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INTRODUCTION

Jérome+, le systéeme de gestion informatisée des demandes de service d’interprétation et de traduction,
a été développé par I'Agence de la santé et des services sociaux de Montréal afin de faire entrer la
Banque interrégionale d’interprétes (Bll) dans le 21° siécle.

Apres presque 20ans d’existence et une augmentation toujours croissante des demandes
d’interprétation et de traduction, la Bll devait se moderniser afin de continuer a répondre adéquatement
aux besoins d’interprétation des établissements du réseau de la santé et des services sociaux et des
institutions parapubliques.

Le succes de la mise en place de ce nouveau systéme repose sur de nombreux acteurs, tels que vous,
interprétes et traducteurs, ainsi que sur les professionnels et intervenants des établissements du réseau
de la santé et des services sociaux et des institutions parapubliques.

Jérbme+ vous permet, entre autres, de gérer vos demandes d’interprétation et de traduction en ligne, de
confirmer, ou de refuser, instantanément les demandes de service regues, de procéder a une mise a jour
automatisée de votre agenda, etc.

Afin de faciliter votre appropriation de ce nouvel outil, nous avons produit le Guide de I'utilisateur
« Interpréte et traducteur ».

PREREQUIS

L'utilisation de cette application ne nécessite aucune installation sur I'ordinateur.
Par contre, vous devez avoir :
— Un ordinateur récent;
— Un navigateur Internet a jour (nous recommandons le navigateur Mozilla Firefox a jour);

— Une connexion Internet (vitesse intermédiaire ou plus).



ACCEDER A IAPPLICATION JEROME+

Pour accéder a I'application Jérome+, il suffit d’ouvrir un navigateur Internet, d’écrire I'adresse suivante :
http://www.jeromeplus.ca.

Lorsque la fenétre ci-dessous apparait, cliquer sur Entrez.

Aecusell glenvenue

Agonce de la santé
ot des services soclaux
e Montréad

Québec e

Jerome+

Entrer vos identifiants (nom d’utilisateur et mot de passe), et cliquer sur Connexion.

Accueil Authentifier

Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal

Québec mama

Connectez-vous a l'aide de vos
identifiants

Nom d'utilisateur:
Mot de passe:

Cannexian

Dans le but d'améliorer lapplication Jérdme+ et l'infrastructure de nos serveurs, nous
effectuerons nos travaux de maintenance les jeudis de 12 h a 13 h, ainsi que chague
guatrigme lundi du mois entre 5 h 30 et 7 b. Durant cette opération, Jérdme+ ne sera pas
accessible.

Mous vous remercions de votre patience.
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Si I’écran suivant apparait, c’est que votre nom d'utilisateur ou votre mot de passe n’ont pas été saisis
correctement. Vous devez recommencer.

Adcuel) (AUnNERIner
?m de la santé o
des services sociaux
Montré

" Québec 58

Connectez.vous a l'aide de vos

identifiants
D500, nuus nRvons pas ou oer dutibsatens
/ R0 ¢0 logm 81 16 Mot de passe
Ce message indique qu’une Nom dtiitsatour:
erreur s’est glissée lors de
I'inscription des identifiants. Mot de passe:
Ressaisissez vos identifiants.
Conngxlon

Dans le bt & amedorer Fapplication Jérdmes el MNinfrastruchee 08 Nos saneurns, nous
eMBciuerons nos ravaux de maintenance les jendis de 12 ha 13 h, ainsi que chadgue
quakiéme jund du maoes antre 50 30 et 7 h Durant celte opéradon, Jé&rdmer ne sera pas
actassible

NOUS YOUS IEmMertions 62 wolre palenia

Une fois la connexion authentifiée, cette fenétre sera I'entrée de toutes les actions que vous pourrez
accomplir dans Jéréme+.

Accoall Demandes Agends Portfolo  Rapport Interpeate B

?’;« de la santé
de Montréal o33
Québec rara

S AT

s JEréme+

Diarrs b8 bl Gamaiorer 'application Jérdmes & I'astructiurs de nosS Seneurs, Nous STEclugrons nos ravaux de
mEréenance s padis de 12 hd 13 b, ansique thaque cuatiémes undl du moss ente 5 h 30 T h, Durant c2de opération,
JEIOMA* NE 5803 pEs *cassible

Nous vous remertions de volre pafience
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NAVIGATION

La fenétre est divisée en quatre sections :
1. Labarre de navigation;
2. Lemenuy;
3. Le cadre principal ou les données sont affichées;

4. L'onglet vous indiquant ol vous vous trouvez.

Accueil @Agenda Fortfolio Rapport Interpréte Bii
Agence de la santé

et des services soclaux
de Montréal
P b E3EA
Québec eaea @
@ s Demandes \ | Mes Demandes /
o detai Mo demande Institutian Prafessionnel Interpréte

» nouveles Etat
o confirmées Rendezvous ~ | Département/Service Type Langue
s réslizées Agence de la santé et des senices ; . .
4 R - Inconnu, Professionnel  Bii, Interprete Lo
. snrulées sociaux de Montraal ' Interp Réalisée
. 2013-12-03, 1500 interprétation ourday
» refuzees B X
taut . 2 (REENEE W3 ) SEIE CHAEE SErEes Inconnu, Professionnel  Bii, Interpréte
¢ todies ] sociaux de Montréal ' ' Réalisée
Extractions 2013-12-02,15:00 interprétation + appel ourdou
3 CLSC Chte-des-Meiges Accueil, Accueil Bii, Interpréte Realisde
Recherche de demandes 2013-12-01, 14:00 interprétation mandatin
1 CLSC Chte-des-Meiges Accueil, Accueil Bii, Interpréte NanElE
2013-12-01, 08:00 appel rmandarin

L’élément que vous sélectionnerez dans la barre de navigation modifiera les éléments du menu. Chaque
élément du menu modifiera les données dans le cadre principal.
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Ce tableau décrit les éléments accessibles, selon votre choix, dans la barre de navigation, le menu, etc.

