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Installation - Description

| Pré requis matériels et logiciels

1. Navigateur

L’option Javascript des navigateurs doit étre activée
Versions recommandées (navigation par onglets)
Mozilla Firefox 2.0

Internet explorer 7.0

Version testée
Internet explorer 6.0

2. Connexion Internet

Les connexions ADSL de base offerte sur le marché suffisent pour se connecter et utiliser le systeme
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Il Paramétrage de votre navigateur

1. Internet explorer 6.0

1.1. Vérifier I'activation de I'option Javascript (obligatoire)

Cliquer sur “Outils” et “Options Internet...”
Cliquer sur I'onglet “Sécurité”
Méthode 1
0 Sélectionnez la zone de contenu « Internet »
o Cliquer sur le bouton “Personnaliser le niveau”
0 L'option “Active scripting” doit étre activée.
o Cliquez sur “OK”.

Général| Séouit | Corfidentialté | Cortenu | Connsions | Programmes | Avancé

Parameétres de sécurité

Paramétres :

Sélectionnez une zone de contenu Wb pour spécifier ses paramétres de sécurité,

T = o P | O Désactiver -~
@ l'g’!: o Q Seript
nitermiet] Intranet lacal Sitesde  Sites sensibles [ 2] Active scripti

confiance | SRS
Intemet
@ Cette zone contient tous les sites Site Désactiver

“Web que vous n'avez pas placés = .
dans d'autres zones. Permettre les opérations de collage via le script

|
Hiveau de séui pour cette zone ‘ Activer
Demander
Personnalisé | Désactiver
Paramétres personnalisés ‘ Script des applets Java
- Pour madifier vos paraméties, ciquez sur Personnaiiser [
e Activer
- Pour utiiser les paiameties recommandés, cliquez sur Niveau Demander 2
par défaut PR
3 »
Personnaliser e iveaus.. | [ Niveau par défeut

Rétablit s paramétres personnalisés

Reékahlir : |Moyen VH Retablir ]

Méthode 2

Sites de confiance El E‘

0 Sélectionner la zone de contenu « Sites de confiance »
Q@ RS EESEE 0 Vérifier que I'option « Active scripting » est activée pour
parametres de sécurité de la zone, Cette zone

Ajoute ce site Web 3 la zone (o] Cllquez sur Ie bouton « Sltes »
et st L [ g Taper I'adresse du site ICALIN dans la zone
Sites Web : o Cliquer sur “Ajouter” et faites “OK”.

[Iniécessie un servewr sécurisé (htbps:) pour bous les sites dans cekbe zone

1.2. Ajouter la page de login a vos favoris (recommandé)

Ajouter un favori x|

Ajouter un favon

I\t,\( Ajouter cette page “Web comme favon. Pour accéder aus
fawaris, visitez le Centre des favoris.

Revenez sur la page de connexion

Dans le menu, cliguez sur «Favoris» puis
« Ajouter un favori »

Donnez lui un nom

Sélectionnez le répertoire (laissez Favoris pour
l'avoir a la racine

Mo - Iauthentify

j MNouveau dossier |
Ajouter I Annuler I

Créer danz : I)‘} Farvoriz
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1.3. Désactiver la saisie semi-automatique des champs de saisie (recommandé)

ons personnelles

ks e cenfialion st s dieurs Cette option active I'enregistrement des données saisies dans
Ettacer e tatu 55U [ Certficate. | [ Ediewrs.. | un formulaire web (login, mot de passe etc...). Lors d’'une nouvelle
saisie dans un champ donné le navigateur propose une liste de
données déja saisies). Cette option peut entrainer des erreurs de saisie

La saisie semi-automatique stocke les T | . 3 N

ELET e u\?—/ Dans Internet Explorer, cliquez sur le menu Outils puis sur
Options Internet.

e Profl Cliquez ensuite sur I'onglet Contenu puis sur le bouton Saisie

semi-automatique de la zone Informations personnelles.

La boite de dialogue Paramétres de saisie semi-automatique
s'ouvre alors. Dans la zone Utiliser la saisie semi-automatique pour, décochez les cases devant les
options Formulaires et Noms d'utilisateur et mots de passe sur les formulaires.

2. Internet explorer 7.0
2.1. Vérifier l'activation de I'option Javascript (obligatoire)

Cliquer sur “Outils” et “Options Internet...”

Cliquer sur I'onglet “Sécurité”

Méthode 1
0 Sélectionnez la zone de contenu « Internet »
o Cliquer sur le bouton “Personnaliser le niveau”
0 L'option “Scripts ASP” doit étre activée.
o Cliquez sur “OK".

