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1 Connexion a la plateforme de télémeédecine

1.1 Lancement de la plateforme Therap-e

Pour se connecter a la plateforme Therap-e, rendez-vous a ladresse suivante
https.//www.norm-uni.fr/portail.pro/

Pour s'authentifier, il existe 3 possibilités.

1.1.1 Par carte professionnelle

Bienvenue sur le portail normand des services e-santé
dédié aux professionnels
Je me connecte

* a Auﬂ-miﬁw:i:nrﬂ' certificat Identifiant / Mot de passe
‘ ’
I
L 3
&

1 [
I | CLIQUEZ POUR DEMARRER LA
| LECTURE

= |nsérer la carte dans le lecteur
= Saisir le code dans la case « code CPS »

= Cliquer sur
aliger

1.1.2 Par authentification forte

Bienvenue sur le portail normand des services e-santé
dédié aux professionnels

e me connecte

a """‘"’“P“':iln:’“’ certificat | N, e T e —
‘ &= U -‘a

Identifiant
a Mot de passe
Comment voulez-vous recevair votre code ?
@ par SMS O par e-mail
+ Mot de passe oubli¢

=  Saisir lidentifiant et le mot de passe
= Sélectionner le choix de réception du code (SMS ou email)

. . ) . Valider
Un code a usage unique est envoyé, le reporter etcliquer sur
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1.1.3 Par ldentifiant / Mot de passe

Bienvenue sur le portail normand des services e-santé
dédié aux professionnels

et

a

= Saisir lidentifiant et le mot de passe

= Cliquez sur
Valider

1.2 Choix de l'application

Une fois connecté au portail Norm'Uni ;

MES SERVICES E-SANTE

"App'e-santé” devient "Norm'Uni" | Bienvenue sur le nouvel environnement du portail des services e-santé pour les professionnels

Je me connecte

Authentification par certificat

h Authentification forte
client

Identifiant / Mot de passe

= v X

Identifiant

mletrapper

sassasans

Mot de passe

* Mot de passe oubli¢

Les services e-santé
pour les professionnels

NB - un changement dURL oura lieu dans un second temps, nous reviendrons vers vous G cette occasion Une redirection sera également mise en ploce afin de vous laisser le temps de modifier vos favoris et outres roccourcis

Mes applications

& Gerer les applications

Cliquer sur l'application nommée « TELECONSULTATION » :

Info santé Normandie

2

Téle-Consult
Therap

Ui wviry

TELECONSULTATION
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2 Création d’une téléconsultation

2.1 Depuis la vue activité (page principale)
= La liste des télédossiers consultables apparait sur I'écran principal a gauche.

@D Titeconsnaton 4 domice (kconsutation)

s 2

= Les téléconsultations en cours ou programmeées apparaissent sur 'écran principal a droite :
| E—

“ e - L =

Accon
@D Tésconsutaton a domcis takconsutaton)

v Zm= .
.9
= e 8 2
v Tm=
Zm= N ov

Fm=

Zm=

Fm=

Zm=

=

eeoeeceeeece

Zm=

2.2 Création de consultation
Pour créer une téléconsultation, cliquer sur « Création de Consultation » :

e Soit depuis le bandeau latéral bleu a gauche, en cliquant sur .

A Téléconsultation o
Dossiers S
o
Tous Addictologie Addictologie- adom Dermatologie Endocrinologie- Diabétologie Généraliste _d
1323sur23 Afficher|25 W items B4] Rechercher
Nom du dossier Sexe Demandeur Date.cfe . Type demande Etape Action
modification
Q 19/07/2022 11:51  TLC Domicile @ Nouveau Zm
dossier =
Q 30/06/2022 15:31  TLC Domicile o Nouveau Zm
dossier =
Q 07/03/2022 15:16  Psychiatrie Aucune Zm
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e Soit depuis le Portlet « Mes rendez-vous » en cliquant sur | <+ creation d'un t&ledossier