Tableau 1 : Descriptif des barres de navigation, des menus, sous-menus et onglets

Navigation Menu Sous-menu Onglet Cadre principal
Accueil
Demandes Mes Détail Demande La demande détaillée référe a la derniére demande consultée
demandes R . R ,
Nouvelles Nouvelle Liste des demandes auxquelles I'interprete n’a pas encore
répondu
Confirmées Confirmées | Liste des demandes auxquelles l'interpréte a confirmé sa
présence
Réalisées Réalisées Liste des demandes pour lesquelles I'interpréte a saisi les co(ts
reliés a la demande et a clos la demande
Annulées Annulées Liste des demandes que le demandeur a annulées
Refusées Refusées Liste des demandes que l'interpréte a refusées
Toutes Toutes Liste de toutes les demandes que I'interpréte a regues
Agenda Agenda Rendez-vous Rendez- Liste de toutes les demandes que I'interpréte a confirmées ou a
vous réalisées
Horaire Horaire L’horaire de travail régulier
Inactivité Inactivité Période pour laquelle I'interpréte n’est pas disponible pour
accepter une demande
Portfolio Portfolio Portfolio Portfolio Renseignement professionnel, compétences, scolarité,
expérience
Rapport A venir A venir A venir A venir

Guide de l'utilisateur — Interprete et traducteur (www.jeromeplus.ca)
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MENU MES DEMANDES

Cette section présente a travers les sous-menus toutes les demandes réparties selon I'état (niveau de
traitement de la demande). Une demande de service envoyée par un établissement apparait dans le

sous-menu Nouvelle. Les demandes recues doivent étre Confirmer ou Refuser.
LES SOUS-MENUS

LE SOUS-MENU NOUVELLES DEMANDES

Afin de vérifier la liste de mes nouvelles demandes, vous devez cliquer sur :
1. la barre de navigation Demandes,
2. puis sur le menu Mes Demandes, et

3. le sous-menu Nouvelles.

L

Accueil Agenda  Portfolio Rapport
Agence de la santé

et des services soclaux
de Mantréal

. B
Québec mra
0 Mes Demandes

»_reta)

w Mo demande Institution Frofessionnel Interpréte

e confirmées Rendez-wous | Département’Service Type Langue
* réalizées Agence de la santé et des services . " .
s e @ 4 sociau de Montréal Inconnu, Professionnel  Bii, Interpréte
. 2013-12-03, 1500 interprétation ourdou
* refusées . .
Agence de la sante et des services . . .
s toutes 2 SEEET ale Namce] Inconnu, Professionnel  Bii, Interpréte
Extractions 2013-12-02, 1500 interprétation + appel ourdou
3 CLSC Cote-des-Meiges Accueil, Accueil Bii, Interpréte
Recherche de demandes

2013-12-01,14:.00 interprétation mandarin

AUTRES SOUS-MENUS DU MENU MES DEMANDES

Interpréte Bii

Etat

Réaligée

Réalisée

Réalisée

Procédez de la méme fagon que pour le sous-menu Nouvelles, et cela pour tous les onglets de ce menu.

Ainsi, vous aurez acces a toute I'information de votre dossier Mes demandes.

ACCEDER A UNE DEMANDE EN PARTICULIER

Chaque vue du menu permet d’afficher la liste de demandes propres a la section : liste des nouvelles

demandes, liste des demandes confirmées, etc.

14
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1.

Pour ouvrir une demande, il suffit, a partir d’'une liste de demandes, de cliquer sur I'icbne
associée a la demande souhaitée.

Accueil Demandes Agenda Partfalio Rapport Interpréte Bii
Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal
‘b E3 3
Québec rara
Mgz Demandes Mes Demandes @
o cétal Mo demande nstitution Professionnel Interpréte i
* nouveles Etat
o confirmées Rendez-v DéparternentService Type Langue
s réalizées Agence de la santé et des senvices . " .
R @ snciau de Montréal Inconnu, Professionnel  Bii, Interpréte Réaliste
. U13-12-03,15:00 interprétation ourdou
= refusces - =
2 D B [ S EHAIS SEEEe Inconnu, Professionnel  Bii, Interpréte
¢ toutes sociaux de Montréal ' o LS Réalisee
Extractions 2013-12-02,15:00 interprétation + appel ourdou
3 CLSC Chte-des-Meiges Accueil, Accueil Bii, Interpréte Réalisde
Recherche de demandes 2013-12-01,14:00 interprétation rnandarin
1 CLSC Cote-des-Meiges Accueil, Accueil Bii, Interpréte
- Maouvelle
2013-12-01, 08:00 appel mandarin

LES ONGLETS D’UNE DEMANDE

Les i

nformations d’'une demande sont séparées par domaine, chaque domaine est représenté par un

onglet.

Pour chaque demande, il y a quatre onglets auxquels vous pouvez accéder :

1. Identification;

2. Interprétation ou Traduction;
3. Réalisation;

4. Historique.

Guide de l'utilisateur — Interpréte et traducteur (www.jeromeplus.ca) 15
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Accueil Demancdes Anenda Paortfalio Rapport
Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal
P b EIEA
Que €C e Ganeérer Fiche de %nﬂrmation
Mes Demances |dentification | Interprétation | Réalisation | Historigue
» detail Identification
* nouveles
» confirmées Mo Demande : 3
. réalisd
realsfes Warsion: 1
# annulées
» refuzées Urgente
« toutes - s s
Etat Diemande : réalisée
Extractions
Type de Demande - interprétation
Recherche de demandes
Informations supplémentaires 3 l'interpréte
dermo
ONGLET IDENTIFICATION

Diate de création : 2013-12-05

Heure de création : 14:08:22

Interpréte Bii

Dans cet onglet, les informations affichées sont celles liées a 'institution, au département ou au service,
au demandeur et au professionnel.

Accueil

Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal

Québec rara

Mes Demandes

détail

nouveles

confirmées

réalisges

annulges

refusées

e toutes

Extractions

Recherche de demandes

Demandes Agenda Portfolio Rapport

Genérer Fiche de Canfirmation

Identification | Interprétation | Réalisation | Histarigue

Identification

Mo Demande
Wersion
Urgente :

Etat Demande :

Type de Demande ;

réalisée

interprétation

Informations supplémentaires 4 linterpréte

deman

Sammaire de linstitution | Institution 7 Service

Institution CLSC Cite-des-Meiges

Déparement Service

Centre de colt #1 - scénario test

Demandeur Bii, Demandeur

Frofessionnel Accueil, Accueil

Demandeur

Date de création : 2013-12-05

Heure de création : 14:09:22

Prafessiannel

Interpréte Bii

16
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ONGLET INTERPRETATION OU ONGLET TRADUCTION

Dans cet onglet, les informations affichées sont celles liées soit aux demandes d’interprétation, soit a
celles de traduction.

— Pour une demande d’interprétation : le rendez-vous, les langues a interpréter, le sujet de la
rencontre.

— Pour une demande de traduction : la date d’échéance a laquelle il faut remettre la traduction, le
nombre de mots, le nombre de pages et les documents a traduire.

