de viske pout un sedl dldve  selachionnes of afiches -
Fokbve puas chquer wr "Duvie la iche actusle de viste”
EMves actusioment aifichds 1185 ol sdlochannds
Afficher la  Effacar v fncodage & un vacorr
Cméres ga in
col dmiw geaton e -y IVEBUY selechon 1ebe BOTENINITe pal e service
Inscrit actueliomant . N* de Bche 8833
Selecthon d'eleves . - " 4 fFormulaire 4" encodage|d'une Selecton d'elaves selon la
Reécuperaton d'une selection
selon la date 2 N séance de vaccination [selan date de vaccination
d'eleves sauvegardee
Fune visite dépl créee a date d'encodagle par le service
Code |ATLMEL 18622F 21 idontiant PSE : | l I l ‘ I E2)
4 — r r -
Nom [/.'z AS | Prénom |[Mois | Nége) le [ 2206pOAS
Matricule {écobe) J Numéro mational 180622238383 J -
Q¥  Ecole Q@ Coract @ Fereignemertadven Q)  Gestion

Ecole [F-'n 0 Dermo (PRIM J Pas d’anomglies constatées dans la iiche v

Classe Il»m.

Options I

Ecole précédente |

Nouveau [N | Trer Nouvemir  frme-arriant Trer P4 leterse| | | o numérofnational ne présente pas d'anomalies
Libeié [P 1 Encodege des elés

Déjh va en VM dans autre service
Retus parental d'encodage E.vax | | Relus

Envol ULB données de vaccmation |

. Tar 1185 b Mo Rechercher

1. Description.

Le formulaire comporte les divers champs ou sont encodés les renseignements concernant les éléves. A
I'ouverture, le formulaire est entierement verrouillé, desmaniére a éviter des suppressions ou modifications
accidentelles. Si on doit modifier ou encoder quoi queLe soit dans le formulaire, on permet les modifications
en cliquant sur le bouton « Verrouiller-Déverrouiller ». Le bouton est rouge lorsque la fiche est verrouillée, et
vert quand elle est déverrouillée.

Certains champs sont des « Zones de liste ». lls comportentjune liste 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 remplis selon des régles particuliéres (Profession,
type familial, etc.). Les info-bulles rappellent les codes a utiliser.

A cOté de la case a cocher « Inscrit actuellement », une liste'déroulante permet la recherche et I'affichage
rapides d’un éléve particulier. Cette liste n’affiche que les éléves inscrits. Il suffit de cliquer sur I'éleéve que
I'on veut afficher pour ouvrir sa fiche (voir plus loin 83.5 Recherche rapide d’'un éleve).

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

2. Les boutons.

Zone supérieure du formulaire

2.1. « Gestion des vaccins, DAT, et des 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.

2.2. « 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 éléves, classes,
école, préalablement triés dans le formulaire « Critéres de tri ».
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2.3. « Afficher tous les éleves » remet a zéro les critéres de tri et affiche 'ensemble des éléves.

2.4. « Criteres 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 l'impression d’étiquettes, ou en
vue de la préparation d’'une visite médicale ...). Une fois que les éléves 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. « Sélectionner cet éleve » permet de marquer la fiche d’un ou plusieurs éléves afin d'imprimer des
étiquettes, des listes, des convocations pour ces éleves, ou de préparer pour ces €éléves des fiches de visite
médicale. « Sélectionner selon le tri » permet de sélectionner d’'un seul clic tous les éléves en fonction de ce
que l'on a choisi dans le formulaire de tri (Ecole, classe, date de naissance, ...), et « Sélectionner les
nouveaux » ne sélectionne que les nouveaux parmiles triés. « Afficher la sélection » ouvre toutes les fiches
sélectionnées. « Effacer la sélection » supprime la sélection des fiche(s). Lorsque I'on clique sur sélectionner,
la fiche est marquée et 'on passe automatiquement a la fiche suivante.

Quatre nouveaux boutons permettent d’utiliser des sélections antérieurement effectuées, sans refaire le tri
qui avait déja été fait :

e « Sélection d’éleves selon la date d’une visite déja créée » ouvre une liste déroulante qui permet
de retrouver la date d’'une visite préparée et de sélectionner les éléves concernés.

e « Récupération d'une sélection d'éléves sauvegardée » ouvre la liste des sélections antérieures
que I'on a sauvegardées et permet de récupérer ces sélections. La possibilité de sauvegarder une
sélection n’est disponible que dans Dosmed 2026 ; la liste de sélections sauvegardées est donc vide
apres la mise a jour.

e « Formulaire d'encodage d'une séance de vaccination selon la date d'encodage » permet de
retrouver les fiches de vaccination selon la date d’encodage.

e « Sélection d'éleves selon la date de vaccination par le service » permet d’effectuer une
sélection en fonction de la date d‘une vaccination effectuée par le service.

e «Encodage d'un vaccin administré par le service » ouvre pour I'éleve affiché le formulaire
d’encodage des vaccinations.

Les deux premiers boutons sont certainement ceux qui devraient étre le plus utiles pour éviter de devoir
refaire des tris et sélections qui ont déja été effectués lors de la préparation des visites médicale ou des
séances de vaccinations.

Le cinquiéme bouton sera le plus utile si 'on doit encoder en direct un vaccin effectué par le service.

On peut voir le nombre de fiches sélectionnées au-dessus des boutons de sélection. Quand on clique sur
« Afficher la sélection » les éléves sélectionnés sont affichés dans un formulaire « Eléves » simplifié. A
partir de ce formulaire, on peut effectuer toutes les taches concernant les visites médicales et les
vaccinations : préparer les fiches de visite, ouvrir les fiches de visite préparées, ou encore préparer une
séance de vaccinations, imprimer les convocations d’éléves, etc.

2.6. « Encoder un nouvel éléve » ouvre un formulaire vierge comportant déja un nom d’école.
2.8. Les boutons au-dessus a droite permettent de faire défiler les fiches et de retourner au Menu.

Zone médiane du formulaire

2.9. ‘ﬂ] modifie le code de I'éléve en ajoutant le chiffre 2 a droite du code existant. Le code est composé a
I'aide des trois premiéres lettres du nom, des trois premiéres lettres du prénom, des deux derniers chiffres
de lI'année de naissance, du mois et du jour de naissance et du sexe de I'éléve. 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
l'utilisateur, et non importé, le code est généré automatiquement apres I'encodage du sexe de I'éleve. 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 cliquant 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 !

2.10. « Dossier méd. ? » ouvre, s’il y en a, la ou les fiches de visite médicale de I'éléve affiché. S’iln’y en a
pas, un message signale qu’aucune fiche ne correspond a cet éléve.
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2.11. « F. de synthése ? » ouvre, s’il y en a, la fiche de synthése de I'éleve affiché. S’il n’y en a pas, un
message propose d’en créer une.

2.12 « 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.

2.13 « DAT ? » ouvre, s’il y en a une, la fiche de DAT (dépistage de la tuberculose) de I'éleve affiché. S’il n’y
en a pas, un message propose d’en créer une.

2.13. « Absences ? » ouvre, s’il y en a, les fiches correspondant aux dates de visite ou 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 la liste des enléves enregistrés comme absents. C’est donc un des outils permettant de gérer les
absences dans Dosmed. (Voir a ce sujet le chapitre consacré aux absences)

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 I'un de ces champs est laissé vide, le logiciel ne sera pas capable de retrouver les fiches a l'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.
Lorsqu’un éléve est encodé manuellement et non importé, le code est créé lors de I'’encodage de la lettre
du sexe. Les caractéeres 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 l'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 I'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 : ) )

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 & un huméro unigue
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de dossier attribué a I'éléve. Ce numéro unique est généré lors de I’envoi des données sanitaires, a la
fin de I’'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 Vvérification.

Le bouton ouvre un formulaire permettant de retrouver I'éléve a l'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 I'ouverture du formulaire d’encodage et de vérification du NN. Le fonctionnement de ce formulaire
est simple et décrit sur le formulaire lui-méme.

Encodage et vérification du NN

|ENCODAGE ET VERIFICATION DU NUMERO NATIONAII

ATLAS Fiche éléve n° 8893
Melis Numéro
. 18062228883
22/06/2018 F MNational
Encodage

Les 6 premiers chiffres du NN (date de naissance inverséeaa mm. jj)sont déja encodés dans la
case de gauche. Introduisez les 7°, 8° et 9° chiffres du NN dans la case du milieu. Ensuite
poussez sur "Enter”, et les deux demiers chiffres seront créés automatiquement

180622
Sile NN qui est ainsi formé correspond %Igé communiqué, le NN est valide et

correspond a la date de naissance. Si les deux derniers chiffres sont différents, il y a une erreur
soit dans la date de naissance, soit dans la série de trois chiffres que vous avez encodée. Le
nombre figurant dans la case du milieu doit &tre pair si le sexe est F et impair si le sexe est M

Pour vérifier la validité d'un numéro national , cliquez sur le bouton ci dessous
Vérifier le NN
Cette procédure de vérification n'est valide que pour les personnes inscrites au registre national

Pour vérifier un Numéros Bis (personnes inscrites a la Bangue Carrefour), encodez-le, s'il ne l'est
pas déja, en haut a droite, puis cliquez sur le bouton de validation ci-dessous

Veérifier le NN Bis

NN ne NN ne NN oii le check digit Eléves inscrits

correspondant pas % correspondant pas % ne correspond pas % n'ayant ni NN, ni %
au sexe 4 la date aux chiffres code postal
Supprimer ces NN Supprimer ces NN
i - Rl
Quvrir la fiche de cet éleve
Enr: M M| SO Filtré

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 maniére. 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
vérifie 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 contrdler 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.

Pour supprimer un NN existant, on efface le contenu du champ « Numéro National » dans ce formulaire.
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°™¢ chiffre est impair et le sexe encodé est F) ;

2. Le deuxieme bouton affiche les éleves 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 probleme 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 maniere « automatique » les NN qui ne correspondent pas au sexe parce '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 premieres 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 & détecter les éléves
ou la DDN transmise par I'école est erronée. Nous avons constaté que la suppression des NN non valides par le
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 sexe 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
éleve 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 éléve. 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 I'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.
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4. Les onglets

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

1. L’onglet Ecole

Ecole  Contact Renseignements divers  Gestion

Ecole [AR.IZEL (fondamental)

Anomalies constatées dans la fiche v
Le code poztal ezt manguant. La lozaliké est manguante.

Classe [M1A ~] L . .
Les codes aszociés sont manguants. & comiger pour le recuel
Options | | des données sanitaires.
Ecole précédente | |
Nouveau l:l Trier Mouveaus | |Primao-arivant || Trier P, 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 werouiller
Déja vu en VM dans autre service [] numera national est absent. Dévermauiler

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 contrble de I'encodage. Il faut donc étre attentif & 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 fagon identique.

La liste déroulante Ecole précédente ne comporte que les écoles précédentes des éléves actuellement
inscrits dans I’école de 'éléve actuellement affiché.

1.1. « Trier Nouveaux » permet de n’afficher que les nouveaux éléves parmi ceux actuellement triés. « Primo-
arrivant » ajoute PA & cbté du N caractérisant les nouveaux éléves. « 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 I'autre formulaire d’encodage de libellés, ouvert a partir du menu de démarrage.

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

Encoder une adresse belge

Code Postal |41 00 || 62[}96| - 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 | | transmission 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”.

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

Yerrouiller
Deéssarrauiller

Courriels | | |
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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 maniere 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 |'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’éléves 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 regles de mise en forme du recueil de données, dans le cas des éléves dont '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 |Avenue de la Liberté 59

nde Postal |255|.‘_| || | - I:l Pour encoder u
» Gestion. Ainsi,
Localité |LUXEMBOURG | programme. Ce

| I'etranger | | statistiques i la

Or, pour le courrier, un code postal est nécessaire. Pour que cela ne pose pas probleme lors de I'envoi des
Données Sanitaires, une procédure a été programmeée dans le formulaire de correction des adresses des
éléves 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 étrangére ».

Adresseétranger

Correction manuelle d'une adresse a I'étranger

N'UTILISEZ PAS CE FORMULAIRE POUR ENCODER OU £ORRIGER UNE
ADRESSE EN BELGIQUE.

Si l'adresse encodée n'est pas située en Belgique, les champs dy'Code Postal et des deux
codes numériques qui y sont associés (a droite du CP) doivent abSolument étre vides pour le
recueil des données,

C'est pourquoi, dans ce cas, vous devez encoder le code postal dans la méme case que la
localité. Par exemple, si l'adresse est située en France, ¢ Maubeuge, on indiquera dans le
champ Localité : 59600 Maubeuge.

Le bouton "Localité étrangére” effectue automatiqguement ces opérations.

Eleve concerneé  Heins Esteban - 30/07/2018 Code: HEIEST18730M

Adresse [Avenue de la Liberté 59 |

Code Postal | I | _|:|

Localité [2550 LUXEMBOURG |
V4
>

Loc. & I'étranger |Luxemb0urg

Annuler les Enregistrer les

Localité étrangére modifications et fermer modifications et fermer

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
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enregistrer les modifications que 'on vient d’effectuer, et le bouton « Enregistrer les modifications et
fermer » valide les modifications et ferme le formulaire.

3. L’onglet Renseignements divers

C’est dans cet onglet que I'on voit le champ ou est encodé le ou les nom(s) du ou des responsable(s) de
Iéléve.

Figurent aussi dans cet onglet trois champs dont I'encodage est facultatif et qui concernent la profession des
parents (tuteur ou tutrice) et le type familial.

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

Le bouton « Documents concernant cet éléve » ouvre un dossier réservé a cet éléve dans le répertoire
« DocRecgus », lui-méme situé dans le répertoire ou sont installés les fichiers de données. Ce dossier permet
d’installer a cet endroit tous les documents numériques que I'on peut recevoir a propos de I'éleve. Ce dossier
a pour nom le code qui identifie I'éléve dans Dosmed. Ce dossier n’existera que si I'on clique une fois sur le
bouton. Il n’est pas créé systématiquement par Dosmed. Tant que I'on n’en a pas besoin, si on ne clique pas
sur ce bouton, il N’y a pas de dossier particulier pour I'éléve.

4. L’onglet Gestion

Créatio

Informations pour le transfert des données & I'administration

I_M_' H Compléter les champs

Cette procédure garantit un bon formatage des dates dans
l'enzemble de la baze de données.

3
e
a
L]

‘o
2
&
]
L]
e
@
=
Il
o
=
(1)

|Fr. Verbeeksiraat 73 e
Code| Ireléve
OVEREITSE
! : Verrouiller
Rechercher les problémes | | Quvrir le medule de | paverrouiller
de fiches dupliquées correction
Wérifier doublons de numéro national Geérer numeéros nationaux

La zone « Cration des codes de localité » permet de créer trés facilement les codes ISO manquants, ou de
les générer lors de 'encodage manuel d’'un éléve, quand on corrige ou compléte les données d’adresse
concernant I'éléve.. |l 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 a jour : le CP et la localité
dans '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.

« Rechercher les problemes de fiches dupliquées » affiche le nombre de fiches a vérifier a I'aide du module
de correction (problemes 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 probléemes 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.
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5. Tri des éleves.

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

Recherche

Veus pouves trier ies fiches selon 5 crtéres

-
1 Nom  Sagez ou chalssse? le nom recherchd dans i Zooe "Non™ Pour afficher us s Criteres de tri

tves lapez * Noms *
7 Ecol  tapes ou chammser fecols recherchén Pour afficher loutes e Scoles aper *
1 Casse  lapez ou cholisas? b classe recherchée. Pour afficher toutes les Classes Ecole -

npez*
4 Annde de naissance | dblermnez Nedervale des dates dans s ones “Nbs eotre k" ol Classe *

o " on chguant ser une des dales Gans los Isles _ o
5 Sexs chosassez M ouF, ou* sl los Seux sexes sont concernds Libellé -
L& bouton “Charcher nactia” tre soulement pures les dlves “actuslement nactis Nés antre le 51 /31 ED
Le bouton “Chercher non nscris” pecmmet de chercher parms es &éves 00 I case “racrt — ]
actuebement” st dbcochée et lo 0101720650
Les bouons de recherche qui mentionnent ie ibedé permetient d'effectuer un tn en benant
conple du chanp “Lbels" o calulci & &b8 compiila ? Sexe f- I
Lea crtéves de il sont cumuiatfs - vous pouvez en utiser un Ou pluseurs 3 I fos

Chercher Chercher Chercher
Sélection d'éleves nscrits nouvesux non inscrits
Chomsses [ééve 3 sslectonner dans b kste d-cessous, puis diques sur ie Douton
Sdlectionrer " Vous pouver ans selectonner plusieurs dikves sans Quitter le formulre
Aticher cet éleve Setochonner cet eleve Afficher les selectionnes Remitiabiser ‘L’
les crteves

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

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 avanceée

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.

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.).

e 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 ll, I.T.C. Liége ...

e 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 critére 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 l'aide du formulaire de tri,

méme si elle existe toujours dans la table de données.
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6. Les éleves sélectionnés

Cliquer sur « Afficher la sélection » ouvre toutes les fiches sélectionnées dans un formulaire simplifié :

53] Eléves — O

Gestion des convocations, des visites préparées, des vaccinations et des absences Aide

Désgélectionner cet éléve Retourner au menu

Imprimer les documents concernant les Eléves convoqueés, créer les
Désélectionner tous nouvelles fiches de VISIEE, créer des attestations de vaccination, Liste compléte
aérer les absences...