Options Internet B 2] x|
Géngral  Sécurité |(onmennahte | contenu | connexions | Programmes | Avancés | Paramétres de sEcUmte e NN ]
Cliguez sur une zone pour afficher ou modfier les paramétres de séaurid. O e El
~ . -
. “!l 4 @ @ Désactivé
< v & . " -
s =) Autoriser les sites Web & demander des infarmations & 'aide de Fenétre
Inkranet local Sites de. Sites sensibles = =
confiance Q Activé
Internet B @ Désactive
fies =
Cetts zons est destinés aUx sites Web Internst, & 0| Seript des applets Java
exception de ceux répertariés dans les zones Sites de @ Activé
confiance et Sites sensibles, O Demander
A o Q) Désactivé
~hiveau de sécurité pour cette zone
= Seripts ASP
Personnalisée
Paraméres persanalisés, O Demandsr
- Pour modffier vos paramétres, cliquez sur Personnaliser e niveau. O Désactive
- Pour utiser les paramétres recammandés, ciquez sur Niveau par 8% Téléchargements |
|&® Demander confirmation pour les béléchargements de fichiers
MY dctivé 52
4] | 3
P lser | Hi défaut pa— 3
ersomatserfe niveay e par ot | *Ne prend effet qu'aprés |e redémarrage dinternet Explorer
Retablr tautes es zones au nivea par difat | —Rétablr les paramétres 3
Rétabllr i [woyen-haut (Par défaut) =l Réinitialiser. ..

Méthode 2

© SrnEm o] Sélectionner la zone de contenu « Sites de confiance »
R 0 Vérifier que I'option « Scripts ASP» est activée pour cette zone
Sttt (w=]| O Cliquez sur le bouton « Sites »
gt o} Taper I'adresse du site ICALIN dans la zone
o} Cliquer sur “Ajouter” et faites “OK".
[iécessite un serveur securisé (https:) pour tous les sites dans cette zone

2.2. Ajouter la page de login a vos favoris (recommandé)

Ajouter un 2oy =] Revenez sur la page de connexion
. Ajouter un favori Dans le menu, cliqguez sur « Favoris » puis « Ajouter un
E/\"_.‘ Ajouter cette page Web comme favori, Pour accéder aus .
favariz, visitez le Centre des favaris. faVO” »
Nom: [thertity Donnez lui un nom
Ceardans: [r Favors =] Nouveau dossie . Sélectionnez le répertoire (laissez Favoris pour |'avoir a la
racine

Ajouter | Annuler I

05 Mai 2008 6



2.3. Paramétrage de la naviga

Paramétres des onglets de navigation

[V Activer la navigation avec onglets (nécessite le redémarrage dInternet Explorer)
[V Mavertir lors de |a fermeture de plusiurs onglets
W Toujours activer Fonglet qui vient d'8tre créé
[V Activer MApercu mosaique (nécessite le redémarrage dinternet Explorer)
I~ Nouvrir que la premigre page daccued lors du démarrage dInternet Explorer
¥ uwrir les nouveauz ondlets & ciké de fonglet actif

I™ Ouwrir la page de démarrage dans les nouveaux onglets, plutdt quiune page vierge

Lorsquiune Fenétre publicicaire intempestive est détectée ;
" Laisser Internet Explorer choisir s mode d'ouverture des fenétres intempestives
' Taujours ouwrir les Fenétres publicitaires intempestives dans une nouvelle Fendtre

" Toujours ouvrir les Fendtres publicitaires intempestives dans un nouvel onglat

tion par onglet (recommandé)

Dans le menu du navigateur cliquez sur « Outils » puis
« Options »

Dans longlet « Général »
« Parametres » de la section « Onglets »

La case « Activer la navigation avec onglets » doit étre

cliquez

sur le bouton

cochée

~Ouvtir les liens des autres programmes dans |

€ Une nauvelle fengtre
& Un nouvel onlet dans la fengire active
£ Uanglet ou la Fengtre active

Dans le cadre inférieur I'option « Un nouvel onglet dans la
fenétre active » doit étre sélectionnée

Paramétres par défaut

Cliquez sur OK

Dptions Internet

Général | sécurké | Confidertiaite Contenu | Connesions | Programmes | Avancé

|M 2.4, Désactiver la saisie semi-automatique des champs de

« saisie (recommandeé)
[ el i e
_ [tk Cette option active I'enregistrement des données saisies
P R e dans un formulaire web (login, mot de passe etc...). Lors d'une
racery | P BTt e b e nouvelle saisie dans un champ donné le navigateur propose une
S sy apnse | S0 it dl s sdomis liste de données déja saisies). Cette option peut entrainer des
1SR memmammones | erreurs de saisie
: Dans le menu, cliquez sur « Outils », « options »
T Allez sur I'onglet « Contenu », dans la section saisie semi-
automatique, cliquez sur « Paramétres ».
Décochez toutes les options
oK annuler appliquer

3. Mozilla Firefox 2.0

3.1. Vérifier I'activation de I'option Javascript (obligatoire)

~

Cantenu

B & =

Flux Yie privée  Sécurité

pe

izénéral  Onglets Avancé

Cliquer sur “outils” puis “options”

I Bloquer les fenétres popup
¥ Charger les images automatiquernent
W Activer Javascript

¥ Activer Java

Dans l'onglet « Contenu » (ou “Fonctionnalités
Web” dans les versions précédentes),

La case “Activer Javascript” doit étre cochée

Exceptions
Exceptions

Avancé

r Polices et couleurs

Police par défaut ;| Times Mew Raman

j Taille : |14

[

Avance...

iCouleurs...