Accueil Dernandes Agenda Partfalio Rappart T —

Agence de la santé
et des services sociaux

de Montréal
,b E3Ea
Que €Cmm Sedésister  Clore la dernande  Générer Fiche de Confirmation
Mes Demandes I |dentification | Interprétation | Réalisation | Historigue
» detail Identification
= nouvelles
« confirmées Mo Demande : 5 Date de création : 2013-12-09
. rglic o
realsz?es Wersion 1 Heure de creation © 12:45:49
« annulées
s refusées Urgente
+ toutes . .
Etat Demande . confirmes
[ Extractions I
Type de Demande ;. interprétation + appel
[ Recherche de demandes l

Informations supplémentaires & linterpréte

Rendez-vous
Date | 2013-12-12
Heure [12:00

Durée heures/minutes *+ |1 (0

Langue
Professionnel * |frangais
Usager * lourdou
La langue arabe varie selon les pays, s'ilvous plait préciser le pays
Rencontre

hode Rencontre

Type Rencontre

Lieu Rencontre | 3éme étage bureau 100

® Important : Si vous devez compléter la demande d’interprétation aprés avoir saisi la date et/ou
I’heure du rendez-vous, vous devez cliquer sur le bouton Enregistrer.

Guide de l'utilisateur — Interpréte et traducteur (www.jeromeplus.ca) 17
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ONGLET REALISATION

Dans cet onglet, les informations affichées sont celles liées au colt du service rendu tels les appels
téléphoniques, le temps prévu pour la rencontre, le colt du stationnement, etc. (Pour plus de détails sur
la fagon d’entrer les réalisations, voir page 22.)

Accueil Demandes Agenda Paortfolio Rapport Interpréte Bii

Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal

- E3E3
Quebec EIET Generer Fiche de Confirmation

Mes Demandes |dentification | Interprétation | Réalisation | Historigue
» deail Identification
= nouvelles
« confirmées Mo Demande @ & Date de création : 2013-12-09
s réglisées -
) Yersion © 1 Heure de création : 12:45:49
* annulées
* refusées Urgente
» toutes - s s
Etat Demande : réalisee
Extractions

Type de Demande © interprétation + appel
Recherche de demandes

Informations supplémentaires a linterpréte

Rendes-vous et langue

Date : 2013-12-12 Professionnel : francais
Heure :12:00 Usager: ourdou
Durée - 01:00
Réalisations
Debut na
# | Type Date Quant|}e Taux Total
Fin [P
- 12:00
Interprétation 2013-12-12 1300 2,00 33,00 §CAih 66,00 FCA
10:45
Appel 2013-12-09 e 0,25 33,00 $CAM 8,25 §CA

ONGLET HISTORIQUE

Dans cet onglet, les informations affichées sont la liste des actions effectuées par les différents
utilisateurs.

Accueil Demandes Agenda Portfolio Rappur‘t Interpréte Bii
Agence de la santé
et des services sociaux
de Montréal
P b E3I
Que €Crmm Sedésister  Clore la dermande  Générer Fiche de Confirmation
Mes Demandes Identification | Interprétation | Réalisation | Historigue

* détail Historigue de 1a demande 5

: nouv.elle's Date Inclusion Action ersion Demande

* confirméss 2013-12-09,12:45:49 Demande créée 1

e réalisées 2013-12-08,12:47:05 Demandetransmise 1

s annulées 2013-12-09,12:4813 Demande confirmée 1

* refuzées
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ACTIONS SUR UNE DEMANDE

Lorsque vous ouvrez une demande, une barre d’action apparait; vous y trouverez les différentes actions
gue vous pouvez effectuer dans cette demande.

Accueil Demandes Agenda Portrolio Rappur‘[ Interpréte Bii

Agence de la santé
et des services sociaux
de Montréal

éb EIE3
QU eC E3 Se désister  Clore la demande  Générer Fiche de@

[ hies Demandes

l Identification | Interprétation | Reéalisation | Histarigue

détail

.

Identification
= nouvelles
« confirmées Ma Demande 5 Date de création : 2013-12-09
o roslist .
realsfes Wersion 1 Heure de création : 12:45:49
* annulees
» refuzées Urgente :
= toutes . .
Etat Demande © confirmeée

[ Extractions l
Type de Demande © interprétation + appel

[ Recherche de demances l

Informations supplémentaires a l'interpréte

Sommaire de linstitution | Institution / Service | Demandeur | Professionnel

Institution Agence de la santé et des services sociaux de Montréal
Département Service
Centre de colt DARHAGAJ
Demandeur Bii, Demandeur
Frofessionnel Inconnud, Professionnel
Usager

Téléphone

Tableau 2 : Lexique des états et des actions d’'une demande

Description

Nouvelle Confirmer demande L’interpréte accepte la demande et le systeme envoie une notification par courriel au
demandeur I'avisant que l'interprete a accepté la demande.

Refuser demande L’interpréte refuse la demande et le systeme envoie une notification par courriel au
demandeur I'avisant que l'interprete a refusé la demande.

Confirmée | Se désister L'interpréte se désiste de la demande et le systéme envoie une notification par
courriel au demandeur avisant que l'interprete s’est désisté de la demande.

Clore la demande Envoie les colts reliés a la demande a la Banque interrégionale d’interprétes pour
réclamation.

Guide de l'utilisateur — Interprete et traducteur (www.jeromeplus.ca) 19
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Etat Action Description

Générer fiche de Permet d’imprimer la demande avec les réalisations saisies.
confirmation

Réalisée Clore la demande Envoie les colts reliés a la demande a la Banque interrégionale d’interprétes pour
réclamation.

Générer fiche de Permet d’imprimer la demande avec les réalisations saisies.
confirmation

Annulée Clore la demande Envoie les colts reliés a la demande a la Banque interrégionale d’interprétes pour
réclamation.
Générer fiche de Permet d’imprimer la demande avec les réalisations saisies.

confirmation

Refusée Clore la demande Envoie les colts reliés a la demande a la Banque interrégionale d’interpretes pour
réclamation.