o
it
@
o

# Teleconsultate
Dessiers 2a Mes rendez-vous / an
% 8 Aujourd i
Tos  Adiiciclogis  Addiciologie-sdom  Demsiclogle Endorinologle- Disbéiciogie  Génér N Vous rfavez aucun rendez vaus de planifié
5 vem 2 B
Mo du dossier Sexe Demandeur Type demande Etape etion
1151 T Domic oa
Invitation téléphonique @
@ e Dom
cu paricipant Un SHS tfou un cours i ssront smvoyés i de vous reoindre en
Q 5:15  Psychiatrie
enteiéconsuliabon.
509 TLCDomicle
t e =E
2 Adiclog

e Soit depuis l'agenda, en cliquant sur . au niveau du bandeau latéral bleu a

gauche
~
Dossiers " A
Agenda Q
Tous, Gériatrie
1a Ysur1 Afficher 25 W |items D Rechercher
. Date de Type A
m du dossier Sexe Demandeur . Etape Action
modification  demande
TRC i ) @ 22/06{2022  Gériatrie ) rd |
’ ] 14:55 Nouveau =

3 dossier

14a1surl Afficher 25 Vv | items

Dans le bandeau latéral a gauche, il faut se positionner sur I'agenda du professionnel pour
lequel un rendez-vous doit étre pris.
/!\ Par défaut, la vue de I'agenda affichée n'est pas ciblée sur une personne.
Pour changer d'agenda, cliquer sur I'agenda d'un autre professionnel de santé.

4 Juin 2022 > =
Lun  Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
01 02 03 04 05 [ Lu 27.06.2022 [3 Ma. 28.06.2022

06 07 08 09 10 11 12

13 14 [E] 16 17 18 19 15:00
N N N N Ty
[20)(21)(22)( 23 |( 24 || 26| 26
g e )28 )28 L 22 )

— 15:05

27 (28 (2930

15:10
£ |Recherche... 15:15
1
4. & vue professionnelle
& TR 1525

LH
& SE

o o] o
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e Puis dans l'agenda du professionnel concerné, clique gauche dans I'agenda sur le créneau
horaire correspondant au rendez-vous souhaité pour la téléconsultation.

4 Aujourdhui ¥ B BRC % 28 Nov 2021 - 5 Déc 2021 (S48) B & B & Jour  Semane  Mos  Ande | B E - 8 - o

Une nouvelle fenétre s'ouvre

e Choisir la modalité du rdv de téléconsultation avec invitation au patient

0230 - 10:00

@

Général Liex & Equpememso

Libailé Confidentiel

Statut du rav” ® Monconfrmé (D) wliConfrmé

Date de début” OTA22021 0930 (UTC+01:00) Ewope/Parts - L AVEC FRCUTERRcE
. + et -

Durée O 30 min a & ¥ £ Avet plages

Médecin adresseur ! ner u fecin adresse .

Patient{s) ¥ AT i BAbET . : .

Praticien(s) BR: . & Praticien . . x

Commentaires administratifs

Commentares médicaux

@ Annuler o Valder | =

NB: Il est automatiquement rempli par le nom du médecin de I'agenda sélectionné et qui effectuera la
téléconsultation.

/)\ Cela ne met pas a jour votre logiciel habituel de prise de rendez-vous qui devra étre géré en
paralléle.

Choix d'un type et modéle de rendez-vous : en cliquant dans cet encart, choisir dans la liste :
Téléconsultation & domicile (téléconsultation)

XD Téléconsultation avec envoi d'invitation (téléconsultation)

Le processus de recherche et création d'identité patient se déclenche
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2.2.1 Recherche et création d’'une identité patient

= Recherche de l'identité du patient et sélection de l'identité avec un simple clic

# Téléconsuitation =] o o = [RlEEE
: 3
RECHERGHE DIDENTITE NDELD
DEMO Prénom Date de naissance
Matricule ou INS-C INS S
O Approchante O Phanétique ! ﬂ
1225 sur
Pagei2 b B o Aficher[25 v Jitems
Seul les 50 éléments sont affichés sur 134 éléments.Voir lensemble des résultals
Etat civil Date de naissance Taux de corresp. INS-C Actions
DEMO Ehpad (69 ans) 14/081953 100,00 =
14/03/2020 100,00 m
100,00 - ]

e Vérification de l'identité et des coordonnées du patient en cliquant sur

Identite
1
DEMO Ehpad
Civilité Date de naissance 14/03/1953 00:00
Nom de naissance DEMO
LIEU DE NAISSANCE