Types de Fichiers

{

Configurer la Facon de traiter certains types de Fichiers par Firefox

P |

GErer.,

o |

Annuler |

Aide:

3.2. Ajouter la page de login a vos favoris (recommandé)
Ajouter un marque-page

x|

Revenez sur la page de connexion

Dans le menu, cliquez sur « Marque-pages » puis

Créer dans I —1 Margue-pages

I

Annuler |

« Marquer cette age »
Donnez lui un nom

Sélectionnez le répertoire (laissez Favoris pour
I'avoir a la racine

] =l
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3.3. Paramétrage de la navigation par onglet (recommandé)

|T|L:]u_J@u

Général | Onglets  Contenu

Flx  Vieprivée  Sécurié

vanc Cliquer sur “outils” puis “options”

Les nouvelles pages doivent s'ouvrir dans @

" une nouvelle fenétre

' un nouvel onglat

[V avertir lors de la Fermeture de plusieurs onglets

¥ prévenir lors de l'ouverture de plusieurs onglets d'un ralentissement possible de Firefox

¥ Toujours afficher la barre des onglets

Cliquez sur I'onglet « Onglets »
L’option « un nouvel onglet » doit étre activée
L'option « Lors de I'ouverture d’'un lien dans un

onglet, basculer vers celui-ci immédiatement » doit étre
activée

¥ Lors de Pouverture d'un lien dans un nouvel onglet, basculer vers celui-ci immédiatement

o]

Annuler Aide

3.4. Désactiver la saisie semi-automatique des champs de saisie (recommandé)

lautonités de certification et les éditeurs.

Effacer le slalutSSL] [ Certificats. .. ] [ Editeurs... ]

ons personneles

La saisie semi-autornatique stocke les
entrées précédentes et suggére des
conespondances.

L*Assistant Profil Microsoft stocke vos
informations personnelles,

Saisie semi—aulnTEtique
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Cette option active I'enregistrement des données saisies dans
un formulaire web (login, mot de passe etc...). Lors d'une nouvelle
saisie dans un champ donné le navigateur propose une liste de
données déja saisies). Cette option peut entrainer des erreurs de saisie

Dans Mozilla, cliquez sur le menu Outils puis sur Options.

Cliguez ensuite sur I'icbne « Vie privée »

Décochez la case « Se souvenir des informations saisies dans
les formulaires et la barre de recherche »



lIl Description du fonctionnement général

1. Les étapes d’'une campagne

Chaque année une nouvelle campagne de déclaration sera activée par la «Cellule Infection Nosocomiale »
de la Direction Générale de la Santé et programme une date de début de la saisie et une date de fin.
3 relances par e-mail seront programmées pour étre envoyées aux établissements non répondants

JO Ouverture de la campagne
o Début programmé a J+15
o Fin programmée 5 mois aprés la date de début
0 La saisie n'est pas accessible
J+15 Début de la période de saisie
0 Les établissements de soins ont acces a la saisie de leur bilan standardisé.
0 Les DDASS/DRASS valideront les modifications critiques apportées aux données
administratives
M+5 Fin de la période de saisie
En dehors de la période de saisie I'accés pourra étre rétabli a la demande

Apres clbture de la campagne par la «Cellule Infection Nosocomiale » de la Direction Générale de la Santé

aucun acces ne pourra étre rétabli. Toutes les demandes de modifications devront passer par la «Cellule
Infection Nosocomiale ».

2. La page d’acces au site — oubli du mot de passe

https://www.bilanlin.sante.gouv.fr

Tableau de bord E-.

RErunUqus FRANCAISE

des Infections Nosocomiales

MAMISTERE DE LA SANTE
DE L JEARVESSE,
[BER KPORTA
DT LA VIE ASSOOiATiv

Login |

Mot de passe @ |

Walider |

mot de passe aublié?

D wonzanon ) epiconcept 2007

Le login et le mot de passe d’'accés vous seront envoyés par courrier officiel.

05 Mai 2008 9



Oubli de votre mot de passe

Important : votre adresse mail doit avoir été enregistrée lor s de la premiére connexion. Si vous avez
perdu votre mot de passe et que votre adresse mail n'est pas s aisie, vous devez contacter votre
DDASS ou DRASS.