CONFIRMER UNE DEMANDE D’INTERPRETATION OU DE TRADUCTION

Pour accepter une demande, vous devez :
1. Accéder au menu Mes demandes; ensuite, au sous-menu Nouvelles;

2. Cliquer sur I'icone associée a la demande, et la fenétre suivante apparaitra.

Accueil Demandes Agenda Portfolio Rappur‘[ Interpréte Bii

Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal

b Cllquer sur I'action
QUé ec Cnm’rmerla demande ) Refuser
[ Mes Demances |dentification | Interprétation | Histaorigue

« détail

Identification

nouveles

« confirmées Mo Demande : 6 Date de création : 2013-12-09
* reglistes -
) Yersion: 1 Heure de creation : 13:06:58
* annulées
® refuszées Urgente :
» toutes

Etat Demande : nouvelle

[ Extractions l
Type de Demande : interprétation

Recherche de demandes l

Informations supplémentaires a linterprate

3. Vérifier les informations des onglets suivants : Identification, Interprétation;

4. Compléter la date et I'heure de rendez-vous si le ou les champs sont vides et cliquer sur le
bouton Enregistrer;

5. Confirmer la demande en cliquant sur le bouton Confirmer la demande.
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REFUSER UNE DEMANDE

Pour refuser une demande, l'interpréte doit :
1. Accéder au menu Mes demandes; ensuite, au sous-menu Nouvelles;
2. Cliquer sur l'icone associée a la demande, et la fenétre suivante apparaitra;

3. Refuser la demande en cliquant sur I'action Refuser une demande.

Arcueil Demandes Agenda Portfolio Rappur‘[ Interpréte Bii

Cliquer sur I’action

Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal

QUébec g g Confirmer la demande

Mes Demandes Identification | Interprétation | Historigue

détail

ldentification

* nouvelles

» confirmées Mo Demande 6 Date de création : 2013-12-09
. réglis .

reals?es Wersion 1 Heure de creation : 13:06:58

= annulées

s refusées Urgente

» toutes .

Etat Demande : nouvelle

Extractions

Type de Demande © interprétation
Recherche de demandes

Informations supplémentaires a l'interpréte

Sommaire de linstitution | Institution f Service | Demandeur | Professionnel

Institution Agence de la santé et des services sociaux de Montréal
Déparement Service
Centre de colt DARHAGAJ
Demandeur Bii, Demandeur
Frofessionnel Iheonnu, Professionnel
Usager

Téléphone

La fenétre suivante apparaitra et vous demandera : « Etes-vous sir de vouloir refuser (se désister de) la
demande? »

Etes-vous s0r de wvouloir refuser (se désister de) la demande?

Ok l ’ Annuler
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SE DESISTER D’UNE DEMANDE

Pour se désister d’'une demande aprées I'avoir confirmée, I'interprete doit :

1. Accéder au menu Mes demandes; ensuite, au sous-menu Confirmées;

2. Cliquer sur l'icone associée a la demande, et la fenétre suivante apparaitra;

3. Se désister de la demande en cliquant sur 'action Se désister.

Accueil

Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal

Québec ram
Mes Demandes

détail

nouveles
» confirmées

réalistes

o annulées

refusées
» toutes

Extractions

Recherche de demandes

Dermandes Agenda Fortfolio Rapport

Cliquer sur I'action

Clore la dernande  Générer Fiche de Confirmation

Identification | Interprétation | Réalisation | Historigue
@ Demande confirmée!
ldentification
Mo Demande : B
Wersion 1

Urgente
Etat Dermande © confirmée

Type de Demande © interprétation

Informations supplémentaires a linterpréte

SAISIR LES REALISATIONS D’UNE DEMANDE

Date de création : 2013-12-09

Heure de création : 13:06:58

Interpréte Bii

Une fois le service rendu, vous devez saisir les colts liés a la demande en question afin d’étre payé. Le
terme réalisation a été adopté dans le systeme pour désigner chaque codlt. Bien qu’il existe plusieurs
types de réalisation, un seul exemple de saisie de réalisation est présenté. Il s’agit d’'un exemple de
réalisation Interprétation.

s

Une fois que vous avez accédé a la demande pour laquelle vous désirez saisir des réalisations, vous

devez :

1. Dans le cadre principal de I'onglet Réalisation, cliquer sur le bouton Nouvelle réalisation;

2. Sélectionner Interprétation;

22

2014



Aecueil Demandes Agenda Forffolic Rappart

Agence de la santé
et des services soclaux

de Montréal
,b E3 E3
Que ec EIE3 Se désister  Clore la demande  Genérer Fiche de Confirmation
I Mes Demandes l Identification | Interprétation | Réalisation | Historigue

= detail dentification
= nouvelles
« confirmées Mo Demmande : 91 Date de création : 2013-12-11
s réalizé -

reals'?es Warsion @ 1 Heure de creation : 09:59:41
* annulees
= refusées Urgente :
* toutes . .

Etat Demande © confirmes

I Extractions l
Type de Demande © interprétation

I Recherche de demandes l

Infarmations supplémentaires & linterpréte

Rendes-vous et langue

Date 1 2013-12-18 Frofesszionnel : frangais
Heure - 10:00 Usager: anglais
Dwrée - 02:00
Réaligations
T ——")
Annulation 3
A | # | Type Date D::]Ut QU;;;QS Taux Total
Heébergement |
@i _>L(3)
Repas
Révision 3
Felecture 3

Service Professionnel
Service Professionnel fhr

Stationnement

Traduction »

Transport +

3. Compléter les champs;
4. Cliquer sur le bouton Calculer afin de mettre a jour le total de la réalisation;

5. Cliguer sur le bouton Créer afin de créer la réalisation et de I'associer a la demande.

Interpréte Bii

Guide de l'utilisateur — Interpréte et traducteur (www.jeromeplus.ca)
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Accueil Demandes Agenda FPortfalio Rappurt Interpréte Bii

Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal

E3 ET
Quebec EIEX (g Clore lademande  Geénérer Fiche de Confirmation

[ Mes Demandes l Identification | Interprétation | Réalisation | Historigue
+ detail Identification
* nouveles
« confirmées Mo Demande : 6 Date de création © 2013-12-08
o roaliss .
e 'S'?ES Yersion : 1 Heure de création © 13:06:58
* annuiges
* refuzées Urgente :
» toutes .
Etat Demande : confirmeée

[ Extractions l
Type de Demande - interprétation

Recherche de demandes l

Informations supplémentaires & linterpréte

Rendes-vous et langue

Date: 20131212 Professionnel : frangais
Heure 1414 Usager: anglais
Durée :01:00

Realisations
o5 Liste (g3 Créer 4% Calculer

Interprétation

Quantité payée Q

Taux $ih

Total ¥ 1‘3} C
o J—(5)

" Important : Seulement, une demande dont I'état est Confirmée, Annulée ou Refusée peut faire
I’objet d’une réalisation.
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Le formulaire suivant s’affichera apres que vous ayez cliqué sur le bouton Créer.