Afficher tous les C W i it inati VACCINS 7
sélectionnés onvocations, nouvelles visites, vaccinations Encodage de cet &léve

= SEANCE DE VACCINATION : encodage des &léves sélectionnés | | E3 ]
Inscrit actuellement Corriger |a fiche Elve Absences? DAT? Synthése? BILi 'ﬁ““‘fr
medical de ce
Code [ALOBIET1102M | Identifiant PSE: | |- B | gléve
Nom M | Prénom Né:e}le| uz;1m2011| Sexe |r.,1 | T
Ecole |Ecole Demo (SEC) Téléphones|0492/853120 ACTUELLE de
visite medicale
Classe [G12B |
Adresse [Rue Lemonnier Camille 98 Cholsigladate
5 d tt utilizee
4102 |LIEGE auv:g:aerc:;r::e & actuellement

Sion clique sur le bouton a droite, l'éléve absent sera inscrit comme "Absent...

. . . . Inscrire cet
Pour que le calcul des données du bilan annuel soit correct, |a mise en absence des absents ast e
INDISPENSABLE. absent et vider
Si des données ont déja été encodées dans la fiche de visite de I'absent, n'utilizez pas ce bouton, mais la fiche de visite

ouvrez la fiche actuelle de visite et utilisez le bouton de mise en absence de la fiche de visite.

Enr: 4 Tsurle | bk 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 Eleve » pour
ouvrir la fiche dans le formulaire complet, sans risque de conflit d’enregistrement.

6.1. « Ouvrir le dossier médical de cet éleve » ouvre 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.

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 rble la fiche de I'éleve 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 Penregistrement en cours quand on travaille en réseau.

Lorsque I'on clique sur ce bouton, le programme vérifie I'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 conservé, et proposant deux options :

¢ 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 dutilité, ou si I'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 l'onglet « Suivis », de cliquer sur le bouton « Gérer les absences », et de
supprimer 'éléve de la liste des absents, s'il y figure effectivement !
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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 :

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

e De créer les nouvelles fiches de visite.

e De créer des attestations de vaccinations

6.5. Le bouton « DAT ? » permet d'utiliser la sélection d’éléves pour la gestion du dépistage antituberculeux.
Le bouton « Absences ? » ouvre la fiche mise en absence de I'éléve. Il permet de vérifier et de gérer les
absences de I'éleve sélectionné. « Synthése ? » ouvre la fiche de synthése de I'éléve et propose d’en créer
une s’il n'y en a pas.

6.6. Le bouton « Inscrire cet éleve 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'éleve est inscrit dans
la liste d’absents.

6.7. Dans I'édition 2026 de Dosmed, deux nouveaux boutons sont destinés a I'encodage des vaccinations
effectuées par le service :

e «SEANCE DE VACCINATION: encodage des éléves sélectionnés » ouvre le formulaire
d’encodage des vaccinations pour tous les éléves sélectionnés. Ce bouton sera surtout utilisé si
on encode les vaccinations effectuées aprés la séance. On évitera d’utiliser ce bouton si plus d’'une
seule personne est a ce moment susceptible d’ouvrir la fiche de vaccination des éléves présents et
d’y encoder des informations.

e «VACCIN : encodage de cet éleve » ouvre le formulaire d’encodage des vaccinations pour I'éléve
affiché actuellement.

6.8. « Sauvegarder cette sélection » permet de conserver une sélection, en lui donnant un nom et une date
dans le petit formulaire qui s’ouvre, pour l'utiliser ultérieurement. Ceci est utile lorsque I'on effectue une
sélection un peu complexe : des éléves de classes différentes et pas tous les éléves de chaque classe. La
sauvegarde permet de refaire la méme sélection en deux clics, grace au bouton « Récupération d'une
sélection d'éléves sauvegardée » de la fiche Eléves.

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 ou par Classe ou par Sexe et Nom ;
e Verrouillage et déverrouillage (Eleves) ;
o Copier et Coller (Eléves).

fiche El&ve Abzences? DAT? Synth
Prénorl Zl Tri croissant par Mom 0202011 Sext

— | z e — 1

) Al Tri décroissant par nom EW

:I: %l Tri croissant par classe

ﬂ %l Tri sexe et nom e —

=GE Sauvegarder cel
! sélection
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6. LE FORMULAIRE « CONVOCATIONS, VISITES, VACCINATIONS »

Convocations

Convocations

*
1. Indiquer la date et lheure en tapant les chiffres : immaa hhrmmss. R

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

| 18/12/2024 10:30:00]  crer tes fiches de Feullet
Date : | mercredi 13 décembre 2024 e Vaccinations
Heure de convocation:

Attestations de vacdnation
Si wous n'indiquez pas d'heure d-dessus, il n'y en aura pas dans le
document de convocation. Double-diquez sur ce champ pour encoder la
méme heure que dans le champ date/heure .

L'objet est affiché dans les Convocation 1
Objet convocations de dasse, les .

documents A4 et Majeurs Convocation 2
Ecoles : Aliz Le Clerc Convocation dasse
Equipe : L'infirmiére Stappaerts Claire

Le médedin Isabelle Fiems ECORTETHs

Convocations Majeurs

Lieu : chemin des Roussettes, 15
1420 Braine L'Alleud Enseignement supérieur
02/384.70.89
Convocation absents
Centre : SERVICE PSE LIBRE DU BRABANT WALLON Personnaliser les textes
Chemin des Foussettes, 15 des convocations
1420 BRAINE-L'ALLELID
TEl. : 02/384.70.89
braine @pselibrebw.be Aide

MNombre d'éléves concernés: | 21

Pour ouvrir ce formulaire, il est indispensable d'avoir sélectionné des éléves

e Qui seront vus a une prochaine visite
e Ou qui ont été ou seront convoqués a une séance de vaccinations
e Ou qui ont été inscrits comme absents, dans le cadre de la gestion des absents.

Selon la tache que I'on va effectuer, on indique dans le formulaire :

1. Ladate etI’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.

2. L’heure de convocation (optionnelle) : le contenu de ce champ figure, s’il est complété,
dans les documents de convocation. |l peut étre différent de I'’heure de la séance ; un
éleve vu dans la séance de 09 :30 :00 peut étre convoqué a 10h30 (cf. remarque ci-
dessous). Pour indiquer la méme heure que celle du camp principal, double-cliquer.

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

On peut ensuite effectuer les opérations suivantes :

1. Créer les fiches de visite des éléves sélectionnés : ouvrir le formulaire de préparation
en cliquant sur le bouton « Créer les fiches de visite ».

2. Cliguer sur le bouton « Feuillet ». Imprimer le document.
3. Ouvrir les formulaires de vaccination, d’attestations et listes de vaccination
4. Imprimer les convocations. Cliquer sur un des boutons « Convocation ».

Apres avoir effectué les taches pour lesquelles les éléves ont été sélectionnés, les éleves 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 éléves sélectionnés.
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Remarques :

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 éléves 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.

Au bas du formulaire un champ renseigne le nombre d’éléves sélectionnés. L utilisateur doit étre
attentif au nombre affiché : on se rend facilement compte si on a éventuellement oublié de
désélectionner les éléves pour lesquels on a antérieurement effectué une sélection.

Toutes les sélections peuvent étre sauvegardées en cliguant dans le formulaire des éléves
sélectionnés sur « « Sauvegarder cette sélection ». Et pour gérer les sélections sauvegardées, on
utilisera le formulaire « Mes sélections » : fiche « Eléves » = « Récupération d’'une sélection
sauvegardée » 2> « Gérer les sélections »

—
i| Frm_sélections

13

Mes selections ye
Pout supprimaer une sélechon. cliquez sur le potit bouton “cordeille”
3 droite de la séiaction 3 supprimer Si plusieurs séiections portent
lea mémes nom_heure, ofles seront toute supprimées
FPour suppnmer toutes les sélections antériewras 3 une date. cliquez
sur |3 derniére date & consenver. puls cliquez sur le bouton ci-contre

|

b ai % e a4
o O & SesCcho o A SO

¥ 17/01/2026 1000:00 EImoOK_17-01-26_10-00 a7 0]
| 2412/2025 10.00.00 VaccBoostrx_24-12-25 10-00 77 9
7 23/12/2025 10:00:00 Vaccination Boostrix_23-12-25_10-0( 17 o
| 05/06/2025 09:30 00 DerEssal_05-06-25_09-30 20 5,
T|  04/06/2025 09 3000 Essai?_04-06-25_09-30 20
T 02062025 09.30.00 Essais_06-03-25_09-30 70 5]
| 01/08/2025 09-30.00 BSOEssai_01-06-25_08-30 12 ]
| 01/06/2025 09 30,00 BSOEssai2_01-06-25_09-30 12 9
| 01062025 090000 BSO_01-06-25_09-00 12 Y -

Enr: Taurig » b Rechercher

Dans ce formulaire, les sélections sont affichées dans I'ordre décroissant des dates de création. On
peut les supprimer une par une en cliquant sur la corbeille/a droite de la sélection a supprimer. On
peut aussi supprimer toutes les sélections antérieures a une certaine date en cliquant sur la derniére
date de sélection a conserver, puis sur le bouton de suppression.
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7. 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 éléves qu'on fait pour imprimer les convocations, et le jour de la visite on récupére cette
sélection en deux clics dans le formulaire Eléves :

e Soit bouton « Sélectionner les éléves d’une visite déja préparée » > Liste déroulante des dates
de visites préparées.

e Soit bouton « Récupération d'une sélection d'éléeves sauvegardée » - Liste déroulante des
sélections sauvegardées.

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 Cliguez sur « Afficher la sélection », puis, dans le formulaire qui affiche les éléves sélectionnés, cliquez
sur « Convocations, nouvelles visites, vaccinations ». Dans ce formulaire, cliquez sur le bouton
« Créer les fiches de visite »

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

s de fiche

Verihet la date et Meare de la viade, pam chiquez sur e bowton
Propater los fiches™. Los indications d'heurs servemt & diffarencier
les visiten du matin et de Faprés-mak

Aide

Medecin : OLIVERA
Date : 16/01/2026 09:00:00 2026.01-18

Préparar les fiches §e

Ul reDuver smément les visles ulliner des "ohifires ronds” poor les mnutes ef
secondes Lxemple 053000 ou 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 Cliquez ensuite sur le bouton « Préparer les fiches ».

Le logiciel crée 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 l'ordinateur du médecin et I'on clique sur le bouton « Eleves
sélectionnés ». 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 éléves a '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 I'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, le sélectionner, cliquer sur « Afficher la sélection », aller jusqu’a sa fiche, et cliquer sur
« Ouvrir lafiche 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’heure 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
I'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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8. LE FORMULAIRE « VISITES MEDICALES »

1. Généralités.

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

e En cliquant sur le bouton « Bilans de santé » ou « Chercher » du Menu principal.

e En cliquant sur le bouton « Dossier méd. ? » du formulaire « Eléves », toutes les fiches de
visite de I'éleve affiché sont ouvertes.

e En cliguant 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'éleéve n’a pas encore
de dossier médical encodé).

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

Pour quitter ce formulaire, on utilisera le bouton « Liste » ou « Menu ».

— -

| Formulece f sncodege ot 4 Wichage de ars madhicaus

16022 BOURACOYS1IF Lors de I Volie mecices fEosle Demo {(SEC) - GZ1A Liste Valeurs par défawt A T [extes
BOUNEXOUR HSSATN Wachrile Ecole Demo (SEC) G21IA "
13/05/200% Vaccins ? Fihe de vymthie ? €547 DAT? Lbele Menu Modéles d'avis... ‘ [T
[ SO0 6 e [ 20260118 Corgre Lsles gestan des vales OImer Ut resame mprmer Cefle visle rprimer feuflets FUE mprees 10us les avie
160172026 00000 Cane nharratens pour Fecow e cote vole orimer cefle che Freremer o feadet PVS rrgrever Cof ave Ave Nt
Madecm © OLIVERA Typm S b - 05, Fartat noca' Attestaton Supéneur Une ptwstaton rorTTe” w dosaer
Vus-audtcn. anstyses Morpratge -Weccns-Drvers Viedecn Concosom - Communcatons Ecoke. PNE Safvm, abserces
Vision [T] [m] Vv onmnwuuwrnm[
_Sa%s vemes "j vermes Ly 77”757'7?}7 y|| FON STOreo mﬂ ; Avin vue
= Ol aron | =1 =Che [ - Avis vue
2 rl':: o =y Yt - ““:"n""'{ | Avia vue
L5 valeurs affchees en IIUpe Sone CoRes QUi SO0 | 99, NCQUENL QU COTVERI I O TE1erer 8 U OOk, Avs
Anoenalies “Luneties ]
Biara antbreurs CS4  “Uritisation e réfractometre; [NOn ]
Audition R O ey Ouservatons de Finfinresie
roste | ] o S A [ [ csa  [panicularités, anammése,
Bians artérews s —-] = - v . | v == comportement, ..)
Asomadies J cst Avis ‘|
MOTPhOIOGIE  Biars miewurs Lo 3088 se sote ea ¢ :
P g o e Vil l 1Galm3l) onfirmation
“Pots [ ol K T —— A
Ho 0 Kg AN Agouter le DML A 'avin st 2004 de e VU | CS
“Tadbe Elbnm 0,00 Mcm Calecier  BMI - Poids-Tale B0 Viaite |
Analyses Albsnine Secro ] samg [ ] PH| | Leucocytes | ] Cétones [ ]
iFrotimes Nrites S
Bhans artbrieurs (On Absence T« Pracencel ATTENT TORE =
recommande de NE PAS EFFECTUER danaiyse durines. |
Divers  Axool, drogues | | Malvanances Tabac | l Acuter & a ficke 8¢ svrthese
S — = —————— . — et u teulet P2S
Dians artéreurs  EX. mouro-anoteur ‘] 8 | avis wuter sy few
oy ks doandes de Mnfiresies
** lest d"acuité envoye lors du recued des dunnées “Aucs

" T5rt b M W e 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 I'infirmier(ére), 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 'ONE) peuvent étre
aisément personnalisées. Il suffit de double-cliquer dans le champ de liste pour ouvrir un formulaire
présentant le contenu de la liste :

P | Liste e url: Acutd viusle nomaie pour Fige Coller dans la hohe de visite e Nowvesu ades
_-‘_-'c L 'h'_," Borne vue Coller dans la fiche de visite ‘l’ Nowvesy V ooy
P -

Live ’-"’“""E‘ Test non Sable A revor Collet dons la fiche de visite B Nosess  Valde
O -"'""'; Tost non shallaable. A svee Colles ;lnu\a latiche de wisite  §I*  Nowesu  Valoe
_‘.—" dhe ""‘: Vo ophlaimologus Coller dans la fiche de visite 1 Nouwvesu Vadder
_‘.._::'c ”JAW'.(' Fréeence dun cache Coller dans la fiche de visite n' Nowsemau V e
[t j’\:u"."f Wavst pas ves ket Coller dans la fiche do visite  §*  Nowesu Ve
Liste ie-:u-yl: Féluaciordye Ond D - Ond gauche Coller dans la liche de visite u. Noswess v alkder
—"—'" 1"""' Coller dans la tiche de wisite B Nowveau Vanser

re permet de :
ller plus d’'une phrase dans le champ a I'aide du bouton « Coller dans la fiche de visite » ;
jouter, modifier ou supprimer les phrases présentées dans la liste déroulante ;

Modifier 'ordre 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 I'on veut supprimer 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
= = £l
i':'-mn | Liste | |valeulj‘p'ardéfaut|
| Menu | |/I;kﬁéle5d'avi5... | l:l lil

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.

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.) :

e 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 I'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 dans Vistes — 0

| VALEURS PAR DEFAUT _formulaire de Visites |
Vous pouver modier les vaeusaifichees par dalaut lors de | créston de nouveles iches de visle

madcale

Procedure  chooisoa? s valew g vous corment dans la bte dhiocdante, puts chaues s e bouton de

LI

Dans lez chamos Anomales Conclunons . et Dbervahons du medecn & Nintention du PMS | vous pouves
aunt) ancodet les fermes Qun voun convierment. Les nouvelias valeurs par delaudt sont d'sppbicahon dés que
Vot avel lelemmé ce lomssre

Onglet Vue-Audition
" Choix des tests vision utilses Awr défaut dans le service. Les seals |
‘ choix posslb!a sont LEA et KEELER.

‘;-o

| Test LEA | | Test Keoler logMAR . |
2000 4000 000 8OO0
Oreille D | | [ 1 | Vides pr
Oredle G { | | | LRy
Acuité 0| Vides p
Acuité 6 | delas
Onglet médecan
Vides pw
Aromabe: | dotot
- Vide par
LONCausons Getast

Onglet Conclusions

Vides p
Observaton: du médecn delast
A Tedention du PMS

VALEURS PAR DEFAUT - formulaire Vaccinations |

Accord paental pocr le bakement en cas de méningle [-] Valder le chow

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 et les 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 ’ﬁseﬁrﬂ‘aﬂhmlmﬂ -

Si I'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 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
synthese.

2. Le bouton « Vaccins ? » ouvre, si elle existe la fiche de vaccination de cet éléve. 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 I'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. |l 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).

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 synthése.