Nom marital / usage DEMO

Pays FRANCE
Prénom d'usage Ehpad Autres prénoms (0)

Commune
Sexe Masculin Code postal
INS

Adresse Domicile - (FRANCE)

Type Domicile
Pays FRANCE
ville
Rue

Premiére ligne

2
Moyen de contacts

Téléphone portable 067825623
Mail m lefrapper@normand-esante fr
@ Annuler

= Silidentité est inconnue, cliquer sur « Créer Une Identité »

# Téléconsultation j=1 e e

& LE FRAPPER Marie

t

RECHERCHE DIDENTITE

Recherche de paient

Biobe 6 Frénom Date de naissance
Matricule ou INS-C Sexe

INS
] Approchante ] Phonétique
3 Afficher| 25 Vv |items.
Sléments.
Etat civil Date de naissance

Taux de corresp. INS-C Actions.
[ Aucune donnée disponible dans le tableau

3
+ Créerune identite

» Remplissage obligatoire des informations d'identité suivis d'un astérisque rouge *,

adresse mail et/ou numéro téléphone (indispensable pour I'invitation du patient) puis
« Valider »
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o 0 = T

A Tékconsunaton o

Civiliti
Nom de naissance”

LU DE WIS SANCE
Norm marital ! usage”

Prénom dusage”

Type

Pays FRANCE
il Cade posts
Ruo numers

Premiérs igne

Suparmer

2 Alouter ung sdresse

Téléohone portatie ]
Email ® &
Aot contact

=

e Puis confirmer la saisie a l'issue de la complétude des informations d'identité et cliquer
sur « Suivant »

2.2.2 Recueil de consentement patient

= Validation du consentement patient, ou indiquer le commentaire permettant de justifier le
consentement patient puis valider

#&  Telconsultation Q e @

"

RECHERCHE D'IDENTITE REATION DE LIDENTIT CONSENTEMEN ACCOMPAGNAN RENEA! VALIDATION

Consentement requis

Le patient a-t-il &t informé de léchange de ses données personnelles avec d de santé d'autres , consentant ainsi & Facte de télémedecine 7

Télécharger la i au  fournir au patient

=

2.2.3 Sélection du type d'accompagnement

2.2.3.1 Le choix du patient seul

Q 3 @ ©) & v
RECHERCHE D'IDENTITE VALIDATION DE LIDENTITE CONSENTEMENT ACCOMPAGNANT CRENEAU VALIDATION

DEMBNE demmon. | non +bie, i DEiGEIRGT

Sélection du type d'accompagnement

- 0N

Patient seul Patient accompagné d'un proche Patient accompagné d'un professionnel de santé
Le patient recevra linvitation a la téléconsultation Le patient mest pas autonome (enfant, personne Le professionnel de santé recevra linvitation a la
dgée...), le proche et le patient recevront linvitation téléconsultation
Retour
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
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= Renseigner son adresse mail, numéro de téléphone et/ou son mail s'affiche (modification

possible) puis « Suivant »
a L

RECHERCHE D'IDENTITE VALIDATION DE L'IDENTITE

DE

Patient seul

Veuillez renseigner un moyen de contact pour le patient

2.2.3.2 Le choix du patient accompagné d’un proche

Q 1 r (&) =] v
RECHERCHE DIDENTITE VALIDATION DE LIDENTITE CONSENTEMENT ACCOMPAGNANT CRENEAU VALIDATION

DTS- et | Raft-retsy o S G

Sélection du type d'accompagnement

Patient seul Patient accompagné d'un proche Patient accompagné d'un professionnel de santé

)