En cliquant sur I'icone , vous pourrez vérifier si vos informations sont exactes ou modifier
I'information existante s’il y a lieu.

Accueil Demandes Agenda Portfolio Rapport Interpréte Bii

Agence de la santé
et des services soclaux

de Montréal
EIEa

»
Quebec E3E3 Eldesiagy Clore la demande  Générer Fiche de Confirmation

Mes Demances |dentification | Interprétation | Réalisation | Historigue
+ detail dentification
= nouveles
« confirmees Mo Demande : 6 Date de création : 2013-12-09
Salizé -
‘ reals?es Wersion: 1 Heure de creation : 13:06:48
* annulées
s refusées Urgente :
= toutes .
Etat Demande : confirmée
Exdractions

Type de Demande - interprétation
Recherche de demancdes

Informations supplémentaires a linterprate

Rendes-vous et langue
Date: 2013-12-12 Professionnel : francais
Heure - 14:15 Usager: anglais

Durée : 01:00

Reéalisations

o Mouvelle Réalisation

Cliquer sur I'icone

Debut ana
* | Type Date Quann}e Taux Total
Fift [HERELS
l 'I - 141145
@ Interpretation 2013-12-12 1515 2,00 33,00 FCAN 66,00 FCA
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Le tableau suivant énumére différents types de réalisation pour lesquels vous pouvez inscrire un co(t lié
a une réalisation.

Tableau 3 : Exemple de types de réalisation

Type de réalisation Description

Appel téléphonique Vous avez effectué des appels téléphoniques autres que le premier appel.

Interprétation La demande d’interprétation a été honorée.

Traduction Le document a été traduit et la demande de traduction a été complétée.

Annulation - interprétation La demande d’interprétation a été annulée moins de 48 h avant la date du rendez-
vous.

Annulation — appel téléphonique La demande d’interprétation par téléphone a été annulée moins de 48 h avant la
date du rendez-vous.

Annulation - traduction La demande de traduction a été annulée et vous avez déja commencé le travail.

GENERER UNE FICHE DE CONFIRMATION

Pour générer la fiche de confirmation, vous devez :

1. Cliquer sur I'icbne associée a la demande pour laquelle vous désirez une fiche de confirmation et
la fenétre suivante apparaitra :

Accueil Demandes Agenda Portfolio Rappur‘c Interpréte Bii

Cliquer sur I'action

Agence de la santé
et des services soclaux

de Montréal
u €CCmm énerer Fiche de Confirmation
[ ez Demanes l |dentification | Interprétation | Réalisation | Historigue
= detail dentifcation
= nouvelles
« confirmées Mo Demande : 5 Date de création : 2013-12-08
o réalisé -
e IS?BS Wersion: 1 Heure de creation : 12:45:49
= annulées
* refuzées Urgente :
= toutes . P
Etat Demande © réalisee

[ Extractions l
Type de Demande ;. interprétation + appel

Recherche de demandes l

Informations supplémentaires 4 linterpréte

2. Ajouter toutes les réalisations déja effectuées avant le rendez-vous, par exemple : les appels
téléphoniques (voir la section Saisir les réalisations a la page 22);

3. Générer la fiche en cliquant sur le bouton Générer fiche de confirmation et imprimer.
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® Important : Il est possible de générer une fiche de confirmation uniquement a partir d’'une
demande Confirmée ou réalisée.

® La fiche suivante apparaitra dans une nouvelle fenétre et vous n’avez plus qu’a I'imprimer et a la
compléter a la main au moment de la rencontre.

® Ne pas oublier de faire signer la fiche de confirmation par le professionnel lors de la rencontre.

& -
v Al
Exalsdomenm
ettt Aparace de &y santé et des servicas Tosags de Nonvé s
neonm, Prfictioma
hourte
B Interprets
..... 0 lsagel  oundod

roongidtation C apn : RPN ;. Mharpediaion + agpel 0 Sar pravee

Dy du o { 12 Decombar 2013 Hewre deou

AN N 4 N Eivous

Apaeis
Dsto W Tobs e Feiw e ootan RO 3 R0 agpelin Nosat a0 TAjge
Hetnn i LITRULT AR A ) Appel tininw
W30 1048 Irconry Promesonnel Fat
1050 Inconng Professiorne
Commantalies

Signanre fo Nrteqmrete

Sigravure 2y profrzsinrnel
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CLORE UNE DEMANDE

Pour étre payé par I’Agence, l'interpréte, ou le traducteur, doit :

1.
2.

Agence de la santé
et des services sociaux
de Montréal

QUébeC EIE3 Se désister

Mes Demandes

Accéder au menu Mes demandes; ensuite, au sous-menu Confirmées;

Cliquer sur I'icone associée a la demande que vous désirez clore;

Saisir toutes les réalisations liées a cette demande. (Pour plus de détails sur la facon d’entrer les

réalisations, voir a la page 22.)

Clore la demande en cliquant sur I'action Clore la demande.

Aecuel Demandes Agenda Porffolic Rapport

Cliquer sur I'action

Ol sl g Générer Fiche de Confirmation

Identification | Interprétation | Realisation | Historigue

+ detail Identiication

= nouvelles

« confirmées Mo Demande : B Date de création : 2013-12-09

nlist .

‘ reals?es Yersion: 1 Heure de création © 13:06:58

* annulées

s refusées Urgente

» toutes .

Etat Demande : confirmée

Extractions

Type de Demande © interprétation

Recherche de demandes

Informations supplémentaires & l'interpréte

Sommaire de l'institution | Institution f Service | Demandeur | Professionnel

Institution Agence de la santé et des serices sociaux de Montréal
Déparement Service
Centre de colt DARHAGAJ
Dermandeur Bii, Demandeur
Frofessionnel Inconnuy, Professionnel
Usager

Teléphone

Interpréte Bii
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On vous demandera d’accepter ou de refuser. Si vous acceptez, aucune réalisation ne pourra désormais

étre ajoutée ou modifiée.

Pour accepter, cliquez sur OK ou cliquez sur Annuler si des corrections doivent étre apportées ou des

informations ajoutées.

Etez-vous =0r de vouloir clare la demande? (Aucune réalization ne pourra dézormais &tre sjoutés ou modifige )

Ok l ’ Annuler ]

La fenétre suivante apparaitra avec le message indiquant que la demande est close. La demande passera

de I'état Confirmée a |'état Réalisée.