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 diastolique 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

Les champs « Avis aux parents » et « Conseil » sont ceux qui contiennent les conclusions qui seront
adressées aux parents. 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, et de personnaliser la
liste des avis et conseils disponibles. 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 I'avis, ajouter ou compléter
le contenu du champ. Dans la version 2026 de Dosmed, le formulaire des phrases-type comporte un nouveau
bouton qui permet d’ajouter chaque phrase avec un retour a la ligne.
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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.
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Comme les données qui peuvent étre imprimées sont fonction de divers parameétres (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.

1. 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, I'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.

2. Le champ « Communication a I'école » recgoit 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 apres la visite. Depuis la version 2014 de Dosmed, ce
champ est lui aussi une liste déroulante personnalisable.

3. 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.

4. Case acocher « 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 I'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: g faire enlever a I'occasion chez son médecin.
olaires abhimé; a surveiller par le dentiste.

= ————' |Bouchon de céru
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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 revoir,
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 éléeve, et I'on indique I'objet du contrdle 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
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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 (OUl ou NON) permet de retrouver
facilement les éléves que I'on doit revoir pour une raison particuliere. Ce champ affiche « NON » par
défaut.

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 modele de rappel dépend du modéle
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.)

3. Gestion des absences : on clique sur le bouton « Inscrire I'éléve parmi les absents ». L’éléve est
des 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'éléve sera effectivement vu. Ceci est particuliérement 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.

| Liste &' absents

Liste d'absents e
¢ JARKHAO8 1228F 1628
BARRY Ecole Demo (SEC)
Khadsa : G21A
7O"|q-17-78 . Visnea et absences

de cet eleve

Nettoyer Ia liste
Voir toutes les fiches Liste de tous jes abseants Supprimer la fiche

L ] Tsur2 oM Rechercher /

On clique dans cette fiche sur « Supprimer la fiche /Alors, le logiciel vérifie si des données ont été
enregistrées pour cet éleve. Si c'est le cas, un message invite at€s récupérer dans la nouvelle fiche.
Cette opération doit absolument étre effectuée avant tout encedage dans la nouvelle fiche.

Supprimer les non nscrits

Remarque : cette vérification a normalement déja été effectuée lors de I'ouverture de la fiche de visite
par lors du clic sur le bouton « Ouvrir la fiche uelle 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 absent reste dans la liste des absents tant qu’il n’a pas été vu effectivement et
que I'on n’a pas supprimé la fiche-en cliquant sur « Supprimer la fiche ». On peut imprimer des listes
d’absents en cliquant sur le ton « Liste de tous les absents ».

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 encodée dans le champ « Aspects a controler ».

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 regues et les rappels. On ne verrouillera de cette maniére que les enregistrements que '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. Le petit bouton représentant une paire de jumelles ouvre un formulaire permettant de chercher les fiches
de visite selon divers critéres. Il suffit par exemple de taper la date et I'heure pour ouvrir toutes les fiches de
visite de cette séance. Les diverses fagons de trier les fiches sont expliquées dans le formulaire.

9.2. « Liste » ferme la fiche de visite et ouvre le formulaire Eléves. « Menu » ferme la fiche de visite et ouvre
le « Panneau d’ouverture ». « Modéles d’avis » ouvre le formulaire permettant de choisir parmi les divers
documents relatifs aux bilans ceux que vous souhaitez utiliser.

9.3. Les fleches permettent de passer d’une fiche a I'autre. On peut aussi utiliser sur le clavier les touches
« PgDwn » et « PguUp ».

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
éleves 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
éleves 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 I'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'éleve. 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 » 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 c6té 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. Voir ci-dessous, & 10.

W
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 » (a droite de la date de visite) sert a corriger les dates des fiches de visite qui
doivent étre modifiées. Ceci peut arriver si '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 sir d’utiliser ce
bouton pour modifier une date dans la fiche de visite, parce que I'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 'aide des boutons « CS4 » sont stockés dans une table.
Le bouton « CS4 ? »

ermet de les afficher a n'importe quel moment a partir de la fiche de visite de I'éléve
vis CS4, un message propose d’en créer un.

e w———

14/11/2008 W Voccins ? fiche de synthese 7 cs4? DAY ?  Libels

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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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 modeles 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 lI'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) »). Il y a 3 modéles de "Feuillet PMS" comportant plus ou moins
d’informations : choisissez dans les modeéles celui qui vous convient (bouton « Modéles d’avis »).

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

1. Un seul ordinateur.

Le jour de la V.M., l'infirmiere prépare des fiches de visite (voir « Préparation des fiches de visite médicale »).
Une fiche par éléve vu est créée.

Lorsque l'infirmiere a vu un éléve et encodé ses résultats et observations, elle clique sur le bouton « Imprimer
les données de l'infirmiére » pour imprimer une feuille destinée au médecin qui va examiner I'éléve.
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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 éléves sélectionnés en cliquant sur « Choisir la
date utilisée actuellement ». 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'aprés-midi) lors de la création des
fiches.

Ensuite, on ouvre le programme sur l'ordinateur du médecin. On clique sur le bouton « Eleves
sélectionnés ». C’est la sélection d’éléves effectuée et la date préparée qui permettent de fonctionner
ainsi.

La seule regle a respecter est de ne pas travailler en méme temps sur la méme 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. On utilise en visite le bouton « FICHE ACTUELLE de visite médicale ». Si le médecin
et I'infirmiére, en fin de visite, rédigent ensemble des conclusions, avis, observations, il est souhaitable que
ce travalil ne soit réalisé que sur un seul ordinateur.

Deux champs de contrble des fiches ouvertes sont utilisés 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
des champs de contrdle, et ouvre un message d’avertissement. Ce message indique qui a ouvert la fiche et permet
d’ouvrir la fiche malgré tout si I'on est certain que I'autre personne a refermé la fiche. Il suffit de cliquer sur Oui et
la fiche est ouverte. Si on clique sur Non, la fiche est refermée et on pourra sans probléme I'ouvrir a nouveau
lorsque l'autre utilisateur 'aura fermée. Il peut arriver qu’'une mention subsiste dans une fiche de visite quand, sur
un PC, on n’a pas quitté la fiche de visite ouverte de maniére correcte.

Tous les champs de contrble de I'utilisateur sont remis a zéro lorsque I'on ferme le programme. Les verrous trop
anciens qui subsisteraient sont effacés lorsque le programme les détecte et propose leur suppression.

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

%\\L Tri décroissant par date e S 4000

;‘l Tri croissant par nom ;

El Tri par classe et nom

érieurs | L€ poids se | Afficher tout |e dossier :I ]
et la taille en
Afficher la fiche actuelle elon les
s Cavos
cm Calculer = B E| Yerrouiller ou déverrouiller la fiche
3 Sucre | [[3 Copier ucocytes

Nitrites
ssence) ATTENTION| [T Coller
PAS EFFECTUER d'g
— I_ﬂ'|:'| Verifier I'orthographe

I Tabac I:
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9. 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
: jilmm/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 O 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. Voir a ce sujet
le & concernant la configuration des dates et heures.
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10. GESTION DES VACCINATIONS, D.A.T. ET FICHES DE SYNTHESE

Dans le menu, on clique sur le bouton « Gérer les vaccins, DAT, synthéses »

Gextion Sex veconations, du DAT of des feuslties de syrthane
@r vacoretow B oAt &' mewgi redeceonthse @ wo

. ~ Hodtifier ke format Liste d eddves avec la Liste d Slewes avec case Liste d edtves avec des "
Vaccinaions  soncodage desvaccms  nsention em orsdre o pas? o osdira™ pov ouchie roppels condalbls ¥

Format sctnl 5 fUiven/nane

CRITTHES DF THE

Hom de Feleve: ~
O peut utiser un o plusieurs criteres smuitandment. Le atére Tiom de faléve” st ysie
Qe s fon dot peodune un document Concemant un Séve S0 Ecole §

Les champs Ecole” et "Classe” permetiont de ey le3 &0oies ot les casses F2s faclement Nés enbe le
£n effel, rague lon lnce W redher (e, It 2rogramme i outed les Sches o0 088 Chamgs ot le
conerent, nimporse 20 dens e charp, le roupe de letes 54 0 408 tapd

Classn
Chercher vaccoins Lrwer Diches Vacoims Hemtualner
COURREER DESTINE AUX PARINTS  (Format : Avery L7003, 99,15 SPm, 10 faape tigueties rappel
Impression détqueties powr fenvar sux perents dun document concemnant les siéyes s ne sont pas vaccmations EVAX
ot ordre de vactralon . Le Critire ued e2t i Come & cocher de fa fiche Se vacoratin concermant les rappels - Nouvesy format denver des
ATTESTATHNES ET SEANCES DE VACTINATION vacces ronksés

Altestations #t seances
de vacanation Gestion des vaccing
dans e servee

Ce formuders pormet Sgrmer des attestations, des ndes d sleves vaconds Dar b service, @n rechercher ot
Ty s fches de vaconations fes sdances dés préparses {encadage postéviewr A I séance)
Sestion fes Vacoratone ! DAT Qs Mensegremen! agrers . Lot boutons affichent un Lablam coorespondent sus (itiree par tobers

elatrs & b PSE dam certanes sections de lempeignement jupenewr, Seuls sort Dre en congte ey Sbves sctuslementt nsots theves vaczinés

Les istes nlaffichent que les @¢ves o 0nk une fAiche de vaconabions et une ficne de DAT par be service
Vacc en ordre DAT en orive 348 T Pas AL 1O Fenrgiet Pas e M0 T ocee M0 S
Pas de TauwAL Créer ke lichier xod de
& a3 & o TaAC <10 B & vtz sdmmlres
vaccpasenode DATpeenorde 3 HE T Pus taunal & 1% e 1B S Bives sers dotve e -

3 % ) é poonatons

Lorsaue fon dique Sur e boutons concemnant les 1% ou 2% doses de vacoration Mépatne 5, i date dadrinstraton de ls dose est
derrandéde : on peut taper ™ pocr afficher tous les Eves concennise, Su tager une Dir tie de 1 date ef * pour a¥icher pluseurs datey

& athwrmiraton. Pae exerrgle, 2013-% ofScher s toutes ks dosey sdringirees sn 2011, 2013-10* affichers toutes fes doses admimsy ses
on octobre 00 Awde
RECHETUCME DF VACCINATIONS PAR PATHOLOGIE TRAITEE Patoioge
Ohoistsser une pathoioge dans i ke Sdroulartes Le proQ ammel ouve les Séves o ot
WU e NS U ot dn WaCE concirmet <ot ETegHe Su G i St reo) AuCne Chercher les éives svec s mons wne dose encodée @
Ohercher les éleves sans sucune dose encodes =)

Le 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. ’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 jjjmm/aaaa et inversement). Le choix est toujours réversible. Le format choisi est affiché dans le
formulaire. Ce choix peut également étre modifié directement depuis la fiche de navigation.

3. Trois boutons permettent I'impression de listes en fonction des choix faits dans les critéres de tri ; « Liste
d’éléves avec la mention en ordre ou pas », « Liste d’éléves avec la case en ordre pas cochée »
et « Liste d’éléves avec des rappels conseillés »

4. Le bouton « Créer le fichier xml de vaccins administrés » ouvre le formulaire permettant la création
des fichiers d'exportation des vaccins effectués par le service vers la base de données E-Vax.

Le bouton « Chercher 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).
La maniére 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 éleves.

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).
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Gestion des Vaccinations et DAT dans I’enseignement supérieur

Les boutons de la zone au bas du formulaire sont destinés a la gestion des éléves des sections
paramédicales de I'enseignement supérieur. lls permettent d’afficher les vaccins ou les fiches de DAT et de
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.

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

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

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

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

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

Impression d'étiquettes « Vaccinations »

Le bouton « Etiquettes rappel Vaccinations » permet d'imprimer des étiquettes pour I'envoi de documents
aux parents des éléves qui ne sont pas en ordre de vaccination. Le bouton « Attestations et séances de
vaccination » ouvre un formulaire permettant d’imprimer des attestations et des listes d’éleves. Il permet de
retrouver en fonction de la date et du vaccin administré les éléves vaccinés par le service.

Le formulaire « Attestations et séances de vaccination »
Ce formulaire peut aussi étre ouvert a partir de la fiche de Vaccination, en cliquant sur le bouton « Attestations ».

Impresson d attestations, de listes d dleves vaconés et recherche par date
Le formulaire actuslioment ouvert affiche les dléves msonts tres selon & 7one de tn
du formulsire de gestion des vacans, s'is ont une fiche de vaconation. Ce trl ne ‘1,
wérifie pas si bes dbves affachés ont ou pas &1¢ vacoinds poar le servioe

BERTON] Asma - 01/1
Ecnle!  Frole Demo
Clazme: $3C

Ouvnir la séance de vacamaton correspondaat 4 lo date chose

Vo 3¢

aldatedu:] 19/01/2026 200-01-18 Lovsque fon modie b date, ke cochage est remes & 20,

Pathoiogee, lnte des vaccrm fourns par b PV, 6
Eivet vaccnés d cntte date B Fichen de vacanaton de ces Sbves  Tegrimer a late des Sives cochis: &9
Cocher tous les éléves trouves Atteszatons pour les déves codhes Frhes Beves des déves cochés
ou cochez cetto case pous les éléves concernés par Matiestation : Décocher toutes ks fches
Tris opbonnels ulilisant ta date choisie elou ka case cochéde Liste & |3 date chose

EMves encodes & cette date Fitwes On vacorason (Dabe Fachws Vacons des coches

Eltves encodés &% vacones 3 cette dote Fches de yaconaton (Vace +» Date Atrbuer date NOGe 2ux COChes

" 13w » wo Rechei(hver

Ce formulaire sert a imprimer :

Les attestations relatives aux vaccins administrés par le service PSE ou PMS
Les listes des éléves qui ont été vaccinés
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Dans le cadre de la PSE, la vaccination est une tache de plus en plus importante. Dosmed a donc été
aménageé pour fournir a I'utilisateur des outils correspondant autant que possible a 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 :

o 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 Apartirdu 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 éléves 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 « Eléves vaccinés a cette date » ouvre les fiches des éleves vaccinés par le service a la date
affichée dans le formulaire avec le vaccin choisi dans la liste déroulante. Le bouton Imprimante permet d’en
imprimer une liste qui 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, quelles que soient I'école et la classe : il suffit d’encoder la date concernée dans le champ « a la
date du ».

Recherche de vaccinations par pathologie

En bas du formulaire de gestion des vaccinations, une liste déroulante et deux boutons permettent de trouver
et d'imprimer la liste des éleves qui ont ou pas été vaccinés pour les pathologies figurant dans la fiche de
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vaccination ? On choisit une pathologie dans la liste déroulante. Le programme trouve les éléves qui ont
recu au moins une dose de vaccin concernant cette pathologie ou qui n'en ont regu aucune.

EVAX

A droite du formulaire, on trouve la zone réservée au nouveau format d’envoi des vaccins effectués par le
service vers la plateforme Evax.

e « Gestion des vaccins dans le service » ouvre la liste des vaccins fournis par la C.F.W.B. Une case
a cocher permet de choisir dans la liste ceux qui sont effectivement utilisés par le service PSE ou

CPMS.

tevacor

Vaccins utilisés dans le service B

Pitwrmn

o « Eléves vaccinés par le service » ouvre le formulaire affichant toutes les vaccinations administrées
par le service et encodées selon la nouvelle procédure.

Vaccinations réalisées par le service
KALLODESAM

170

SUREriTIEr Tet enregItTemant

YOSTRX SER PRERENPL 1 X 0.5 ML

« Créer le fichier XML de vaccins administrés par le service » crée le fichier d’exportation vers EVAX
qui sera utilisé lorsque 'ONE et ’'ETNIC auront finalisé la mise en place de cette nouvelle procédure.
Il ne faut donc pas utiliser ce fichier d’exportation tant que 'ONE n’a pas communiqué la date de
démarrage du nouveau format d’exportation. Donc on encodera dorénavant les vaccins que 'on
administre selon la nouvelle procédure, mais on crée les fichiers pour Evax selon la procédure utilisée
depuis plusieurs années. Voir a ce sujet au chapitre suivant Création des fichiers E-vax.

2. I'Onglet DAT
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Un document est transmis aux parents pour avertir de l'organisation du D.A.T., et signale les dates de
l'intradermo et de la lecture des résultats, ainsi que la date pour lagquelle le document « pris connaissance »
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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
éleves 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 premiéere 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.

3. L’onglet méningite — feuille de synthese
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Méningite
Quatre boutons permettent :
e D'imprimer la liste des éléves dont les parents n‘ont pas marqué leur accord vis a vis de

I'administration d'un traitement en cas de méningite (ou n’ont pas renvoyé le document ad hoc) dans
I'école et la ou les classes choisies dans la zone de tri ;
D'imprimer la liste des éléves dont les parents ont marqué leur accord ;
D'ouvrir les fiches des éléves n'ayant aucune vaccination méningite encodée ;
D'en imprimer la liste.