Le patient recevra linvitation 4 Ia téléconsultation Le pat t pas autonome fenfant, personne Ls professionnel de santé recevra linvitation 4 a

agée...), e proche et le patient recevront lnvitation teleconsuitation

Retour

= Renseigner les informations de I'accompagnant puis cliquer sur « Suivant »:

Q 31 @ (&) = v
RECHERCHE D'IDENTITE VALIDATION DE L'IDENTITE CONSENTEMENT ACCOMPAGNANT CRENEAU VALIDATION

DEM

Patient accompagné d'un

proche
Adresss mall du patient @ ‘ Adresse mail du patient -
Teléphone du patient [N | Téléphone du patient v
Nom de 'accompagnant ¥ tastt l
Prénom de I'accompagnant
Adresse Mail de 'accompagnant % | |
Téléphone de I'accompagnant 3 | [E— | 5

Retour
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2.2.3.3 Le choix du patient accompagné d’un professionnel de santé

Q 1

©.

Sélection du type d'accompagnement

Patient seul

e patient recevra Finvitation & la téléconsultation

Retour

= Recherche du professionnel de santé

Attention : méme si lidentité du professionnel est connue, cliquer sur « je ne trouve pas le

professionnel»

a 3 ®

RECHERCHE D'IDENTITE VALIDATION DE L'IDENTITE CONSENTEMENT

DE

Adresse mail du patient

Téléphone du patient

@)

ACCOMPAGNANT

B

Patient accompagné d'un
professionnel de santé

Patient accompagné d'un professionnel de santé

CRENEAU

© | Adesse mail du paient

T

Prénom

[ e
1813513 < 4 Page(22 v | Aicher[10_ iters
Mom Prénom Etablissoment
TABH

TRE:
TRE!

Retour

Téléphons

Je e trouve pas e professionns|

= Remplissage des informations de I'accompagnant puis cliquer sur « Suivant » :

Q 3 ®

RECHERCHE DIDENTITE VALIDATION DE LIDENTITE CONSEN

DEMONS (demons ) kaif né(e) le 02/05/2013

Adresse mail du patient

Teléphons du patient

Nom de Faccompagnant #
Prénom de 'accompagnant
Adresse Mail de |sccompagnant #

Telephane de 'sccompagnant %

Retour

GU - Création d’'une téléconsultation avec envoi d’invitation « 25/07/2022 « Version 2page 11/18

TEMENT

@

ACCOMPAGNANT

B

Patient accompagné d'un
professionnel de santé

CRENEAU

@ [ Adress

a mail du patient

« [ Tateen

ane du patient

| wes

o [ Adesa

e Mail da Fascompagnant

« | reizen

one da lascompagnant

v

VALIDATION

&

VALIDATION
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2.2.4 Sélection du créneau d’invitation

= Sélection de la date et de I'heure du début du rdv de téléconsultation et de sa durée.

=  Pour information, la téléconsultation peut se poursuivre au-dela du créneau initial et la salle de
téléconsultation reste accessible 45 min aprés la fin du créneau.

= La programmation du rdv de téléconsultation est aussi possible

1 ¥ - i= -

|

2.2.5 Création du dossier de consultation

Création de I'affaire de téléconsultation

2.3 Au cours de la téléconsultation

= Au préalable, il faudra autoriser le navigateur a utiliser la caméra et le microphone ou micro-
casque

" L il e L LIRS .
" ; ) ™ S i O o ° - _

Lamees 0 ot o e
Ien st Warla a-

Frocheire [oswshetion o Paderrant o
i s e et s e i B it el prins b

Birarens i pantmge juras

Mmipuime b (o [ U VORCE MM -

o Deapien [+
e —
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2.3.1 Renvoi d’invitation

= Acestade, il est également possible de renvoyer une invitation mail OuU sMs au patient et
a la personne accompagnant le cas échéant. Pour cela, cliquer sur &
. &+ R
H . ] & = ] L] ]
3:

2.3.2 Contenu du télédossier : La fiche de téléconsultation

= Dans le Portlet « Dossier » une fiche de téléconsultation est a disposition lors de la création du
télédossier.
e Unsimple clic dessus permet l'ouverture de ce document :

o
Farmulaires (1)
R tc domcle.cpt ,‘, fiche deitéléconsultation /8
= Alissu de la consultation, cette fiche peut étre ;
-
e Puis générée au format PDF =) Enregistrer 5 Générer PDF
2.3.3 Ajout de documents au télédossier
= |l est possible d'ajouter des documents (ordonnances, protocoles, compte rendus...) au

télédossier,
e encliquant sur la fonction « Ajouter un document »
e puis sélectionner le document souhaité au niveau de I'explorateur de votre ordinateur :
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rs
= ~
Dossier =~
Ajouter un document x_J
PDFs (1)
@ ouvrir X
tic domicile_TEST DEMO ( ne TEST ) Albg
Iy - ( ) « ~ 4 B> CePC > Bureau > v O P Rechercherdans: Bureau
Organiser ~ Nouveau dossier m @
Formulaires (1) ) ~ A
@ OneDrive :\‘ . DOMOPLAIES 5 ESTAFF
nl =
- = CepC =~
[ tlc domicile.crpt
I Bureau @ Matrice de flux T Plaquettes NeS
. 3
[& Images
- . TELECONSULTATION §  TELESOINS
D Musique A‘; o
nf
¥ Objets 3D
. ~3C guide utilisateurdocx
) TLMEHPAD
# Teléchargement: :\‘ m Document Microsoft Word
B videos 2 162 octet(s)
. Disque local (C) ~$PPT Projet PASS.pptx 3CX Desktop App
x Sl_Sources (1) Présentation Microsoft Power. (@) @ Raccourci
165 octet(s) 2 132Ko
s CART (k)
! {2 dinigalssexe ., 20210610-MARCHE_202004-BP
= Projets GCS (P) 2= configuration du GALSS X U TLM Matériel Télémédecine...
~x 51 (5) v G.IE. SESAM Vitale Feuille de calcul Microsoft Exc “
Nom du fichier ;| | | Tous tes fichiers (- -

photos...).

Il est possible d’apposer une signature sur ces éléments ajoutés (ex : documents, ordonnances,

e Pour cela, un téléchargement d’'une signature photo (capture/photo d'une signature) est
nécessaire au préalable :

Je suis requérant et requis ou téléconsultant

le]elele]

Personnalisation du profil

Signature utilisateur

Autre (Exemple - Secrétaire ou assistante médicale)

2
Charger une signature

“ IMG.0109PNG
uments

sges

siaue

jets 30

chargement pootipg

¢ 51501 {

- GART (3

 Projets GCS

- S - vs-jbong
Nom du tcver |

e E

JuES maspog Matrice de
LEDEN png fukpag

.
r_ ,i.g.',, -

salleestaffpng  schemas-AliSeni
cesNeS_062022-0

1599

Microsoftieams-
magepng

f—
o Cliquer sur I'icone « Parametres » == en haut a droite de votre écran :
- Type de demande ©  Statut du dossier #%  Prochaine Consultation @ paiement o 2 2
@ TLC Domicile @ Nouveau dossier Aucune consultation de Aucun participant pour le
F Tel 0685459635 planfice parement
9 ippF 4384
. Dossier ca Salles Sa |
o La fenétre suivante apparait. Cliquer sur « Charger une signature » pour
e télécharger la signature depuis votre explorateur de l'ordinateur
Contexte d'utilisation
Veuillez indiquer le contexte dans lequel vous utilisez I'application * =S T h
Je suis requérant =- m @
Je suis requis ou téléconsultant - = a

Oftre mécicale
GHT OPSpng

obstétnioue png

e ——
Siritot ™

Tous les fichiers ()

L]

Anouiles

nes

.
normande.santé
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Paramétres de lutilisateur

Contexte d'utilisation

o Une fois la signature téléchargée,
cliquer sur « Fermer »

Veuillez indiquer le contexte dans lequel vous utilisez I'application *

() Je suis requérant

(O Je suis requis ou téléconsultant

(O Je suis requérant et requis ou téléconsuttant|

(O Autre (Exemple : Secrétaire ou assistante médicale)

(=

Personnalisation du profil

Signature utilisateur

o
Paiement en ligne

Numéro de compte Payline

Facturation des actes de télémédecine

Numére d'assurance maladie *

5 2

o Désormais a chaque document transférer dans le télédossier, la fenétre pop-up
suivante apparaitra : Ajout de document E

Voulez vous appliguer une signature sur le PDF ?