Accueil Demandes Agenda

Agence de la santé
et des services sociaux
de Montréal

Québec rara

hes Demandes

Genérer Fiche de Confirmation

Partfolio

Cliquer sur I’action

Rapport Interpréte Bii

Identification | Interprétgitin | Réalisation | Histarigue
» détail .
@ e
* nouvelles
» confirmées Identification
» réslisées o
. snnules MNo Demande © 6 Date de creation : 2013-12-09
* refusées Wersion : 1 Heure de création : 13:06:58
= toutes
. Urgente :
Extractions
Etat Dermande © réalisée

Recherche de demandes

Tipe de Demande :

interprétation

Infarmations supplémentaires a l'interpréte

Sommaire de linstitution

Institution / Service

Demandeur | Professionnel

Institution Agence de la santé et des services sociaux de Montréal

Département Service

Centre de colt DARHAGAJ

Demandeur Bii, Demandeur

Frofessionnel Inconnud, Professionnel

Usager

Téléphone

Guide de l'utilisateur — Interpréte et traducteur (www.jeromeplus.ca)
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MENU EXTRACTION DE LA FACTURE

Ce menu vous permet d’effectuer le suivi de votre facturation des services rendus et du paiement de
Ceux-ci.

Il existe deux étapes essentielles pour assurer le paiement de vos demandes (Pour connaitre les dates
des différentes étapes, se référer au calendrier qui vous est remis en début d’année par la Banque
interrégionale d’interpretes.)

1. Saisir la ou les réalisations associée(s) a la demande et clore la demande (Voir Saisir une
réalisation d’'une demande (page 22) et Clore une demande (page 28).

Les demandes closent feront I'objet d’'une validation par la Bll et vous sera accessible a partir du sous-
menu Demandes validées.

Accueil Dermandes Agenda Portfolio Rapport Interpréte Bii
Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal
P b E3E3
Que €Cmm Exraire...
hies Demandes Extractions
Exractions Mo demande | Institution Professionnel Interpréte )
Etat
& _Demandes validées Rendez-vous DépattementService Type Langue
. 7 Agence de la santé et des services Inconnu, Professionnel  Bii, Interpréte
[ S E—— sociaux de Montréal ' ITern Réalisée

2013-12-12, 09:00 interprétation anglais

2. Facturer la ou les réalisations comme suit :
— Cliquer sur le menu Extraction, puis le sous-menu Demandes validées;
— Dans le cadre principal, cliquer sur la barre d’action Extraire. Deux options sont offertes :

o Pour consulter : permet de consulter, enregistrer et évaluer le montant qui vous sera payé
par I’Agence;

o Pour facturer: permet de consulter, valider et enregistrer votre facture avant de la
transmettre par courriel ou télécopieur a I’Agence.
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Accueil Demandes Agenda Porffolioc Rapport

Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal

Québec rara

hes Demandes l

( Extractions Institution Professionnel Interpréte
e e —
Rendez-vous Département’Service Type Langue

* Demandes facturées . ;
Agence de la santé et des services

[ Recherchs de demandes l 7 sociaux de Montréal
2013-12-12,08:00 interprétation anglais

Inconnu, Professionnel  Bii, Interpréte

— Sélectionner I'option Pour facturer. Le message suivant s’affichera.

Etes-vous sir de vouloir confirmer la facturstion? Sivous voulez consutter seulement,
cliquer sur annuler et exécuter l'extraction pour consultation.
Siwous confirmez la facturation, les demandes ne pourront plus &re extraite de nouvesau

Ok ] ’ Annuler ]

Interprate Bii

Etat

Réalisée
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En cliquant sur OK, le systéme génere une facture au format Excel telle que ci-dessous.

Hom de I'eatreprise :

Nem, Prénom : ntamposts B4 Dase - 3
Adresse : 1203 e Besumon Facture No - Compléter les champs
Ville : Mant-Royal Foumissour Ho - 50514
Province : TPS -
Code posial : hip 385 VG
Télephone : 534.733.8225
Travoil :
Cellulaire : 5147771869
Courriel :
Période du :
& 3
T |85|%
Instisution | = |55 § & Dinde. o
2 B JJMM AR Type de realisation Quanticd
Prolessionnel ! i g
55|58 2 E payable
® (-
ASSS Morrea! / Inconnu. ? frangalangl 2134242]  9:00] 945 Imarprétation 2,000 sm

e e e e ey, N B §

Sous-Total 66,008
™Ps 3308
o 6588
Grand Total 76,88%

A compter du 1% jamesr 2013 s TVAQ et calcutée sar be prix de vente excuant la TPS, Toutedoes, poor que e fotnl des tnxes & payer demeare be méme, fe tanx de ln TVO ost rajusté 4 9,975 %,

Enregistrer votre facture.

3. Envoyer votre facture a la Bll

o Par courriel : 06_banque_interpretes_montreal@ssss.gouv.qc.ca

Tableau 4 : Tableau synthése

Envoyer fiche de confirmation de
service rendu*.

Je facture mes demandes.

J'envoie ma facture a la BII.

* Cela suppose que toutes les réalisations pour la période en cours soient saisies et closes dans JérOme+.
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MENU RECHERCHE D’'UNE DEMANDE

Pour accéder a la fonctionnalité de Recherche de demandes et effectuer une recherche, vous devez :
1. Définir le ou les critéres a respecter dans la section Critére de recherche;
2. Cliquer sur le bouton Recherche;

3. La ou les demandes répondant au(x) critére(s) s’affichera(ont) dans la section Résultat de
recherche.

Accueil Demandes Agenda Portrolio Rappart Interpréte Bii

Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal

A EIEa
Quebec [ o | « Farmulaire de recherche

[ lies Demendes l ﬂritére de recherche \
[ Extractions l

Période: @ Tous Odu:

[ Fecherche de demandes

Institution

* Recherche de demandes Twpe Demande

1" section : Critere Departernent Senvice

de recherche

Etatde la demande

Transmise
Demandeur

Langue

Professionnel

\_ /

2° section : Résultat
de recherche

Recherche de demandes

Mo demande Institution Professionnel Interpréte .
Etat
Rendez-vous « | DépartService Type Langue
1 CLSC Cite-des-Meiges Accueil Accueil Interpréte Bii Transmise
2013-12-01,08:00 APP mandarin
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Tableau 5 : Liste des critéres de recherche

Criteres Format Description
Période Date Recherche la demande ayant la date de rendez-vous spécifiée.
Institution Liste L'institution requérante (ayant fait la demande).
Département/service | Liste Le département ou service de I'institution requérante.
Professionnel Liste Le professionnel nécessitant votre présence.
Type de demande Liste Le type de demande de service : interprétation, appel téléphonique, traduction, etc.
Etat de la demande Liste L’état de la demande : nouvelle, confirmée, etc.
Langue Liste La langue de 'usager.
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AGENDA DE L'INTERPRETE

A partir de la barre de navigation Agenda, trois options sont accessibles. Vous pouvez accéder a vos

rendez-vous confirmés ou réalisés, a votre horaire de travail et a vos périodes d’inactivité.