Fiches de synthese

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 l'historique
(Inscrita ... dans la classe ... a la date ...) dans toutes les fiches de synthése des éléves inscrits. Un bouton « Dossier
demandéle ... » 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, l'option « texte enrichi » : l'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.
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4. L’onglet ULB

Le « Service d'Information Promotion Education Santé (SIPES) » de I'Université Libre de Bruxelles effectue
pour 'ONE une enquéte (VacciMat) pour laquelle les services chargés de la PSE sont appelés a transmettre
au SIPES les données de vaccination qu'ils recueillent dans une classe et une école désignées. Ces données
sont transmises au SIPES dans un fichier Excel qui ne comportent pas les noms et prénom permettant une
identification directe des données recueillies.

L'autorisation de transmission des données vaccinales doit étre demandée aux parents. A cet effet, un
champ a été ajouté a la fiche Eléve dans Dosmed, sous le champ ou I'on indique le refus de I'encodage
Evax. Ce champ "Envoi ULB données de vaccination" est par défaut vide, et s'il reste vide, cela signifie
gue les parents acceptent I'envoi des données au SIPES. La liste déroulante propose comme choix "Accord"
ou "Refus". Pour encoder un refus, il faut déverrouiller la fiche de I'éléve et choisir Refus.

Une autre information est souhaitée par le SIPES. Il s'agit de I'information concernant le fait que I'enfant
dont on transmet les données vaccinales est né prématurément. Cette information doit absolument, pour
figurer dans les données transmises, étre encodée dans la fiche de vaccination de I'éléve concerné, dans
le champ « Remarques ». Il suffit pour que le programme trouve l'information a transmettre que le mot
"prématuré" ou "prématurée” ou "prématurément"” figure tel quel ou dans une phrase, avec ou sans accent,
en minuscules ou majuscules. Dans ce cas, l'information transmise sera un OUl dans la colonne "Prématuré".

n des vacomations, du DAT et des feuilies de synthese

{ﬁ‘ Vacrabors :S.' DAT G‘ Mérmngte - Foulle de pynthése Q s

Envoi des donneées de vaccination au SIPES - ULB : consignes e

Mom de Féléve: *

Nés entie le 10 1/39%
1@ de vacomatsor ol e 34/12/20%0
ne ment W figurs g Classe: *

| Générer bos fichiers Excel
|

e sul e e e flchiers Excel seront oréés 4 2 Jusset 3¢ E Dossser LD

La création du fichier & transmettre est trés simple :

1. On choisit I'école dans la liste déroulante.

2. On choisit la classe. S'il y a plusieurs classes de méme niveau (M3 A, M3 B, M3 C, ...) on encode
dans le champ Classe la partie du nom commune aux différentes classes : M3. Ainsi, toutes les
classes de M3 seront prises en compte.

3. Cliquer sur le bouton. Deux fichiers Excel seront créés dans le dossier ULB de votre dossier
Dosmed. Un bouton vous permet d'y accéder sans quitter Dosmed.

o ExportULB_datedujour.xlIsx (fichier sans noms) a transmettre au SIPES;
e CopieExportULBAvecNoms_datedujour.xlsx (fichier avec noms) a conserver dans le service.

Le second fichier, a conserver, contient en plus les informations permettant de retrouver pour chaque enfant
le contenu des données transmises.
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11. 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 chaque éléve concerné.

1. Encodage des vaccinations

Selon le choix qui a été fait (voir Chapitre précédent, onglet Vaccinations), toutes les dates de la fiche de
vaccination doivent étre introduites dans le format anglo-saxon « année-mois-jour » (aaaa-mme-jj) ou dans
le format j/mm/aaaa. Seuls les chiffres doivent étre tapés, le programme introduit automatiqguement 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/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.

Le formulaire des Vaccinations a été réaménagé en vue de I'encodage des vaccinations effectuées par le
service en y incluant les informations supplémentaires requises :

e L’identification du responsable de la vaccination
e Le code CNK du vaccin administré
e Le numéro de lot de ce vaccin.

Le champ « Date a coller » se situe maintenant en bas a gauche, sous la colonne des noms de pathologies.
Ce champ facilite 'encodage des dates, on y prépare une date qui devra figurer de maniere identique dans
plusieurs champs. On encode une date (Ex : 2005-06-23). Ensuite, il suffit de faire un double-clic sur le
champ ou I'on veut coller cette date, et elle s’y inscrit automatiquement. La lettre "T" (pour médecin "traitant")
est automatiquement introduite dans le champ qui. Si I'on double-clique dans le champ Qui, le Test remplacé
par S (pour "Service").

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-cliquer dans ce champ pour y
introduire la date du jour.

1. A cété de chaque pathologie figurent une ou plusieurs séries de deux champs dans lesquels on peut

indiquer :

o Ladate alaquelle le vaccin a été administré

e Le second 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
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10.

11.

« 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 arefus, il n’y aura bien sar pas de date de dose ; on indiquera que les parents refusent la vaccination,
ou une vaccination en particulier dans le champ « Remarques ».

Les boutons 3, 4, 5 et 6 sous chaque colonne du tableau 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. La valeur "t" est alors automatiquement
attribuée au champ Qui.

Les six boutons « Vaccination Dose x » sont réservés a I’encodage des vaccins administrés par le
service. Ces boutons ne fonctionnent que si on a préalablement encodé les informations requises
concernant la vaccination :

- La personne responsable (a choisir dans la liste déroulante) ;
- Le vaccin administré (a choisir dans la liste déroulante) ;
- Le numéro de lot de ce vaccin.

Lorsque ces informations sont encodées, un petit formulaire apparait au-dessus de la fiche de vaccination
qui reprend ces informations.

INFOS DENCODAGE DES VACCINATIONS EFFECTUEES DANS LE SERVICE : NE PAS FERMER AVANT LA FINDE LA SEANCE | Encodage termin : fermer |
95020131416 MELANIE WMARECHAL MARECHAL Vaxelis - DTPaIPV.HIB-HBY 026-02-10 3852112 AB123x02

Ce petit formulaire sert simplement a conserver ces informations durant la séance afin de ne pas devoir les
réencoder pour chaque éleve vacciné. On le ferme quand I'encodage de tous les éléves est terminé.

Une fois ces informations encodées, le clic sur le bouton de la dose administrée colle les dates et les
mentions S dans les cases correspondant a la dose et au vaccin choisis.

Des explications concernant les diverses facons de préparer et d’encoder une séance de vaccinations sont
détaillées un peu plus loin dans ce chapitre.

Le champ « Remarques » accueillera toutes les informations concernant I'éléve qui peuvent avoir un intérét en
relation avec I'état vaccinal de I'éléve. Un double-clic sur le champ fait surgir un formulaire de phrases a coller
comme on a vu dans le formulaire des bilans de santé. Ce formulaire permettant d’ajouter dans le champ
« Remarques » une ou plusieurs phrase(s) préencodée(s).

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

Le bouton « Attestations — Liste des vaccinés » ouvre le formulaire « Attestvacc » permettant la
production d’attestations de vaccinations et I'impression de diverses listes des vaccinés par le service.
Dans ce formulaire, le bouton « Liste des éleves vaccinés a cette date » permet d'imprimer la liste des
éléves 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 » du formulaire « Attestvacc ».

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

Le bouton « Enregistrements de Vacc-Service de cet éléve » ouvre les vaccins administrés dans le service pour
cet éleve et encodés selon la nouvelle méthode. N'apparaissent donc que les vaccins enregistrés en utilisant
les boutons « Vaccination Dose 1 » et suivants, et quand l'on a encodé les informations concernant le
responsable de la séance et le vaccin utilisé. Ce bouton permettra de corriger, si nécessaire, les erreurs
d'encodage lorsqu'il y en a. (Voir a ce sujet le chapitre relatif au formulaire E-Vax)

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

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.

Le bouton 78 |doit étre utilisé pour supprimer une fiche de vaccination. La suppression est
irréversible.
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12.

13.

14.

15.

Le bouton « Modifier le format d'encodage des vaccins » permet de passer instantanément du format aaaa-
mm-jj au format j/mm/aaaa, et réciproquement. Quelle que soit la méthode d'encodage, le dates seront toujours
enregistrées et affichées au format année-mois-jour.

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. Il en va de méme pour la source des informations.

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
la fin de I'encodage de la fiche, ou par clic sur le bouton « Vérifier I'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 tres utiles !) Attention, si on appuie sur Esc, les encodages
qui viennent d'étre faits dans la fiche sont annulés.

Cd Au centre de la fiche de vaccination, ce bouton permet, lorsque I'on encode beaucoup de dates, de
sauver au fur et a mesure ce qui a été encodé pour éviter de tout perdre en cas d'erreur. Le clic déclenche la
validation de ce qui a été encodé jusque-la et la sauvegarde si tout est conforme aux critéres de validité. Ceci
évite qu'un appui sur la touche d'échappement ne supprime tout ce qui a été encodé sans étre sauvegardé. Si
on n'utilise pas ce bouton, I'enregistrement est validé et sauvegardé quand on ferme la fiche ou que I'on passe

a la suivante.

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
mangue.

Le programme utilise pour valider les dates, une date de naissance inversée située sous le cadre de préparation.
Si pour une raison quelconque cette date est incorrecte, ou si elle manque 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. Comment encoder les vaccinations réalisées par le service ?

Préparation : en début de séance on ouvre la fiche de vaccination de I'un des éléves convoqués. On choisit
dans la liste déroulante le responsable, puis le vaccin administré, et on encode le numéro de lot du vaccin.
On double-clique sur la "Date a coller" qui s’affiche a la date d’aujourd’hui, ou on encode manuellement la
date de la séance. Le formulaire qui retient ces informations s’ouvre automatiquement (voir ci-dessus). On
ne le fermera que quand tout ’encodage sera terminé.

La version 2026 de Dosmed propose trois fagons de réaliser 'encodage des vaccinations effectuées par le
service.

1. Encodage durant la visite

On encode la vaccination que I'on vient de réaliser, I'éleve étant devant soi. Le formulaire des éléves est
ouvert. On ouvre la fiche de I'éléve que I'on vaccine en tapant les premieres lettres de son nom dans la liste
déroulante de recherche, puis en cliquant sur le nom lui-méme.

et didve selon le t e8 NOUVESUX selection sélectior administré poar e service

inscrit actuelement g 2cof8 N’ de fiche 8993

Salection d'éleves Sélection d'eleéves seion la

scion la dale date de vaccmnaton

2 & ANBAROG!18M
A Frdacus 2010-10-14 | ATFR101014F
Code |ATLM| AKAGOV Abdul 2017-12-15 | AKAABDTT1215W EL)

d'une visite déa criééd AT EL FASSI par be service

"

A

Puis on clique sur le bouton « Vaccins ? » ou sur « Encodage d’un vaccin administré par le service ».
Puis on clique dans la fiche de vaccination sur le bouton correspondant a la dose administrée, par exemple
« Vaccination Dose 5 ». La "Date a coller" est attribuée a toutes les pathologies concernées par le vaccin
chaisi, ainsi que le S dans le champ Qui. On clique sur la porte de sortie. La fiche se ferme et on revient
au formulaire Eléves.

On trouve la fiche Eléve du suivant et on procéde de méme.
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2. Apreés la visite a partir d’'une sélection d’éléves sauvegardée

Lors de la convocation des éléves, on a fait une sélection a partir de tris successifs (quelques éléves d’une
classe, puis d’'une autre classe, etc.). Pour pouvoir utiliser par la suite cette sélection, on prend soin de la
sauvegarder (formulaire des Eléves sélectionnés = bouton « Sauvegarder cette sélection »). Quand on
veut la récupérer, on clique dans une fiche Eléves (n'importe laquelle) sur le bouton « Récupération d’une
sélection d’éléves sauvegardée ». La sélection s’affiche, on clique sur « Encodage d’une séance de
vaccination des éléves sélectionnés » et les fiches d’encodage des vaccinations s’ouvrent pour tous les
éléves sélectionnés dans I'ordre alphabétique. On prépare les infos de vaccination comme décrit ci-dessus
et il ne reste plus qu’a cliquer sur le bouton de la dose appropriée dans chaque fiche de vaccination.

3. Apres la visite a partir a partir de la date d’encodage

Lors de la convocation des éleves, on effectue une sélection d’éléves. A partir de cette sélection affichée,
clic sur « Convocations, nouvelles visites, vaccinations » et, aprés avoir créé les convocations, on clique
sur « Attestations de vaccination, séance de vaccinations » on vérifie la date (champ "a la date du"), on clique
sur « Cocher tous les éléves trouvés » puis sur « Attribuer date choisie aux cochés ».

Aprés la séance, lorsque I'on veut encoder les vaccinations effectuées, on clique dans une fiche Eléeves
(n’'importe laquelle) sur le bouton « Formulaire d’encodage d’une séance de vaccination selon la date
d’encodage », on choisit la date dans la liste déroulante de dates disponibles, on prépare les infos de
vaccination comme décrit ci-dessus et il ne reste plus qu’a cliquer sur le bouton de la dose appropriée dans
chaque fiche de vaccination.

3. Les rappels

On a vu ci-dessus que le champ « Qui » permet de noter qui a effectué une vaccination. Un T (pour médecin
traitant) est automatiquement indiqué dans le champ Qui de la dose concernée quand on encode une date dans
le champ d'une pathologie. Ce T ne signifie pas que c'est le médecin traitant qui a effectué la vaccination, mais
gue celle-ci a été effectuée ailleurs que dans le centre PMS ou le service PSE. Quand la vaccination se fait dans
le service, c'est la mention S (pour Service) qui est encodée, comme on I'a vu ci-dessus.

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

4. Création des fichiers E-vax

Le bouton « Fichiers E-vax a la date d'encodage actuelle » ouvre le formulaire permettant la confection
des fichiers d'importation vers E-vax aprés une séance de vaccinations a la date du jour. Il suffit alors de
cliquer sur « Créer les fichiers » (Fichiers d’envoi en format CSV : ancien format).

Un fichier sera créé par type de vaccin administré lors de la séance. Un message indique a la fin de
I'opération 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.

Lorsque ’ONE aura finalisé la mise en place du nouveau format d’envoi, il faudra alors utiliser le bouton
« Créer un fichier xml d'éléves vaccinés par le service » (Fichiers d'envoi en format XML : nouveau
format).

5. Menu contextuel

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

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

ICHE DAT

DATTout

Eléve: B

Ecole &R Esneus [prim] Classe  [M14
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DAT_1_2_3 |DAT_4. 5 6 | DAT 7.8 9| DAT_10.11_12
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Enr: M 4 1sur271  k k » | 5F Filtré | Rechercher
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La fiche DAT comporte 4 onglets permettant 'encodage d’'un maximum de 12 dépistages par intradermo,
avec pour chacun, le matif, 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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13. 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 | [ "= | [ B |

Nom et prénom:g:iii i 1 Né(e) le : 12/03/1995 Fiche : 732
Ecole et dasse actuelles : [A:R: Lucie Dejardin Site & - G22A 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 bilan 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 précédé 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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14. 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 »

Imptesson ¢ @iquette

0
Impression d'étiquettes P
Toutes les mgressors & portr des boutons dans ks colonne de gauche sont determinges par les antéres de
chox {Ecole, dasze, anée de nassance) défine préslablement su formudare Yieves”, Les party
des boutore de ks colonme de drote concernent ursguemen !t ey élives présiablement Imipressson Impression
selon le tn de b sélection
| 1 Impamer des ebquettes powr =¥ ie bouton o-contre.
‘ fuix pacents de Nom, prerom 33,1x 38, 1mm, 14page Imormer 1morer
| 53, Chouer sur le bouton o-contre. Siom
| mer les ehae thes Irgrimer
‘ L mprymes des ébauettes cowr dentificaticn de cocuments. O
", Faemat | Avery 353 fmprimer les étqueties Nouveoux Imprmer
|
|3 0on 08 dossers. Chguer s o DOUlon O <onge
[ " , école antéricure, resporsable
‘ ~ Impeimer les étigueties MNouvedax Inoremer
|
| ¢ Impomer les ebouettes Nouveoux Ingceer
| Irormer o3 ebouettes Nouvesux Irorever
1 g Ingrmer les d0Quettes Nouvedux Inpomer
} 7 ~<ontre. " MNom,
¥ Jeormer les ddquettes 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
« Nouveaux » limitent les impressions aux nouveaux éléves. Les boutons « Imprimer » créent les étiquettes
pour les éleves préalablement sélectionnés.

4. Le formulaire « Listes diverses, visites, absences »

Ce formulaire, ouvert & partir du menu (bouton « Gérer les bilans de santé ») ou a partir d’'une fiche de visite
(bouton « Listes, gestion des visites »), 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 garcons 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.

« Eléves inscrits comme absents » ouvre le formulaire « Liste d’absents » de I'école et de la ou des
classe(s) choisie(s) pour en permettre la vérification et la gestion. Le bouton « Imprimer » permet
I'impression de la liste. 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 y figurer alors qu'il
a été vu depuis. A partir de ce formulaire, il est assez simple de gérer les absents a maintenir dans
la liste (& reconvoquer) et de supprimer ceux qui ne devraient plus y figurer.

Liste d'absents e

1564

BELIZIDWA Ecole Demao (PRIM)

Yans PEA

En effet, si on clique sur le bouton « Visites et absences de cet éléve », |a liste des visites et absence
de cet éléve est ouverte et on voit de suite s'il a été revu ou pas.