@  Ne pas signer & appliquer la signature

Si le choix est fait d'« Appliquer la signature » (préalablement téléchargée), celle-ci
viendra s'apposer sur le document transmis la signature comme illustré ci-aprés :

Téléconsultation a domicile

Ferme le document SANS y
Identité du Patient apposer la signature

Pt n 186 s mement madico-socisl (ENPAD, MAS, . :

Motif de la demande

. p . ’ SIGNE le document et cela sur
Evolution de 'état de santé g
\ toutes les pages du document, le

cas échéant.

h Puis ferme automatiquement le
Signature déplagable document
@ a I'endroit souhaité

sur le document

Signer
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2.3.4 Envoi de documents vers le patient

= Les fichiers uniquement au format PDF peuvent étre envoyés au patient

2341 Cas1
= Au cours de la téléconsultation avec la fonction « Envoyer le document »

Dossier

1
* retour | 4 Envoyer le document

Envoi sécurisé

Envoyer le document

normand’e.santé

Le fichier guide-therape_web-
GUIDE D'UTILISATEU| Znainzrbnrenzsl : 5 s e
bien &té recu par TEST ALBERTINE

2.34.2 C(Cas?2
= Atout moment avec la fonction « Envoyer le document » par envoi sécurisé

Dossier

1
* retour | <# Envoyer le docume

Envoi sécurisé 5

Téléconsultation a domicile

identite du Patient

o Par messagerie sécurisée, en effectuant une recherche de destinataire puis en
sélectionnant le professionnel possédant une messagerie sécurisée de santé.

o Par coffre-fort sécurisé en inscrivant l'adresse mail non-sécurisée du patient
dans « Destinataires sélectionnés » puis cliquer sur « Ajouter » et cliquer sur

« Envoyer »

m lefrapperg@normand-esant + Ajouter

BRONSARD Jeremie

a
.
(> ]
=]
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2.4 La fonctionnalité visioconférence de la téléconsultation

Salles

MOBILE TLML

Invitation d'un participant a la Téléconsultation
Prise de photographies

Changer l'affichage des vignettes
Externalisation de la vidéo

Affichage/Coupure du dispositif vidéo
Coupure du microphone
Activation/Désactivation du partage d'écran
Sortie de la salle

NV RAWN=

2.5 Fin de téléconsultation

= Pour quitter la téléconsultation, cliquer sur le téléphone rouge a droite de I'écran.

MOBILE TLML

Pour revenir a I'écran d'accueil, cliquer sur I'icéne maison bleu en haut a gauche de I'écran : 1)
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IMPORTANT :

Les télédossiers n‘ayant pas vocation a étre stockés de facon pérenne sur la plateforme, il
incombe a chaque professionnel de santé participant a une téléconsultation d'assurer la
tracabilité de I'acte en alimentant le systéme de tracabilité de I'établissement ou du cabinet
médical dans lequel il exerce, de maniére dématérialisée (logiciel métier) ou physique (dossier

patient).

2.6 Utilisation de la fonctionnalité Visio SMS

= Depuis la vue d'activité (page principale), accéder a la fonctionnalité Invitation téléphonique.
e Complétude du numéro de téléphone portable du patient ou adresse mail puis invitation

Invitation téléphonique - A

Veuillez renseigner les coordonnées du participant. Un SMS et/ou un courriel lui seront envoyés afin de vous rejoindre en
téléconsultation.
\ous entrerez automatiqguement en téléconsultation.

L. Téléphone E-mail

Lancer lMinvitation et entrer en salle ?

e Accés aux mémes fonctionnalités que lors de la programmation d'une téléconsultation
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