RENDEz-VOUS

Pour accéder a vos rendez-vous, vous devez cliquer sur :
1. la barre de navigation Agenda;
2. puissurle menu Agenda; et

3. le sous-menu Rendez-vous.

4. Dans le cadre principal, une liste des demandes confirmées et réalisées est affichée.

fecusil Demandes Fortrolio Rapport Interpréte Bi
Agence de la santé
et tﬁs se;;wms sociaux
de Mantréal
- E3Ea
Québec maea
@4—[ PEIEL] ] Rendez-vous
 fendez vous Mo demande Institution Prafessionnel .
* Horaire de trawsil Langue Etat
o Inactivité Rendez-vous DépartiService Tipe
Agence de la santé et des services ~
z sociaux de Montréal Clarke, Heather Réalisée
2013-12-02,15:00 interpratation + appel
3 CLSC Cite-des-MNeiges Accueil, Avcueil R
e Realisee
2013-12-01,14:00 interprétation
4 Anence de la santé et des services | Professi |
sociawe de Montréal neonnu, Frofessionng Réalizee
2013-12-03,15:00 interprétation
5 Agence de |a santé et des sewvices InCornIME e lonnel
sociaux de Montréal ' Réalizée
20131212, 1200 interprétation + appel
B Anence de la santé et des services | Professi |
sociaw: de Montréal neonny, Frofessionng Réalisée
20131212, 1418 interpréatation
7 Anence de |3 santé et des serices TN, LS
sociaux de Montréal 0 Réalisée
ANAD A 47 nn-nn indarn eAtatine 45
4 ¥
Il est possible d’effectuer un tri des demandes selon plusieurs criteres tels que la date du rendez-vous,
I'institution demanderesse de service, le professionnel a la demande, etc.)
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HORAIRE DE TRAVAIL
Cette section présente votre horaire de travail régulier, celui ol vous étes disponible pour interpréter ou
pour traduire.
Pour accéder a votre horaire de travail, vous devez cliquer sur :
1. la barre de navigation Agenda;
2.  Puis sur le menu Agenda; et

3. Sur le sous-menu Horaire de travail.

® Important : Ne modifiez pas votre horaire de travail pour une journée de congé, des vacances ou
toute autre raison.

®  Veuillez les inscrire dans la section Agenda — Inactivité.

COMMENT AJOUTER UNE NOUVELLE PLAGE A VOTRE HORAIRE DE TRAVAIL

Pour ajouter une nouvelle plage horaire a votre horaire habituel, vous devez cliquer sur :
1. Le bouton Ajouter, un formulaire s’affichera dans le cadre principal;
2. Sélectionner la journée de la semaine, compléter I’'heure du début et I’heure de la fin;

3. Cliquer sur le bouton Créer.

Accueil Demandes Agenda Portfalio Rappur‘t Interpréte Bii

Agence de la santé
et des services soclaux

de Montréal . a3
Québec eara
Sgenda Horaire de travail @

¢ Rendez-wous

* Horaire de travail

o Inactivits #  Jour de la semaine +  De A
Lundi 09h0o0 18h00
Mardi 09h00 18h00
Mercredi 09h00 18h00
JELIdi 09hon 18h00
Vendredi 08h0o 18h00
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Accueil Demandes Agenda Portfolio Rappur‘t Interpréte Bii

Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal

2 E3
Québec mm
. Horaire de travail
» Rendez-vous .
* Horaire de travail o Liste
o Inactivits

Jour de la semaine
De *f

A..

COMMENT MODIFIER UNE PLAGE DE VOTRE HORAIRE DE TRAVAIL
Pour modifier une plage horaire de votre horaire, vous devez cliquer sur :

1. Le bouton vis-a-vis de la plage a modifier, un formulaire s’affichera dans le cadre principal;
2. Modifier soit la journée de la semaine, soit I'heure du début, soit I'heure de la fin;

3. Cliquer sur le bouton Enregistrer.

INACTIVITE
Une période d’inactivité est une période ou vous n’étes pas disponible pour honorer des demandes de
service.
Pour accéder a vos périodes d’inactivité, vous devez cliquer sur :
1. Labarre de navigation Agenda;
2. Puis sur le menu Agenda; et

3. Surle sous-menu Inactivité.

® Important : Le systéme ne vous avisera pas des demandes déja acceptées. Vous devrez les
repérer manuellement et vous désister de ces demandes.

Guide de l'utilisateur — Interpréte et traducteur (www.jeromeplus.ca) 37


http://www.jeromeplus.ca/

COMMENT AJOUTER UNE NOUVELLE PERIODE D’INACTIVITE

Pour ajouter une période d’inactivité, vous devez cliquer sur :

1. Le bouton Ajouter, un formulaire s’affichera dans le cadre principal;

2. Inscrire la date du début, heure du début, date de la fin, heure de la fin et la raison (ex. : maladie,

vacances, etc.);

3. Cliquer sur le bouton Créer.

COMMENT MODIFIER UNE PERIODE D’INACTIVITE

Pour modifier une période d’inactivité, vous devez cliquer sur :

1. Le bouton vis-a-vis de la période a modifier, un formulaire s’affichera dans le cadre principal;

2. Modifier soit la date du début, heure du début, date de la fin, heure de la fin et/ou la raison.

3. Cliquer sur le bouton Enregistrer.

Accueil

Agence de la santé
et des services soclaux
de Montréal

Québec eara
Agenda

» Rendez-vous
* Horaire de travail

+ Inactivité

Accueil

Agence de la santé
et des services soclaux

de Montréal
Québec rara
Agenda

* Rendez-vous
= Horaire de trawail

« Inactivite

Demandes Agenda Portfolio Rapport

Inactivité
& Ajouter
Date debuy; - | Heure dehut Diate fin
@ 2013-115 07hon 2013-11-04
2013 10h00 2013-11-10

Demandes Agenda Portfolio Rapport

Inactivité
== Liste B Mouveau
Edit Interpretelnactivite
Date debut *:
Heure dehbut :
Date fin
Heure fin

Type

2013-11-04

00:00

Congé v

B Enregistrer & Suprimrer

Heure fin

00hoo
12h00

07:.00
tr12013-11-04 < :

Interpréte Bii

Type
Congé
Maladie

Interpréte Bii
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LE PORTFOLIO DE L'INTERPRETE,
DU TRADUCTEUR

Le portfolio contient I'information que vous avez fournie a la Banque interrégionale d’interprétes. Ces

informations sont vos renseignements professionnels, votre formation, vos compétences linguistiques,

vos expériences et les associations professionnelles dont vous étes membre.