Verification des visites et absences de |'eléve inscrit dans la liste d'absents W

ANLRS WnCo0des 3001 callas o I Chame Type ot Has! paa a1 22 ln champ ‘Abgence ne ¢ one pas de das

isde myaws en stence sort ceflen 00 W champ Abesce’ compone unm iate glory gue in champ Tyse' o3t vide Eles som sutiignées s jaune

» ' om PILEAA ¥ arm { col Derm (SR

oeL BELDCMA Varm o0k Das (PN (% OS2 ¥ ¢ Lans

oeL S5O e trai Davo PUN e WI22318 (20090 LANS

On peut ainsi décider de supprimer ou de conserver sa fiche d'absence.

« 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 classigues. « Convoquer » ouvre
directement le formulaire permettant I'impression des convocations des éléves sélectionnés

Le dernier bouton permet la suppression des enregistrements de visite sauvegardés lors d'une mise
en absence (qui n‘auraient pas été récupérés a l'occasion d'une visite de ces éléves) 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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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 problemes 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 de cette
maniére : Menu - 2° onglet « Parametres » - zone Gestion, bouton « Gestion et parameétres ».

| Gestion N

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
'acces 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 I'on clique sur le bouton « Compacter les données », un message rappelle les conditions dans
lesquelles le compactage est possible. On clique sur « Compacter le fichier de données ». 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 bases de données », Dosmed fait une copie de tous les
fichiers qui contiennent les données encodées: Donnees08, Modeles, Codes.mdb, Sélection08,
ArchivesDonnees08 et MesSélections. Un message indique que la sauvegarde (c'est-a-dire la copie des
fichiers) a été effectuée. Cette copie est effectuée sur le bureau, dans le dossier « CopieDonnéesDosmed ».

Ssuvegarde

Une sauvegarde a 016 otfectuoe swr votre Bureau dans lo doasles
v OK

‘ P p
- opiDonndesDosned
Ponsez & copler co dosaler sur un support extorne
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Ce dossier de sauvegarde peut rester sur le bureau, mais il estimportant d’en réaliser une copie sur un autre
support que I'ordinateur lui-méme : clé USB, disque externe, Cloud (OneDrive, Google Drive, DropBox, ...)
Cette copie sera utile en cas de probléme avec le disque dur de 'ordinateur, ou de vol.

c. Procédure de sauvegarde a la fermeture de Dosmed

Si on répond Oui au message qui, lorsque I'on quitte le programme, invite a sauvegarder les données,
Dosmed effectue cette méme opération de sauvegarde qui est décrite ci-dessus.

Le fichier principal, Donnees08.mdb, est sauvegardé avec la date du jour (Donnees08_20112025 si la
sauvegarde est effectuée le 20/11/2025). Les sauvegardes quotidiennes ne sont donc pas écrasées par les
suivantes.

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
que I'on encode une fiche de visite et que I'on travaille en réseau), on commencera par tenter la réparation
du fichier corrompu a l'aide de la boite a outils 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 clique 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 :

1 : trouver 'emplacement B seiecnion du tichier e sansegande 3 utkiser pour B restauration
du fichier

2 : cliquer sur le fichier

3 : cliquer sur ouvrir

_ Covierir lu tabda das Vi, Nusrie La tahle dos Viahee

Dans la zone « Regarder dans : » de la fenétre, on désigne I'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
cligue sur « Ouvrir ». Le fichier Donnees08.mdb est alors remplacé par la sauvegarde et un message
confirme la bonne exécution du processus de restauration. Toutes ces manipulations se feront bien
entendu lorsque DOSMED n’est plus utilisé par personne d’autre !
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2. Messages d'avertissement a l'ouverture du programme

Les ordinateurs ou Dosmed fonctionne grace 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 ol Dosmed est installé dans les emplacements
approuvés. Cela supprime les avertissements 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
€quipés 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 2016-19 fonctionne pour toutes les versions d’Access
apres 2016.

Les quatre boutons permettent bien slr 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
I'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 de Windows.

3. Sauvegarde du programme, gestion des sauvegardes

« Copie du programme Dosmed » fait une copie des fichiers-systéme dans un dossier "Dosmedbak". On
réalise cette opération lorsque tout fonctionne correctement. Si quelque chose dysfonctionne le
programme de réparation permettra de réparer l'installation & 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.

« Gérer les sauvegardes » ouvre un outil permettant de faire régulierement 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
limportation des listes d’éléves, une aprés cette importation, ainsi que les sauvegardes effectuées durant
les 30 derniers jours.

Un outil facilite ces opérations de nettoyage. Choisir le dossier ou sont installées les sauvegardes ;

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

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

« Backup complet de I’installation » permet d’effectuer une copie de toute I'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.

4. Affichage des tables Eléves, 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 particuliére (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.

Ouvrir Ia table des Eléves Ouvrir la table des Visites Ouvrir la table des Vaccinations

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.
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En effet, toutes les modifications ou suppressions sont possibles sans aucun contréle, et toute modification
ou suppression effectuée est définitive. On sera tres prudent en particulier avec les « code/éleve », et avec
les dates et heures de visite, pour éviter de ne plus pouvoir, par la suite, retrouver les fiches concernées !

5. Gestion des tables liées (voir aussi le chapitre suivant)

Les trois derniers boutons du formulaire permettent une gestion simplifiée des tables liées. Ces tables liées
sont celles qui sont stockées dans les fichiers de données (voir ci-dessus).

« Importer et actualiser les liens a partir du fichier de sauvegarde des liens » permet de récupérer les
liens a partir du fichier de sauvegarde et de les actualiser automatiquement.

« Encodage delalocalisation des différents fichiers de données » permet d’ouvrir le formulaire « Liens »
ou l'on peut introduire manuellement les chemins des fichiers de données (lors de la premiére installation
par exemple, ou si I'on a modifié le dossier d’installation). Lorsque I'on a importé les liens, ou qu'on les a
encodés manuellement, il suffit pour les rendre effectifs de cliquer sur 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 plutdét 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.
Ce fichier de sauvegarde des liens permet a Dosmed, lors des mises a jour, de retrouver et 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 I'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 areinu transmeture a la Commurs ancalse C-VaX UES BIEVES VOLUIes Pl ik SEryies \

Connexion émvec c:\Dosmed07\Donnees08.mdb et c:\Dosmed07\Sélection08.mdb

L | 2 . Fédération Wallonie Bruxelles

Enfin, depuis Dosmed 2019, une sauvegarde des liens est automatiquement effectuée, s’il n’en existe pas
déja une, a I'ouverture du Menu principal.
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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, codes de vaccins, etc.). Il permet donc l'installation de Dosmed en réseau, lorsque I'on doit
autoriser plusieurs ordinateurs a accéder au dossier commun qui contient les fichiers de données.

Le formulaire de gestion des liens 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
guel 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 6 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

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.

MesSélections.mdb contient les sélections qui ont été sauvegardées.
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, les codes CNK des vaccins utilisés.

Encodage des chemins et noms das bases de données . ad

Ces fichiers sont par défaut installés dans le dossier nommé Dosmed07 situé sur le disque C:\

Leur adresse ou chemin est donc C:\DosmedO07.
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Lors de linstallation de Dosmed sur l'ordinateur principal, le programme est configuré de telle fagon
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 ».
Pour comprendre comment utiliser ce formulaire, il suffit de lire les consignes d’utilisation qui y sont affichées.

On peut 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 a atteindre 2 Choisir Connecter un lecteur réseau.

Une fois que toutes les 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.

Une sauvegarde des liens est automatiqguement réalisée aprés I'appui sur ce bouton, si la procédure
d’actualisation s’est déroulée avec succes.

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 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
sélection1l.mdb et un autre nommé sélection2.mdb pour I'équipe 2.

Dans ce cas, le chemin sera :

o \\Serveur\DataDosmed\sélectionl.mdb sur le PC de l'infirmiére et celui du médecin de la premiére
équipe
o \\Serveur\DataDosmed \sélection2.mdb sur les PC du médecin et de l'infirmiére de la seconde
équipe.
Le bouton « Sélection spécifique » est 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.

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 & 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.

2. Configuration du réseau

Pour que Dosmed fonctionne correctement en réseau sous Windows, une certaine configuration est
indispensable. Comme il n’est pas possible de modifier ce fichier d’aide a chaque mise a jour de Windows,
on n’indiquera ici que les conditions nécessaires au bon fonctionnement de Dosmed. La configuration
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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 problémes en réseau.

1. Choix du type de réseau.

Paramétres Windows -> Réseau et Internet > Propriétés de connexion - Configurer le réseau en
« Privé » (Surtout pas en « Public » !).

Sous le titre « Définir la connexion comme limitée », choisir « Désactivé ».

Choix du type de partage : avec ou sans mot de passe.

Options de partage : pour Dosmed, le plus souvent il est préférable de choisir de désactiver le partage
protégé par mot de passe. 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 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.

2. Activer la découverte réseau
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 signifie que la découverte de réseau
et le partage de fichiers sont désactivés. On sélectionne alors « Activer la découverte réseau et le partage
de fichiers »

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 I'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 DosmedQ7 doit étre partagé, sinon il sera inaccessible pour les autres utilisateurs
du réseau.

Pour partager le dossier, vous devez ouvrir I'explorateur, puis faire un clic droit sur l'icbne du dossier
Dosmed07 - cliquer sur « Propriétés » - ouvrir 'onglet « Partage » - cliquer sur « Partage avancé ».

Dans la fenétre qui s’ouvre ensuite, il faut cocher l'option « Partager ce dossier », puis cliquer sur
« Autorisations ». Ensuite, on partage avec « Tout le monde » et on coche I'option « Contréle total ».

Remarque : « Tout le monde » signifie que tout PC dans le réseau privé configuré a acces 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 accés
a Dosmed et chez qui le contrdle total n’est pas activé (coché), on clique sur « Avancé » pour pouvoir
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 ».

Enfin, on coche la case « Contr6le total ». On valide tout cela en refermant les diverses fenétres en cliquant
chaque fois sur OK.

Normalement les parameétres de partage d’un répertoire ne changent jamais. Donc on n’y touche pas si le
partage était déja effectif.
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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 restauration >

Dosmed - Boite a outils Vversion 10.8.6 - Février 2025
Sauvegarde du programme et des données,
Réinstallation du programme ou des divers modules

Dossier concerné par ce module : C:\Dosmed07. Dossier de Backup : C:\Dosmed0T\DosmedBak

Ce programme permet de réparer tous les fichiers systéme de la suite Dosmed, ainsi que les
divers fichiers de données.

Tous ces fichiers (programmes et données) doivent avoir &té sauvegardés lorsque Dosmed
fonctionnait correctement.

SIVOUS N'AVEZ PAS EFFECTUE UNE TELLE SAUVEGARDE, CE PROGRAMME DE RESTAURATION NE
POURRA PAS FONCTIONNER. Dans ce cas, si votre Dosmed ne fonctionne plus correctement, il
est nécessaire de le réinstaller en faisant appel & I'informaticien qui a installé la derniére
version du programme.

Réinstallation de tous les Réparer le fichier de Récupérer une sauvegarde
fichiers-programmes dennées s'il est corrompu de données
Les données concernées par cet outil sont : .
C:\Dosmed07\Donnees08.mdb, C:\Dosmed0T\Modeles. mdb, Outils complémentaires
CADozmed07\Codes.mdb, C\Dosmed0T\Sélection08. mdb et
C:ADosmed0PArchivesDonnees0s. mdb Démarrer

Teamviewer

Ancienne version

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 « Démarrer Teamviewer » lance le programme de support qui permet a ALXInformatique d’aider
a distance I'utilisateur.

Le bouton « Ancienne version » crée sur le bureau un raccourci vers la version antérieure du programme.
Le bouton « Outils complémentaires » ouvre un second 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.

o Effectuer une copie du dossier Dosmed en cours et de tous les sous-dossiers. La destination est
choisie par I'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 Outils Dosmed qui aurait été effacé, ou qui ne fonctionne plus correctement.
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o Remplacer le fichier Modeles.mdb ou le fichier Codes.mdb par une sauvegarde de ce fichier
effectuée a 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).

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 - 0
Sauvegardes du programme et des données
Backup complet du dossier Dosmed en cours 0
Restauration du programme ou des divers modules
Effectuer, orsgue tout fonctionne bien, une copie de tous les fichiers qui Sauvegarder les fichiers-

permetient & Dosmed oe fonctionnes. La copee est placée dans un sous-dosser du

répenore courant nomimé DosmedBak systéme

Effectuer une copee des fichiers de données. Les fichiers Donneesd. mdb sont P
sauvegardés avec la date et ne sont pas écrasés par une nouvelle Sauvegarder le's fichiers
sauvegarde . La destination est choisie par 'tiisateur de donnees
Effectuer une cope du dossier Dosmed en cours & de 1ous les sous-dossiers La Backup complet
destination est chotsie par Futitsateur. S un backup complet exste déa au méme x

endroit. il est effacé et remplacé par le nouveau, sauf les données qui sont du dossier courant

sauvegardées avec |a date

Choe d'un fichier & restaurer Restaurer le programme

choisi
Remplace le fichier Modeles mdb par une sauvegarde de ce fichier effectuée a une Restaurer le fichier
date anténieure, et skude a un endroit que vous allez désigner de modiles
Remplace le fichier Codes.mdb par une sauvegarde de ce ficher effectuée a une Restaurer le fichier
date anténeure, et stuée a un endroit gue vous allez désigner de codes
Remplace e fichier Codes mdb par une Sauvegarde de ce fichier effeciuée i une Créer un raccourci sur le
dale anténewrs, o Stude 3 un endrolt que vous allez désigner bureau pour ce module
Gérer les dossers de sawvegardes (chosin les sauvegardes & ne pas supprimer 3
supprimer les sauvegardes anciennes, etc) Gérer les sauvegardes

Netioyer e dossier o0 Dosmed est instalié, en supprimant 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 | ®

Sauvegardes a
a droite conserver

Nettoyer le répertoire

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

Transfert de
dossiers

Gestion et

x Encodage des liens
parametres

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 pouver faire une sauvegarde des données en cliguant sur le bouton de droite.

¢

Faire une sauvegarde du fichier de données

! Continuer sans faire de sauvegarde

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]

gl DOSMED - Transfert de données |

Connexion &tablie avec C:\Dosmed07\Donnees08.mdb et C:\Dosmed07\ArchivesDonnees08.mdb

Actualiser les liens

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.

O

Sélectionnez tous les éléves a exporter en cochant la case ci-contre ou Transferer des éléves archives

ouvrez le formulaire de tri pour faire la sélection.

Afficher les sélectionnés Précedent

Formulaire de tri Récupérer les dossiers sélectionnés

pour créer le fichier de transfert Suivant

Afficher tous les éléves D ésélectionner tous

Sélectionnez toutes les fiches qui doivent faire partie du méme fichier de transfert. Wous pouvez vérifier tout ce qui sera exporté. Affichez les
éleves sélectionnés pour vérifier que certaing n'y figurent pas par emeur. 7
Cliquez sur "Récupérer les dossiers”. Aprés 'exportation, vous pourrez vérifier les fiches et éventuellement retirer du fichier 'urn ou autre &léve,
Inscrit actuellement [ Code-;é Identifiant PSE : | || || | )
— — R HEH Olupwrir le
# 2 dozsier médical
Nom i Né(e}le [ 11/0211994] Sexe ot dlie
Ecole  Contact Renseignements divers
Ecole | | Ciueerir les
Classe | | vacoinations
de cet éléve
Options | |
Ecole précédente | -
Nouveau [ | Interne @
Libellé | |
Enr: M Tsurd45gd b nor Rechercher
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Remarque importante : /I 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
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 : i .
Critéres de tri

1. Cherchez et affichez 'éléve a l'aide des critéres ci-contre et du bouton Nom E
"Chercher”. Ensuite cochez la case de sélection, puis ouvrez 3 nouveau
o . . Ecole i E|
les critéres de tri pour continuer la recherche.
ou Classe E|
2. Utilisez la liste déroulante ci-dessous. Elle affiche le code, le nom, le .
. X o i Hés entre le m/mA SEDE
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 01/01 £2E|50|3
tous les éléves a transférer soient sélectionnés. Fermez le formulaire de g —
tr, et cliqguez sur le bouton qui affiche les éléves sélectionnés. exe I
[Réiniﬁaliser ] [ Chercher ]

Afficher cet eléve ]

=

Sélectionner cet &léve ]

Afficher la selection ]

dans la liste déroulante puis de cliquer sur « Sélectionner cet éléve » pour chacun des éléves a transférer.
Ceci fait, on clique sur « Afficher la sélection » et le formulaire des éléves s’affiche avec les éléves
sélectionnés.

Un éleve sélectionné est un éléve ou la case a cocher est cochée ; par conséquent, pour retirer un éleve du
fichier de transfert, il suffit de décocher cette case

§Sélectionnez tous les éléves a exporter en cochant la case cz-cﬁtre-eu\,.
iouvrez le formulaire de tri pour faire la sélection.

Formulaire de tn Récupérer les dossiers sélectionnés

pour créer le fichier de transfert

Afficher tous les éléves

Yamiin mmius

I Cllaabinminiie bosibiia bnn fialima s i ot s famwm o asbin 2k i sallonn finlaine: sla boanabud

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 :

-

2] Transmisa o B OER
»
Dossiers transmis a : r
|| e données
uellement dans votre fic
S ; us le souhaitez, les don
Enr: M lsurl H {% Aucun filtre ||Rechercher se ci.contre on
/

ouvre? le formulaire de tn pour faire Ia se M.