Pour accéder a votre portfolio, vous devez cliquer sur :
1. Labarre de navigation Portfolio;

2. Puis sur le menu Portfolio.

sl Demandes  Agenda Rappur‘[

Agence de la santé
et des services sociaux
de Montréal

Québec rara

Pm Renseignements professionnels | CGompétences et AssociationiOrdre | Expériences et scolarité

ldentification

a Appellation

Mo Prénorm :

Sexe: F |w Pays d'origine © | Inde

Coordannées

Adresse

ille

Province

Interpréte Bi
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Les informations de votre portfolio sont présentées sous trois onglets :
1. Renseignements professionnels;
2. Compétences et association et ordre professionnels;

3. Expériences et scolarité.

Accueil Demandes Agenda Portfolio Rappur‘[ Interpréte Bii

po bt
de Montréal . £33 @ @ @
Québec rarm o N N

[ Portfalio l Renseignements professionnels | Compétences et Association/Ordre | Expériences et scolarité

Identification

Appellation
Marrn ; Prénorm :
Sexe: |F |» Pays d'origine : | Inde v

Cooruumness

Adresse

Wille
Frovince :
Code Postal
Courriel :

Téléphones
Type Mumeéro Priotiteé -

domicile 514-733-8225 1
cellulaire 514-777-18649 2

® Important : Ces informations ne sont pas visibles aux demandeurs (personnes qui vous soumettent une
demande de service). Par contre, elles sont utilisées par le systeme pour suggérer le nom des interprétes
qui correspondent aux critéres de la recherche.

" pour faire modifier ces informations, vous devez contacter la Banque interrégionale d’interprétes par
téléphone au 514 597-3284 ou par courriel a : 06_Banque_Interpretes_Montreal@ssss.gouv.qc.ca
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PROFIL DE L’UTILISATEUR

Le profil contient I'information personnelle permettant d’identifier I'utilisateur dans Jéréme+.

IMODIFIER SON MOT DE PASSE OU SON ADRESSE COURRIEL

Pour accéder a votre profil et modifier votre mot de passe ou votre adresse courriel,
vous devez cliquer sur :

1. La barre de navigation Profil;
2. Puis sur le menu Profil;

3. Le formulaire ci-dessous s’affiche a I’écran.

Accueil Dermandes Agenda Portfolio Rapport Profil Interpréte Bii

Agence de la santé
et des services soclaux

de Montréal
Québec
Prafil Prafil

B Enregistrer

Frenarn : Interpréte
Mo Bii
Titre : Madame
Courriel :

Borm d'utilisateur : interprete bii

Mouveau mot de passe +

Caonfirmation de mot de passe *

= Enregistrer

4. Cliquer sur le bouton Modifier mot de passe;
5. Saisir le nouveau mot de passe de votre choix dans les deux champs requis;

6. Cliquer sur Enregistrer pour soumettre ce nouveau mot de passe.

Pour modifier uniqguement votre adresse courriel, saisissez-la dans le champ correspondant,
et cliquer sur Enregistrer.

" Important : Pour des raisons de sécurité votre mot de passe doit contenir, au minimum,

8 caracteéres, dont : - 1 majuscule — 1 minuscule — 1 chiffre
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ANNEXE 1

MES REPERES D’INTERPRETE, DE TRADUCTEUR






Jeréme+

MES NOUVELLES DEMANDES

Consulter mes nouvelles demandes

1. Je sélectionne « Demande » dans la barre
de navigation;

Ensuite, je cligue « Mes demandes »;

3. Enfin, dans le sous-menu, je clique « Nouvelles ».
Je vois alors d’un simple coup d’ceil toutes mes
nouvelles demandes.

Traiter mes nouvelles demandes

Je cligue sur I'icdne associée a une demande et
je choisis parmi les 3 actions possibles soit :

Conflrmer la demande) Générer

Fiche de confirmation
\ ( Refuser la demande )

MES REALISATIONS

Saisir mes réalisations

Je sélectionne la demande pour laquelle
je veux entrer des réalisations.

1. Jeclique sur I'onglet « Réalisation »;

2. Dans la section « Réalisation », je sélectionne
I'onglet « Ajouter »;

3. Ensuite, je choisis I'option correspondant
au service rendu, par exemple « Interprétation »;

4. Puis, je complete les champs; et je valide cette
action a 'aide du bouton « Créer » situé en bas de
page.

Je répéte ces opérations pour tous les services et
les colits supplémentaires liés a une méme demande.
Je peux aussi consulter et/ou modifier les unes aprés
les autres les réalisations associées a la demande.

Pour finir, je clique sur « clore la demande »

Avril 2014
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MES REPERES D’INTERPRETE

MON AGENDA

Consulter et modifier mon agenda

1. Je sélectionne « Agenda » dans la barre
de navigation;

2. Ensuite, je clique sur le menu « Agenda », et
3 options apparaissent.

Horaire de travail : mes disponibilités régulieres pour
accepter des demandes de service.

Rendez-vous : toutes les demandes de service que
j’ai déja acceptées y sont inscrites.

Inactivité : J'inscris dans cette section mes journées
de congé, mes vacances, ou tout autre congé, etc.

Les demandes de service déja acceptées sont

& maintenues; si je ne peux, ou ne veuy, les faire,
je dois me désister de ces demandes.

EXTRAIRE ET FACTURER

Facturer la ou les demandes

1. Jeclique sur le menu Extraction, puis sur le sous-
menu Demandes validées;

2. Dans le cadre principal, je clique sur la barre
d’action Extraire;

3. lJe sélectionne I'option Pour facturer

En cliquant sur OK, le systeme génére une facture au
format Excel.

4. Compléter les champs Date et « n°de facture »
5. Enregistrer ma facture.

Envoyer votre facture a la Bll par courriel :
06_banque_interpretes_montreal@ssss.gouv.qc.ca

Consulter le calendrier pour connaitre
& les dates s’appliquant a cette procédure.

Agence de la santé
et des services sociaux
de Montréal

Québec e
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