Formulaire de bi ] Récupérer les dosziers sélectionnés

pour le fichier de tranzfert

[
[ 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 éléves.

68



=2] Eléves Exportés o B

==

[ Suivant | [ Imprime la liste des tiansférés | [ Supprimer cet éléve de la base d'exportation

Inscrit actuellement 7] Code i

Identifiant PSE: | -] |- | Duvrit le
_ dozsier médical

Nom | Prénom:; Néfe)le [ 04/12/1905] Sexe a @zt A
Ecole | Contact | Fenseignements divers| it les
vaccinations
Ecole [AR. Esneux(sec) | Eléve sélectionné [ de cet élve
Classe |G11ADA | Olurir 13 Feuillz
Options [Transmis APSE J0(X | ?:Siﬁhjgi:tt
Ecole précédente | [~] Eleve
Nouveau [ |  Interne :El EE——
Libellé | | fichier de
1 transfert
Enr: M 1 sur? 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 = = E

Indiquez ici le nom que vous voulez ||
donner au fichier de transfert J

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 X

Sélectionnez le répertoire ol le fichier de transfert doit &tre placé

_ Bureau

€% Accueil
| Galerie
> @b Robert: personnel

> @ Robert: personnel
> %% Dropbox
> [ 521 FE de Robert
> |58l Bureau

@3 Documents

PN Images
> @) Musique
> @ Téléchargements

Créer un nouveau dossier OK Annuler
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On choisit un dossier, (le Bureau par ex.) ; on cligue sur « OK », le fichier est créé. Il ne reste qu'a le
transmettre au service demandeur. Si on I'envoie par mail, le plus sdr 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 :

La fiche « administrative » de I'éléve, c.-a-d. tout le contenu de la fiche « Eleve » ;

Les diverses visites médicales, s'il y en a, ainsi que les avis « CS4 » qui auraient été émis ;
La fiche de vaccination ;

La fiche de synthése ;

La fiche 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’éléve 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.

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.

La fiche 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 ou C:\Dosmed07\Data de 'ordinateur de I'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
sQr 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

Si le programme ne trouve pas de fichier de

Sélectionnez le répertoire ol Dosmed est installé :

données a cet emplacement, il va
automatiquement tenter d'importer les liens a
partir d’un fichier Dosmed qui se trouve dans

» € Réseau
> | Bibliothéques
A Robert
b« Groupe résidentiel
4 |{% Ordinatew |
v &L Windows7_0S (C:)
(s Disque2PartA (D:)
b ¢ Disque2Parts (E:)
b iy Lecteur DVDRW (L:)
b B Lenovo_Recovery (Q:)
L% Public (\\.ACIE-2BIG) (Z:)

7 ce dossier. S’il trouve un tel fichier,
i lactualisation des liens se  poursuit
automatiquement.

Si Dosmed a été installé a un autre endroit, le
programme ne trouve pas un fichier Dosmed
contenant des liens vers les données. Une
fenétre est alors ouverte pour que I'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

m

installé.

| On clique sur OK.

Les liens sont automatiquement importés, puis mis a jour, et les fiches des éléves transférés sont ouvertes.

En haut du formulaire, on peut voir a quel fichier de données est connecté le fichier de transfert.

3] Eleves Exportés - )
| 2], onnexion élablie avec C\DosmaddN\Danneas)8 mdb 1
Co— Coller dans DOSMED Gestion des bens @
Survant Fiche: Vace esstanies dans Dosmed Fiches de Synth. &astantes dans Dosmed
fnscrit actuellement ) Code (ABOMAIOQ”GF | identifiant PSE: | J-{ J-[ |

Nom [Aaoour:av.r.r.'

| Prénom Amina

Ecoe Contact Remseignements dvers

Néfe)le [ 06/11/2003) Sexe [F | st

Ecole [Ecole Demo (PRIM) |

Eléve sélectionné [

Classe [PE\A | ¢
Optons | ]
Ecole précédente [Ecole Demo (PRIM) |
Nouveau | | mteme [ 1] ks Tt
Libeté | ] g ey
Enci 4 1sur? LN Rechercher

On procéde alors aux vérifications indiquées plus haut par rapport au contenu des dossiers transférés.

Il ne reste plus qu’a cliquer sur « Coller dans Dosmed », 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 l'importation des éléves a partir des
listes transmises par les écoles, si I’on veut éviter la création de doublons.

Seront transférés les éleves « actuellement inscrits » ainsi que les éléves qui ont antérieurement quitté
I'école choisie et sont encore dans la base de données. Si on souhaite garder ces éléves non-inscrits, on les
archivera donc avant d’effectuer le transfert. Cet archivage doit étre effectué avant le transfert.

On ouvre le module de transfert de données a partir du menu principal, dans la zone Outils Dosmed :

Outils Correction Gestion des archives Gestion des absents Sauvegarder Dosmed Bilan Transtert

des Dosmed
Dosmed donnecs Sauvegarde des donnees Demarrage rapide Reparer Dosmed Portable

Un formulaire est ouvert qui avertit qu'une sauvegarde sera faite avant de continuer.

|
Avertissement

[ TRANSFERT DE POPULATION |

Verson 12.7.5 Féwner 2026

Avant d' effectuer un transfert de population, d est mdispensable de taire une copie du fichier de
données (DonneesO8.mdb).

Si vous &tes prét A faire un transfert de population et gue vous chiquez sur le bouton “"Module de
transfert”, le programme va effectuer une copie du fichier de données comportant la date et
Mheure, et cetle copie sera placée dans le dossier “SauvegardesAutomatiques”.

Si vous n'étes pas prét, quittez ke programme de transfert (bouton “Sortie”) et recommencez

Quvrir le module de tranafent | Quitter e module de tranafort

Si on est prét a continuer, on clique sur « Ouvrir le module de transfert.

Un formulaire de tri est alors ouvert. Il comporte des listes déroulantes : Ecole et Classe.

Réperteire d'installation : C\Dosmed0T,

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.

Si 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 & nouveau, et cliquez sur le bouton ci-dessous Ecole |f v
pour actualiser les liens.
Clasze |* "
Actualiser les liens
Réinitialiser les critéres de tri

Procédure pour transférer une population:
1. Cliguez sur "Désélectionner tout” : ceci évite de transférer des &l&ves non concernés par le tri effectué. Désélectionner tout
2. Trier a laide des listes déroulantes ous pouvez trier les fiches selon 2 critéres
- Ecole : choisizsez lécole recherchée. Pour afficher toutes les écoles, tapez *.
- Classe : tapez ou choizissez la classe recherchée. Pour s€lectionner toutes les classes, tapez =
3. Cliguez sur "Sélectionner”. Siune autre classe doit étre transférée, choisissez dans la liste et cliquez 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 a transférer ne vous semble pas correct.
Sivous finalizsez le transfert, un fichier sera créé contenant toute la population sélectionnée. || suffira de coller
ce fichier sur lfordinateur de destination, dans le méme répertoire que le fichier de données (Donnees08.mdb),
d'actualiser 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.

La procédure de transfert est décrite sur le formulaire :
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1. Cliguez 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,
par exemple si on sélectionne plusieurs classes d'une école))

2. 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 (*).

3. 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.

4. Cliquez sur « Transférer la sélection ». Un formulaire de vérification s'ouvre.

j Verf_Transf = (|

»
Nombre d'éléves & hansdére 1022
Nombse d'éléves alfechvemant ransiérés 1022
Nombee de vistes & anslére 1117
Nombee de vicdes aflactvemen hansidides 1117
Nombre de vaconations & transférer %
Nombree de vacometions effectvernont lranstéeses 8%
Nomtwe de feulles de synihese & bhansiéser 570
Nombrede lewdles de syrihate elfechvement transiérdes 570
Nomtxe de DAT & banslées 0
Nombre de DAT sffectivement banstésds 0
Nombee d'avie & transiéos 19
Nombree d'avs alfachyamant lransféiés 13
Nombre d'abrents & banshée »
Nomtre d'abrarts effectivement tansdéeés *»
Nombre de fiches d'absents sauvegadée: 3 ranalécer 12
Nomtre de hiches d'absents sauvegadees effectivemeont ransférédes 12
St le nombre d'arvegulraments affactivament iansiéeds conespond au Finaliser le transfert
nombie denragatrement & transféear selon volre b, vous pouvez chgues
s Je bouton “Fralise: e transtert” Tous les ervegistiements ansiéeds
sevont supprmés de kb base de dorndes of un ficher de donndes o1
Créd pou le franstert sur Fautre cedinalewr

tn . Tsurl ’ Rechercher

Vérifiez maintenant si le nombre d’éléves a transférer est correct. Vous pouvez interrompre le processus si
le nombre d'éléves a transférer ne vous semble pas correct en cliquant sur « STOP ». Remarque : les éleves
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 l'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 I'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.

7~ B
Rechercher un dossier li_:hj

Sélectionnez le répertoire ol le fichier de transfert doit étre placé

Bl Bureau =
€l Réseau
4 Bibliothéques
A Robert
- # Groupe résidentiel
4 M Ordinateur
g, Windows7_OS (C:)
(= Disque2PartA (D:)
(s Disque2PartB (E:)
sy Lecteur DVD RW (L:)
Z¥ Lenovo_Recovery (Q:) 4

m

I OK J ‘ Annuler ]

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 » ;
e 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'infirmieére. Dans les services ou I'on travaille avec un serveur, il est placé
dans un dossier du serveur, et ce dossier est accessible & 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 'emplacement C:\Dosmed07.

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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et 4w/ | 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

» €y Réseau A |
» | Bibliothégques

4 [N Ordinateur

se trouve dans ce dossier. S’il trouve un tel
i fichier, I'actualisation des liens se poursuit
A Robert automatiquement.

& Groupe résidentiel

S

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

m

(—a Disque2PartA (D:)

&L, windows7_0s (C:) ‘
(= Disque2PartB (E:)

3 Lecteur DVD RW (1) ' que ['utilisateur indique au programme ou est
2+ Lenovo_Recovery (Q:) installé Dosmed. On parcourt le contenu de
% Public (\WACIE-2BIG) (Z:) - cette fenétre jusqu’a ce que l'on ait trouvé le

dossier ou Dosmed est installé.

lamiee ] Il o cligue 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 &tre
transmise, soit vous avez déja collé cette population, soit vous
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 caoller 3
nouveau son contenu.

Dans le second cas, ouvrez 4 nouveau ce module choisissez le

second bouton : Coller seulement les visites, vaccinations et
avis.

Une telle situation peut se produire :

Sil'on a déja effectué ce transfert. Par exemple, un(e) collégue a déja utilisé le fichier regu 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 contr6le 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.

Sion a déja importé 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 recoit cette école a importé la liste d’éléves avant de recevoir le fichier de
transfert. Ce cas est prévu et géré par le deuxiéme 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.
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Si la vérification des doublons « Eléves — Eléves transférés » ne détecte aucun probléme, aucun message
n’est affiché avant 'ouverture du formulaire de transfert

=2] Ouverture = O

Dosmed - Transfert intégral de
population vers un autre ordinateur

Version 12.7.5 Février 2026 [ Formulaire 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 probléeme 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 »

L’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.

iste d'écoles

Nom de lecole [ {es)
'] 5 Ecole Demo PRI frangose DUPONT

COMMUNALTE FRANCAISE Supp vt
Cantre Poycho.ar et ecobe

o (en Py Unioa

Service Code APM 4100 SERANG ™Y
COMMUNALTE FRANCASE
Centre Paycho-médico-social " FASE Service @
AR Ecole Demo, rue des Pays Unis, 10 N* FASE anmsnne
4100 SERANG
Tol 0412331 58 N* FASE Ecole P

N’ FASE implantatic

¥ " Tl M 16 Nen MNE | Rechesoney

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.

(levw
P L ey e a———

o v Beve S viske pous Un seud b dieciinne of stche - e
Thleon jas chgpan 12 “Duns s iche sl 3 vite -

Eftves sciusbomernd affichés - 1105 of sdiectonnts 10

Citthens the

it aciuctement

= Weme| Lie numéra nanonal i prasests pas € ansmabes
Libwbe 53 ] treatage tus wams
A S Verrimse

Ovigd v we VM dana maliv service
Manus parenial Cencosage fan | | Htuan

Larvot LD dantiwes de vaccoation |

M TIET A Wb Rechente

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. On crée ce libellé pour tous les enfants du niveau concerné a I'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 | TestlEA st | TesrKoalwr JogMAR - | *islon stérdoscopigue (TNO) | ]
S0 venes WSC vITes SANS WS AL WIS “Vision stérdo loxde [ .

**Oeil droit| *sChromatisme | ]
**Oeil gauche| ] I~ — =
2 yeux | : =

Los vl afichées e rouge sont collos gui, sokon Fge. Indlguent gu il comrandral de reféror @ um ophtalmae Avis

Anomalies “Lunettes | _J

Btans anténews cs4 “Utitisation dv réfraciombtre. T30

« 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
regue. 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 vous n'attendex Eedlt_atze |Ch|:|_-|r dans la liste a qui I'éléve doit E.trE reféré. cette case - [T
entsie

Communicatiof no) E

Ophtalmologue
Orthodontiste
PM3

Autres = —
FreeeweTes 1RO allergie aux araminees.non Tt

« 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.

Observations d'org

« 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 :

o 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 > Outils Dosmed > « 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 l'année concernée. Liste 2022-2023

Identifiant PSE: [£ |- B | Liste 2023-2024
Chercher Chercher Chercher Chercher -

2021-2022 2022-2023 2023-2024 2024-2025 Loi3ta bl (B

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.

On ouvre ce module & partir du menu principal de DOSMED - zone Données sanitaires = « Création
des fichiers de transmission de données ».

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 éleves concernés (cf. 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 probleme 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.

—8| Répertowre dinstallation : CA\DosmedIT x

Création des fichiers d'envoi de données. | atwter 4 o

fes hens

Année scolaire 2025-2026 e T8 S Rar 3538

Connevon etabibe svec b fichier de dannees C Oosmedd MDonnee st mdly

Emved des fichiers

Six hchuers dowent #tre crees (on fonction de la popuiation desservw . ) Mademnel M1 et M X Primane - P2 ot P &

premuny degre secondaire (1 D1°); deundme of quatneme degres secondare of CEFA (02 D4-CEFA)

1. Informations |
Serace ou antlerre Ou 5 Collectd e donndey Les dates O-dessous sont automatguement genéries D le programme
;'FP ViCE SsarANTENE 1 Date de créaton du ficheer 2026-02-17
o — Année scolare concemee 202%
Servce ;{5583 Aclerre: |l
Dstes de recued des dornées, A party du ¢ 20250826
Eacodes chdessoos ke nom de s personne de Aasorfats ¢ i
red pour les fohers du recued (22 caraciéres 2026-08-2%
me T Choissser 0 le ctvenu & rater: M1
] Cames concermdes : M1 M1 TE M1

2 Véﬂﬂ ti Pouwr vérifier o les fiches sent compiétes, dguez s e bouton o<ontre. Vous Fich —rr
. CAUONS | peraz awv mgrimer (n bute des Aices o4 mancue U & des codeds) TOOS SIODSpS

3. Création

Lo e bw!;-:m--gr sutomatouenent, 5V an reste, les nformatons manguantes relatives & ladeosse Créer les six Hchiers
(adresses reompiéten) of A 8 ratonuitd (Matonsite ndetermnde), Suls Orée tous e Actvers du recusd xmd & envoyet

Les fichers xmi sont créés dans e régerare Ci0osmedUTENC. Leur nam o4z composé 02 STAT « ibeld
de casse « Année concerrde + Dmte de créalion « Codes Fase v service et de fantenne Une copee du

ficher d'ol s00! exirates ks conndes es! affectuée autsmafiguement ay debet du Srocesses de Créston
dos Fhars Dosseer Etnic

Créer je Hoher ximl
Ou mveau chomi

Le second bouston ne orée aue le fichier concemant le niveau de casse chas ot affiche. Voir & contenu 4'um NHcteer

1° Etape : Informations
Le premier champ renseigne le service ou I'antenne PSE qui a récolté les données.

Dans le deuxiéme 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

81



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 caractéres 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 ol sont inscrits ces éléves.

2. La deuxiéme 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 I'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. Un lien personnalisé vous sera envoy
par I'ETNIC, lorsque le site de téléchargement sera disponible pour les fichiers de I'année scolaire 25-26,
I'adresse e-mail du responsable du dépbt. Pensez a vérifier vos spams.

é
a

En cliquant sur ce lien, vous accéderez a une page de dépdt ou vous pourrez transférer vos fichiers XML
un par un.

Si, aprés avoir vérifié et corrigé vos données et apres 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 '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 '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
I’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 éléves 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’apercgoit que ’'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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Nem du fichier :  Sauvegarde_Donnees(f 03 09 2014 22-39-11 mdb
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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. Consultation des archives

A partir de Dosmed 2026, l'archivage ne se fait plus a partir du formulaire Eléves de Dosmed. En effet pour
éviter que des erreurs de manipulation n'entrainent un archivage non souhaité d'éléves, les fonctions
d'archivage ont été entierement supprimées de Dosmed et sont maintenant gérées par le module de gestion
des archives. Pour ouvrir ce module : Menu - zone inférieure a gauche - bouton « Gestion des archives »

~ |
Lien J

Consultation ou réinscription d'éléves archivés - Archivage

Consulter Réinscrire Archiver
Donnédes o= Doered CAD eemvedl) F\D s 1 08 ey
Feehey conudé CA\Dosmedd 7 \ArchiverD onmnme ol mdh

A l'ouverture, le module d'archivage propose 3 choix : Consulter, Réinscrire ou Archiver. Le premier bouton
permet de consulter le contenu du fichier d'archives. Le second permet de trouver et choisir des éléves a
réinscrire dans Dosmed. Le troisieme bouton permet d'archiver des dossiers.

« Consulter » ouvre le formulaire Eléves et affiche tous les éléves archivés présents dans la base des
archives.On peut ainsi pour chacun des dossiers archivés consulter les bilans de santé, les vaccinations et
les fiches de synthése, s'il y en a. A partir du bouton Consulter, on ne peut rien faire d'autre que regarder ce
gui existe dans les archives.

2. Récupération de dossiers

« Réinscrire » ouvre ce méme formulaire avec cette fois la possibilité de choisir  en les sélectionnant un
ou des éléves a "réinscrire" (cad les remettre dans la base de données actuelle de Dosmed). Cette sélection
se fait en cochant une case de sélection dans la ou les fiche(s) des éléves que I'on souhaite réinscrire.

1
-

| Gestion des ¢leves - C |
|
Y e ™ r
DOSMED - Récupération d'éléves archivés dans |8 | vese 0275 Feow 208 Uuwin le gestion des hans
base ArchivesDonnees08.mdb Aachives
Connexion établie avec C\DosmedONDonneest8. mdb ot C:\Dosmed0 NArchivesDonneesl8.mdb
Ce module permet de réintroduire dans la base de données de Dosmed les dossiers que 'on choisit en
utilisant les critéres de ti (par exemple pour trouver des éléves par leur nom) et en cochant la case de
selection cidessous. Puls on afliche les sélectionnés el on peut alo les tiensiérer vers Dosmed
iteres de Alficher tous les éléves Sauvegarder les archives Piocédent Suivant
T idarr n &l
N* de hche 3%
Cochwr Médbwe afficiv et e gleves t2ies ) her tout Affiche

ochés pour les

i1y o actuellement 19 éléves cochés et 3 affichés sur un total de 199 éléves. 1ecuporon

Inscril actuellemont Code BRUANTO378M Mentifant PSE :

{ -] I Dozzie

L médical

Sexe [ﬁ

]
|

Prénom !AHW_‘.'.": Nije) b

" Fache o
Ecole  Contact Rersegnements dwes vaCGin ,z,’.‘..:

Ecole [Gr:qlie Demo (PRIM) Fehe da

Classe [P1A | mscrit actuedlement yrihe e
Options [ ] —
Ecolo précédente [ ~ _ DAY
Nouveau [N | Intorne ' ,
Libetsé | | @
Enar i W o3 D Rechercher ‘

Il suffit de choisir le ou les dossier(s) que I'on veut réinscrire en utilisant les critéres de tri (bouton « Critéres
de tri ») ou la liste déroulante (au-dessus de la case de sélection) comme dans Dosmed. On coche la case
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de tous les éleéves a réinscrire. Le bouton « Cocher les éléves triés » permet de cocher en une fois tous les

éleves triés.

On clique ensuite sur « Afficher les éléves cochés pour les récupérer ».

8 Renmcepton d deves srchivts

Eleves a reinsorire
N 2%
Coda /b BRUANTOEN
P Prévom U ANTOMC
Datatnms 2768
Eccle £ oo Dee: FRIN
Clive 1A
Irecet
Gélecree [}

1. Chedgisser fe mam o'école gui figuvers dane fes fichen dv fows Jes sleves Qui vord étre
rodnscrity daves Dosmed
) WOUS (RMAEZ ou Champ vae, fne Goves conaervernnt focod nacnte dane Fenmgusiimmany

Ll

Si voun laisssy ov champ vide, s #dves conservernm ls clesse Inscrite dane
¥enregiatrement récupdrd, Doubfe-Clic pour appoler b classe Récupond

y vouss Damaes oo thar 3 deers conssrvevond s classe vucte dans

Marvagratrumen? rcupénd Double-Ciz puwr appelir la classe Flogmn

Praparer o drmaterd | i

DRCNCE P R T I Betherchet

On choaisit le nom de I'école que I'on souhaite voir attribuer a tous les éléves récupérés, ainsi que le nom de
la classe. Si on n'indique rien dans ces deux champs, I'école et la classe de chaque éléve réinscrit resteront
inchangés. Si on double-clique dans le champ Classe, la mention "Récupéré” remplacera le nom de la classe.

Il suffira alors dans Dosmed

pour retrouver et mettre a jour le ou les éléve(s) réinscrit(s) de les chercher a

l'aide de ce nom de classe dans le formulaire de tri.

On clique sur « Préparer le

transfert », et un message affiche le nombre d'éléves sans doublons qui vont

étre réinscrits, ainsi que le nombre d'enregistrements de visites, vaccinations, synthéses qui accompagnent
ces dossiers. Quand on a cliqué sur OK, un bouton apparait : « Réinscrire les éleves sans doublons ». |l
ne reste qu'a cliquer sur ce bouton pour que la procédure soit exécutée.

3. Archivage de dossiers

« Archiver » ouvre un formulaire Eléves dédié a I'archivage. Il n'affiche que les éléves non-inscrits qui sont
dans la table des éléves du fichier de données. On ne peut en effet transférer dans les archives que les

dossiers des non-inscrits.
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actuelle Donnees08 mdb Verson 12,7.5 - Féer 2006
Connaxion établie avec C:\Dosmed0N\Donneestd mdb ot C:\Dosmed07\ArchivesDonneesBll mdb

de i (par exomple pour trouver des éléves par leur nom) ot on cochant In case de sélection ci-dessous. Puis
on affiche les sélectionnés et on peut alor les supprimer de Dosmed et les envoyer dans la base d'archives
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Le mode d'emploi est identique & celui décrit au § précédent : on choisit le ou les dossier(s) que I'on veut
archiver en utilisant les critéres de tri (bouton « Criteres de tri ») ou la liste déroulante (au-dessus de la case
de sélection) comme dans Dosmed. On coche la case de tous les éléves a archiver. Le bouton « Cocher
les éleves triés » permet de cocher en une fois tous les éléves triés.

Lorsque I'on a terminé la sélection des dossiers a archiver, on clique sur « Afficher les éléves cochés pour
les archiver », et dans le formulaire qui s'ouvre, on clique sur « Préparer |'archivage des sélectionnés ».

Un message affiche alors s'il y a des doublons dans la base d'archives, et le nombre de dossiers qui vont
étre archivés, le nombre de visites, le nombre de vaccinations et le nombre de synthéses faisant partie de
l'archivage.

(7]
L
|

Eleves a archiver et a retirer du fichier de données
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Code/élave BORMANDDESF
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Wnacet Aucun doublom i 2 2té trouve dans 1a Base cible,

Seélechorné bibne
Emnvegistrements aas0cies 8 archives

Vacamations

. Fiches de Synthée - 165
L ;"Fbll?l ra (het de Symihece 1 ‘l.

Optons | —] ‘

Quand on a cliqué sur OK, le bouton qui lance la procédure d'archivage apparait : « Archiver les éleves
sélectionnés préts pour le transfert ».

Considérations générales concernant l'archivage

On ne met aux archives que les dossiers que I'on a trés peu de chances de devoir réouvrir un jour. Si la base
de données reste d'une taille raisonnable, cad si sa taille ne ralentit pas excessivement le systéme,
I'archivage n'a pas d'intérét. Les dossiers des éléves qui ne sont plus dans la population scolaire gérée par
le service (parce qu'ils ont quitté les écoles desservies ou parce qu'ils ne sont plus scolarisés) sont facilement
consultables en cas de besoin, et on retrouve instantanément out le contenu du dossier s'ils sont a nouveau
inscrits dans la population scolaire desservie.

Si la base de données, dans un service qui dessert une population scolaire trés importante (plus de 10 000
éléves dans une seule base de données) devient aprés une douzaine d'années d'utilisation, trop volumineuse
et que I'on constate un ralentissement du programme sur un matériel informatique correct et bien configuré,
on peut envisager d'archiver les dossiers que I'on n'aura certainement plus a consulter.

On archivera donc en fonction de I'd4ge des non-inscrits,

par exemple les plus de 23 ans. Pour ce faire, on ouvre Nés entre le 01/ A350
les cri_té_res Eje tri_ et on encode_ les _dates de paissapce et le 01/01/2023
pour limiter 'archivage aux non-inscrits ayant dépassé un

certain age.
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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 lbelé qui convient ef diguer sur un desdux boutons 3 droite.
Type Maturite, Phase Libelle \/ Libellé pour
Enseignement spécialisé : | | | | I€leve affiché
Dans fes fsfes dérowBntes, choisizser les fipe, maluste (Tondamenial) ou forme ef phasefsecondaire), varifer fe fbals
ainsi phfeny ef diquez sur fe bouton 3 droite pupABider le choix,
. . . Libells Libellé pour
Enseignement spécialisé I'élave affiché
Composer ie fhele de (angeé€ denseignement secondare comrespondant, pus
e type etz forme o gnement spdaalss, 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 a 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. Ontrie 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 '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 I'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 automatiquement attribué dans la 2° colonne a la classe.

po 1 promisr degré dewadme S {2emeo complémaentaire |
pe | preimiae dagrk premedre ande Albncele

or deagre deaeme annee aferencise

o degré dewuvéme annda afanincie supplémentai
phchitue e Afrancistion o domen

Beandme degeé
xeme dogre
oMo degs

om Sulvont
Jdom Saivamt

nubon om Sulvant

techmgue transitie

|
|
|
|
J
idem Suivom
|
|
|
fem Solvamt
|

sificston
Qualacatien

ne degré te
ma degré quatnéms toc

win Salyant

Une fois le libellé choisi, et il suffit de cliquer sur « [dem Suivant » pour attribuer aux classes identiques qui
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.

» tduin Saivam
Mem Sauivam
Idom Swivant

I Solvant

82 S

Mum Saivant
1C 1 tdom Seivent
[N tdom Swivant

1ICh bduin Scivant

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 l'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’éleves.

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 | Deuxieme 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:1,2,3,4,5,6et7.

= 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 (1lere 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 deuxieme 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 cinquieéme 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 septiéme 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 sixiéme professionnel qualification
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 F3 PH1, T6 F3 PH1 et T7 F3 PH1.

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 deux 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 en particulier).

Les fichiers sont situés dans le dossier ou

Dosmed lui-méme est installé. Il s’agit de : Importation des listes
e Liste08.xls .
Fichier A
e ImporteTout08.mdb SEioy Tacal G Rupariiw ! ., l:c'ur:pronc;:::

Les fichiers sont ouverts a partir du menu
principal de Dosmed, onglet « Parameétres ».

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 La 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 ;

e |l est souhaitable 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 |l est souhaitable que chaque implantation soit dans une feuille ou un fichier différent des autres
implantations (sinon on devra veiller a 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.

1.2. Les fichiers utilisés

Deux fichiers Excel sont utilisés et doivent étre ouverts en méme temps : le fichier « Liste08.xls », 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.
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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'éléves (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'icdbne « Copier » ou bien menu Accueil, icbne Copier ou raccourci clavier Ctrl+C). On peut aussi
sélectionner toutes les lignes contenant les éléves a importer en plagant le curseur devant le premier éleve
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.

Exemple :
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A A Arial «|1g « A" A = =l=|®. 14 Rervoyer 3 b ligne sutomabiquement Dale - (E-i [ 1o IE” :7?
“'m - . <& = 4
Coller € T s3e sl e A E E = 7= 5 [l vusonnere contie = -, Mine o forme Mettre soun forme  Styles de Wsdvar 5
5 o — - s = — o & conditionnelle »  detableau = celludes -

Peviepasiers R Palue ] Algnement ~ Morare 1 Shytes

AL e | fr oe0n

") A B L 4] E F = G A { O
1 [ o1oez053°53001 G108 A Sermng  BE 3 MA LATIA |
2 | 050201313213 G1108 A Drouch  MA E 1A LMSCA
3| 01ON2013113002 G108 A Sermng  BE E CH LATIA |
41 010201313005 G108 ) Loge BE £ W LaTiIA |
51 010A2013 13044 Guos A Lage BE E CA LMSCA
7 | 0109201313045 G106 A Swmng  BE E CA LATIA |
7 | 0tie2013"13008 GH0B. A Sermng  BE £ MA LATIA |
o ) 010%2013M13152 61108 A Vocitm RS E 1A LMSCA |
3 | 0108201313007 G108 A Lege 8E E CA LMSCA |
0] 0104201313050 G188 A Leuanda  AD £ CA LMBCA |
11] 01090833028 BUOB A Sermng  BE € TN LM5CA |
2] 010W2043"3008 51108 A Lige BE E CA LMSCA |
31 01082013"13008 G108 A Sermng  BE E MA LMSCA
1] 011313010 G108 A Lidge BE E MN LMSCA |
151 010204313011 51108 A Lidge BE E MA LATIA !
Y 0120133012 Gi0B A Swsng  BE E CA LMSCA |
7| 010203313012 G068 A Kok ™ E 1A LMSCA |
<o) 010%2013%3014 G108 A Sermng  BE E A LATIA |
] 01020133015 G108 A Aggerto [T E MA LATIA |

Dans cet exemple, toute la feuille a été sélectionnée et copiée.

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 :

: | Coller * liste originale

4 | Titre: Classel A.drea.nL Rue-Num-Bte Responsable: Partiet
z | Titre: Classe2 Mre#a.u-. Num-Bte Responsable: Partie2
’ : Titre: Nom resse: Bte Titre: Tél1

2 7 Titre: Prénom Aflresse: CP Titre: Tel?

1{]_ Titre: DateNaizsance Ad - Localits Titre: Tél3

= Titre: Sexe T|t+.—. Nationalité Titre: Interne
i:_ Mailt —— “'"‘“""’ de I'éleve Titre: EcolePréc
14: Type rité ou forme Numéro National
15_

16 | Exporter La Selection | Fermer le programme

17

On clique sur le premier bouton « Coller la liste originale ». Ce qui a été copié est collé dans le fichier.
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1.4. Collage des titres
La deuxiéme 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. Il
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
I'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.

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 « Listelmport.csv », affiche un message expliquant que la liste est préte,
gu’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 qu’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. |l a donc été programmé pour ne désinscrire que les éléves de I’école affichée actuellement
au formulaire de mise a jour.
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Une implantation doit étre importée avec toutes ses classes en méme temps. Sinon les éléves des
classes manquantes seront désinscrits !

&) Répertoire d'installation : C:\Dosmed07\

»

Effectuer la mise a jour d'UNE école [d'une implantation) a la fois et de TOUTES les classes de cette école en méme temps.

1. Traitement de la liste Excel

2. Impression des listes relatives a cette mise a jour

Les listes d'éléves ayant quitté 'école, des changements de classe et des changements d'école, doivent étre imprimées avant la mise & jour définitive.

3. Mise a jour des éléves dans Dosmed 3bis. Mise a jour en cours d'année

Dosmed - Importation de listes  “inz:7m= s @)

Connexion établie avec C:\Dosmed07\Donnees08.mdb Gestion des liens
Activer ruban

2. Rechercher les codes de doublons dans 3. Créer les codes de nationalité,

1 {Chiota Pt stigrarier & nouvels fee Dosmed et dans la nouvelle liste de localité, identifier les nouveaux

Nouveaux inscrits Liste des éléves partis Changements de classe Changements d'école

Enseignement ordinaire Enseignement spécialisé Enseignement ordinaire Enseignement spécialisé

Mise & jour de l'année scolaire en cours dans cette école : les Une mise & jour dans cette école a déja été éalisée cette année : les
nouveauy sefont ceux qui n'existaient pas dans Dosmed I'an passé éleves nouveausx aprés la 1° Ma) conserveront la lettre N

Code | | Inscrit actuellement g {Nouv.)

o | [y — T w—
Adresse ] | cP Localité | || | D
]

Nationalité I ] | 150] Matricule-école | INuméro national I

Responsable | ] Téléphones : | |

Courriels | | | |

Classe Nouveau? Option: Libellé:
I | [ 1] I I |

| ] Ecole précédemel |

Enr:

4 1sur1 M ? Non filtré | Rechercher

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 aprées 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 régle: absences d’accents,
d’apostrophes et d’espaces dans les codes.

Conseil : dés que les éléves 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 probléeme 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) a corriger, et de cliquer a nouveau sur « Exporter la
liste ».

Le deuxieme 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
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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 éleves et les codes de localité, du moins pour
les localités orthographiées de maniére 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
éléves 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 éléves 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 aprés l'importation a I'aide du module de correction des données (Menu de Dosmed >
bouton en dessous a gauche « Correction des 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.

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 numéro encodé et vérifié par I'infirmiére 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, éléve 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.

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 éléves.

Quand Access affiche un message disant qu’aucun éléve n’a été importé :

On a oublié un des titres essentiels (hom, prénom, sexe, date de naissance, classe) ou il manque
une colonne comportant une de ces informations dans le fichier Excel Liste08 ;

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.

Dans le fichier d’origine, il y a des colonnes masquées (exemple : pas de colonne E entre les
colonnes D et F).
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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 éléves 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 (recommandé)
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 ACWY
Pneumocoque

1. Pour chaque pathologie concernée, il faut que la date soit encodée
Tuberculose

avec la mention « S » dans la case « Qui »

Papillomavirus  |2025-0522 S

Rougeole r 2022-11-23 S

2. Quand il s’agit d’'un vaccin polyvalent, chaque pathologie Rubéole r 2022-11-23 S
doit comporter une date identique : Oreilions J 2022-11-23| S

Si ces conditions sont remplies, la création des fichiers d'exportation vers la plateforme Evax est trés simple.

Un algorithme détermine pour les vaccins administrés par le service, en fonction des pathologies pour
lesquelles le vaccin a été administré, et de la liste des vaccins fournis par la Communauté, quel vaccin a été
administré par le service.

Dosmed 2026 comprend des tables qui permettent d'enregistrer pour chaque Eléve quel vaccin a été
administré par le service PSE ou par le centre PMS, et le numéro de lot de ce vaccin, ainsi que la personne
responsable de lI'administration du vaccin. Cet enregistrement permet de retracer précisément toutes les
vaccinations effectuées.

L'ONE a prévu de modifier le format d'envoi a la plateforme Evax afin d'améliorer la tracabilité des
vaccinations. Comme nous l'avons déja mentionné dans le chapitre consacré aux formulaires d'encodage
des vaccins, la date de mise en ceuvre d'un nouveau format d'envoi sera communiquée par I'ONE.

C'est pourquoi la derniére version de Dosmed permet la création des fichiers de transmission selon les deux
formats

e L'ancien format (.csv) qui comprend seulement l'identification de I'éléve vacciné, le type de vaccin
administré et la date de vaccination ;

e Le nouveau format (.xml) qui comprend en plus l'identification du vaccinateur et le numéro de lot du
vaccin administré.

Deux possibilités sont proposées par le programme : on crée les fichiers du jour dés 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.

Chagque 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.

L'encodage des vaccinations est détaillé au chapitre 11 et celui des vaccinations réalisées dans le service
est expliqué au & 2 de ce chapitre.

Création des fichiers concernant les vaccinations effectuées

On ouvre le formulaire nommé E-vax, E-vax

e soit a partir du menu principal, bouton « Fichiers E-vax » : Fichiers E-vax
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dans e service
ydant aux oittres particlers

cuslement insats tieves vaconés

par le service

e soit a partir du formulaire de gestion des vaccins : 5 e O 5
XI veodns adwinstrés |

Sbves sars dates o

LOME COMMUTBOUERA LA DATE €7
vacoretorn el antcorps

LES COMDITIONS A PAATIR DESOAUTLLES
LEFORMAT atL DOIT ETAE UTILISE
cet eleve

e soit a partir du formulaire de vaccinations, en bas & droite : Z‘g:‘:’;;g;ﬁa‘;f

actuelle

1. Ancien format de transmission (format .csv)

Le formulaire Evax permet de choisir la date de vaccination a partir de laquelle et jusqu’a laguelle les fichiers
seront générés. En fonction de ces dates, il permet de créer des listes d’éléves 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 dose de vaccin a une date particuliere.

Evas
LOME COMMUNIQUERA LA DATE ET LES CONDITIONS A PASLTIN DESQUELLES LE FORMAT XML DOIT £ TRE UTTLISE POUR LETNVOL

| Création de fichiers d'exportation vers E-vax | 3
Identification du service vaconatewr : (5583 {5583

Ce formulaire permet de frafter les vacanations effectuées par le semvice
Les dates introduites ne servent gue pour la création des listes et pour la aréation des fichiers denvol ANCIEN FORMAT. Le mois
correspondant & cefte date de référence sendra a aréer |a liste mensuelle des vacanations effecuéesLa date de fin de traitement
permet de limiter |3 création des fichiers & une date ou une pénode de vaccnation

Choix d'une date de référence ;| [CIPIPIPE  Fin de traitement : | 18/02/2026 tévrier 2026

Liste des vaccings par ke sarvice
durant le mois affiche (pathologies)

Axde

Liste des vaccines a cetle date de Sélectionnes les ékives vaccings 4
reférence (pathologies) cette date de référence
Fichiers d'envoi en format CSV (ancien

Fichiers dimportation Evax ANCIEN FORMAT\i partir de a date de référence ef jusquld aujourdhul. La date inroduite est
Incluse dans |13 recherche des vaccins adminisyrés Si des fichiers ont déa été créés mémes dates, les nouveaus
rempiaceront ceux qui 3¢ rouvent 8és dans le

Créer les fichiers Liste des fichiers Dossier Evgx Contenu d'oun fichier

Date qui traitée : 2026-02-1%

Fichiers d'envoi
Aucune date o référence n'est nécessane pour créer
un soul fichier sera créé comprenant tous les dldves
Un fichier au nouveau tormat ne pourra 8tre oréé que si lgs vaconabions ont été encodée
formulaire od on indique le vaccin ulilisé, le numéro de

format XML (nouveau

fichier denvod au format xmil les que solent les dates de vacanaton,

registrés dans un fichier dexportation
selon la nouvelle méthode | & Malde du

Gérer la bste des vacuins Eléves yaconés par ke service et Créer un fichier xmi d'éléves
utiisés par le service encodes dvec le nouvesy formutaire vacomeés par ke service

Uttinez les bstes - dessous pour comparer et ve ks enregutrements des v t sedon e rau format

Liste d'aléves vaccmes par le service durant le
mois affiché (nouvedie version)

Liste d'dléves vaccings par ke service a cette
Verdwr date de fetérence (nouvelle version)

el
Liste d'éleves vaccinés par le service durant je

maots atfiché (hches de vaccmations)

Liste d'éiivey voccmes par e service 8 cette
date de réfeyence (Aches de vaccmations)

L'OME COMPUNIQUERA LA DATE ET LES CONDITIONS A PARTIR DESQUELLES LE FORMAT XML DOIT ETRE UTILISE POUIL LENVOL

Deux champs permettent d’encoder les dates de référence et de fin de traitement. Ce sont les seuls champs
sur lesquels l'utilisateur doit intervenir.

1.1. 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 2026.

Un premier bouton « Liste des vaccinés par le service durant le mois affiché (pathologies) » crée la

liste de tous les éleves, classés par ordre alphabétique, qui ont recu une ou plusieurs vaccinations durant ce
mois.
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La derniére colonne de la liste comporte la date d’encodage de la fiche : si I'éleve a regu le mois suivant une
autre dose de vaccin, et que I'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 aprés la seconde (ou la troisiéme) 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
numeéro national valide, etc.) permettent qu'’il figure valablement dans le fichier d’importation.

Le deuxieme bouton permet de créer la 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 éleve 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 role
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 I'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.

2. Nouveau format de transmission (format .xml)

A la différence de I'ancien format, aucune date de référence n'est nécessaire pour créer un fichier d'envoi au
format xml. Quelles que soient les dates de vaccination, un seul fichier sera créé comprenant tous les éléves
vaccinés qui n'ont pas encore été enregistrés dans un fichier d'exportation. Un fichier au nouveau
format ne pourra étre créé que si les vaccinations ont été encodées selon la nouvelle méthode, a l'aide du
formulaire ou on indique le vaccin utilisé, le numéro de lot et le responsable de la séance.

Remarque importante : la création des fichiers d'envoi "ancien format" coche la case "xml" des vaccinés par
le service de maniéere a ce qu'ils ne puissent plus figurer pour cette vaccination dans les fichiers xml.

Dans la zone du formulaire réservée au nouveau format d'envoi, on trouve trois boutons.

« Gérer la liste des vaccins administrés par le service » ouvre le formulaire ol sont listés les vaccins
utilisés dans le service PSE ou centre PMS. Ce formulaire est décrit au chapitre 10, dans le paragraphe
consacré a Evax. Tous les vaccins fournis par la C.F. ne sont pas nécessairement proposés dans chaque
service ou centre. Il convient donc de décocher dans ce formulaire les vaccins qui ne sont pas proposés.
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« Eleves vaccinés par le service et encodés avec le nouveau formulaire » ouvre le formulaire qui reprend
les nouvelles informations enregistrées lors des vaccinations effectuées par le centre ou le service. Il est lui
aussi décrit au chapitre 10.

« Créer un fichier xml d'éléves vaccinés par le service » crée le fichier xml de transmission des
vaccinations a la plateforme Evax pour tous les éléves vaccinés par le service et encodés de la nouvelle
maniére, et qui n'ont pas déja été transmis a Evax (ancien ou nouveau format).

Pour rappel, on n'utilisera ce format de transmission que lorsque I'ONE aura
communiqué la date a partir de laquelle il remplacera le format csv.

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
éleves, 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 O des 9 premiers jours
du mois n’apparait pas, les éléeves nés avant le 10 du mois NE SERONT PAS INTEGRES AUX
FICHIERS EVAX ! Veillez a configurer votre ordinateur comme il est indiqué au chapitre 6.

4. Erreur d'encodage et corrections

La zone inférieure du formulaire E-vax comporte quatre boutons qui permettent d'afficher et imprimer deux
types de listes :

Liste d'éleves vaccinés par le service durant le Liste d'éléves vaccinés par le service a cette

mois affiché (nouvelle version) Vérifier date de référence (nouvelle version)
et
Liste d'éléves vaccinés par le service durant le corriger Liste d'éléves vaccinés par le service a cette
mois affiché (fiches de vaccinations) date de référence (fiches de vaccinations)

Les boutons a gauche recherchent les éléves vaccinés durant le mois correspondant a la date de référence.
Les boutons de gauche concernent uniquement les éléves vaccinés le jour encodé comme date de
référence dans le formulaire.

1. Les boutons de dessus recherchent dans la table des vaccinations les dates de doses et la mention
"S" qui correspondent a un vaccin administré, et constituent une liste d'éléves vaccinés par le service
groupé selon le vaccin administré.

2. Les boutons du dessous montrent les mémes informations dans la table des éleves vaccinés qui
sera envoyée a Evax. (tb_Vacc_Serv).

La comparaison de ces deux listes permet de vérifier si les listes sont identiques ou s'il existe des omissions
ou des doublons, et si tous les noms dans les listes correspondent bien aux éléves vaccinés.

Voici les principales erreurs qui peuvent étre générées lors de I'encodage des vaccinations :

1. Encodage d'un vaccin dans la fiche d'un éléve non concerné

2. Suppression dans la fiche de vaccinations de I'encodage erroné sans suppression de la fiche
de vaccin administré dans la tb_Vacc_Serv.

3. Vaccin "S" encodé manuellement (sans utiliser le bouton Dose1 ou 2 ...ou 6) et par
conséquent sans enregistrement dans la fiche de vaccin administré (tb_Vacc_Serv).

4. Vaccin encodé a une date incorrecte, puis corrigé dans la fiche de vaccinations sans corriger
aussi la fiche de vaccin administré

Le bouton central « Vérifier et corriger » ouvre un formulaire de recherche automatique de ces erreurs
consécutives a des problémes d'encodage, que I'on doit corriger afin de ne pas envoyer & Evax des
informations erronées.

Le programme ne détectera bien entendu que les erreurs détectables : si on n'a pas encodé un éléve vacciné,
ou si on a utilisé une date incorrecte et qu'on a laissé cette date dans les deux fiches de I'éléve, I'algorithme
de recherche d'erreurs ne les détectera pas.
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| Frm_VénfCormgeVaccs = 0

Veérification et correction des vaccinations "S" Fermer

Ce formulare permet de comparer [a lable des vaccinations effectudes par le service (qui permet fa création du
fichier XML de transmission vers E-vax) et les vaccinations "S" encodées dans la fiche de vaccination

aie traitd
e Mois ile
U alle A

2026-02-20 2026.02

Vérifier ce jour Vérifier ce mois

Corriger casl Corriger cas? Corriger cas3 Corriger cas4 Corriger cas5

Seule la personne qui a vacciné et encodé pourra détecter certaines erreurs ou omissions en regardant les
listes qui montrent ce qui a effectivement été encodé. C'est pourquoi il est vivement conseillé de vérifier
ces listes le jour méme de I'encodage, et de ne pas attendre la fin du mois pour ce faire.

Les dates dans ce formulaire correspondent aux dates encodées dans le formulaire E-vax. Sous les dates,
les boutons « Vérifier ce jour » et « Vérifier ce mois » lancent la procédure de vérification, qui peut prendre
un certain temps selon le nombre de fiches de vaccinations enregistrées dans la base de données et la
qualité du matériel informatique (et du réseau si la base de données est sur un serveur). A coté des mentions
Casl - Casb apparaissent le nombre d'erreurs détectées, s'il y en a.

On voit que 5 boutons permettent de corriger aisément les erreurs détectées par le programme. En effet
chaque bouton ouvre les fiches de vaccinations ou un type d'erreur a été détecté. Dans la fiche de
vaccination on clique sur le bouton en bas a droite « Enregistrements de Vacc-Service de cet éléve » et on
voit ainsi rapidement si les dates de vaccination correspondent, ou si la vaccination n'a pas été enregistré
pour le fichier Evax (cas 3), ou si, a I'inverse, une fiche Vacc_Service doit étre supprimée parce qu'elle ne
correspond pas a un vaccin réellement administré (cas 1).

Le programme vérifie les fiches qui n'ont pas encore été transmises a la plateforme Evax. On effectuera
donc les vérifications et corrections AVANT la création du fichier xml destiné a I'envoi.
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QUESTIONS FREQUEMMENT POSEES (FAQ)

Comment gérer les absents ?
e Au moment de la visite

e Convoquer des absents : a partir du formulaire de gestion

e Supprimer les absences des années antérieures : Module complémentaire : menu principal de Dosmed
- zone inférieure Outils Dosmed - Bouton « Gestion des absents »

o Affichage des absences enregistrées : 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 « Eleves inscrits comme absents » « Sélectionner » et « Convoquer »

e Sion achoisi une école, on peut sélectionner automatiquement les éleves 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'éléve 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) ?

Menu = « Gérer les bilans de santé » = Choisir une école et des dates de référence = 6. « Liste des éléeves
référés » « Liste des référés sans réponse » et « Imprimer les rappels »

Conditions nécessaires pour que Dosmed puisse gérer les rappels :

e Utiliser les champs « Adressé a » chaque fois qu’un éléve est référé. Le fait d’indiquer dans I'avis aux
parents qu'il est conseillé de consulter ne suffit pas ;

e 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’éleves sont stockées dans une base de données dont le nom 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 l'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

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(ont) 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.

La sélection d’éléves est-elle indispensable lors de la visite médicale ?

La sélection d’éléeves 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
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fiche actuelle, il est absolument indispensable de « verrouiller » toutes les fiches des années antérieures (en début
d’année scolaire par exemple). (Voir Verrou et Verrouillage.)

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

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'éléve 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 modeles d’avis pourrait rendre l'avis
inutilisable ou incomplet a l'impression. Les éléments qui conditionnent le contenu de l'avis sont les
suivants :

- Encodage des champs « Adressé a »

- Encodage du libellé dans la fiche de I'éléve

- Encodage des rappels a conseiller dans la fiche de vaccination
- Age de I'éléve (calculé automatiquement par Dosmed)
- Choix du modéle d’avis

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, different 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.

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 l'avis le controle 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.

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 envisagés :

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.
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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
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 8. On ne modifiera ces dates qu’aprés avoir créé 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 l'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 éleves déja présents dans la liste de 'année précédente. Il
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'éléve 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 l'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 (Page
Down - 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 ?

Quand on sauvegarde les données, la sauvegarde comporte dans son nom sa date et heure de création. Si on
effectue plusieurs sauvegardes le méme jour, aucune d’entre elles n’est écrasée par la suivante. Tous les fichiers
de données sont sauvegardés sur le bureau dans un dossier nommé CopieDonnéesDosmed.

Quatre possibilités :

e Dans le menu de démarrage (Menu principal) : cliquer sur le bouton « Sauvegarde des données »
en bas et a gauche du menu.

e Dans le formulaire de Gestion des données : Menu principal > deuxiéme onglet (Paramétres) »>
Bouton « Gestion et parametres » - deuxiéme bouton en haut : « Sauvegarder les bases de
données ».
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e A la fermeture du programme, répondre Oui au message qui propose de faire une sauvegarde des
données avant de fermer.

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 - Onglet Parameétres = Bouton « Gestion et parameétres » - troisiéme 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 « Récupérer une sauvegarde de données »

Peut-on sauvegarder les modéles, archives, etc... ?

Toutes les sauvegardes décrites ci-dessus effectuent une copie de TOUS les fichiers comportant des données
encodées : ArchivesDonnee08.mdb, Modeles.mdb, Sélection08.mdb, Sauve ID.mdb, Codes.mdb, MesSélections.mdb et
bien entendu Donnees08.mdb.

Comment sauvegarder le programme ?

Menu de démarrage = zone du bas Outils Dosmed - 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
I'on veut éviter toute surprise. Sinon, on devra réencoder tout ce qui a été fait entre la sauvegarde et
'accident qui nécessite de recourir a 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 si '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 a 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 Outils Dosmed 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 = onglet Paramétres = Bouton « Gestion et
parameétres » = 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 Outils Dosmed > cinquiéme 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 » 2> « 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 recgoit cette population. Sur I'ordinateur « receveur », on place le fichier 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 ».
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Quand faut-il archiver des éleves ?

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 éleves, (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’dge 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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