Cliquez sur le lien « mot de passe oublié ? »
Une nouvelle fenétre s’affiche qui vous demande de saisir votre login

icalin

Réinitialization du mot de passe

Login |

Y alider |

S woozanoo ) epiconcept 2007

Une fois le login saisi cliquez sur valider

Une nouvelle page s'affiche avec le champ de saisie d'un code. Conservez cette fenétre ouverte

Vous devez recevoir dans les secondes un courriel un code de confirmation

Saisissez le code dans la fenétre de saisie sur votre navigateur

Cliquez sur valider

Vous recevrez alors 2 courriels, I'un avec un rappel de votre login, l'autre avec votre nouveau mot de
passe
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3. Votre page d’accuell

3.1. Premiére connexion. Saisie de vos adresses e-m  alil

Tableau de bord e

REPFURLIQUS FRANCAISE

des Infections Nosocomiales

MINISTERE DE LA SANTE,
DE LA JEUNESSE,
Identifiant: 040000119 - Campagne 2007 (du 01704 /2008 au 27/06/2008) "o shons

BT D LA VIE ASSOCIATIVE

[Accueil] [Consultation des bilans] [Consultation des scores] [Journees d'hospitalization] [Mon campta] [Déconnenion]

Adresse du responsable de la déclaration

e
|

Confirmation

Adresse mail du directeur de I"établissement

e ]

Confirmation |
Enregistrer I

040000119:040000119 B yoazanoof epiconcept 2007
Vous devez saisir I'adresse e-mail du responsable de la déclaration et du directeur d’établissement. Tous les

envois de courrier via le systéme, envoi du récapitulatif de votre saisie, relances seront dirigées vers ces
adresses.

3.2. Page d’accueil avant toute validation ou saisi e

Tableau de bord

des Infections Nosocomiales Les dates de début et de fin de
Identifiant: 040000119 - Campagne 2007 (du 01/04/2008 au 27 /06/2008) . : campagne sont affichées

|Accueil] [Consultation des bilans] [Consultation des scores] [Journees d'hozpitalisation] [Mon compte] [B4 ] Lien vers le formulaire des
données administratives

d 5 drini dai lidé

ratives étre v et votre bilan d'activité de I'année
2007 doit &tre saisi et validé entre

le 01/04/2008 et le 27/06/2008 Récapitulatif de I'état de la saisie

Quand vous cliquerez sur “Saisir votre bilan”, vous aurez & valider vos données administratives
avant de saisir le bilan de cette année

Yous devez saisir le questionnaire dans son intégralité en une seule fois, Aprés enregistrement
vous pourrez effectuer des modifications

Saisir vatre hilan

Etat de la saisie
Données administratives non répondant

Bilan non répondant

Cliguez sur le lien ci-dessous pour accéder aux textes a consulter et aux documents &
télécharger:
http: dfvww . sante.gouy . fr

Pour le bon fonctionnement du site, I'option javascript de votre navigateur doit 8tre activée, Tester
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3.3. Page d'accueil apres la validation des données administratives et saisie non

complétée des données du bilan

Tableau de bord

des Infections Nosocomiales
Identifiant: 040000119 - Campagne 2007 (du 01 /04 /2008 au 27/06/2008)

des bilanz] [

ion des scores] [Journses d'hospitalizstion] [Mon compre] (D&, ]
Les données administratives ne peuvent
plus étre modifiées sans intervention de

¥Yous devez saisir et valider votre bilan entre
votre DDASS ou DRASS

le 010472008 etle 27/06/2008

[Accusil] [

Vaus devez saisir le questionnaire dans son intégralits en une ssule fais, Aprés enregistrament
wous pourrez effectuer des modifications

Le bouton « Valider votre bilan» est
inactivé tant que la saisie n'a pas été

Etat de la saisie
complétée

définitives, sans contréle nécessaire

Saisir votre bilan Valider wotre bilan

Données administratives
Bilan non répondant
Cliquez sur le lien ci-dessous pour accéder aux textes a consulter et aux documents a

télécharger:
http: /s Sante.gouy fr

Pour le bon fonctionnement du site, I'option javascript de wotre navigateur doit étre activée, Tester

3.4. Page d’accueil aprés la validation des données administratives et saisie compléte

des données du bilan

Tableau de bord

des Infections Nosocomiales
Identifiant: 040000119 - Campagne 2007 (du 01704 /2008 au 27/06/2008)

lisation] [Men compte] [D<

I des scores] [Journses d'h

I dez bilans] [

Les données du bilan standardisé ont

Yous devez saisir et valider votre bilan entre été SaISIeS et Complétées.
Elles sont modifiables tant que le bilan

le 01/04/2008 et le 27706 /2008
n'est pas définitivement validé.

[Accusil] |

Modifier votre bilan Valider votre bilan

Etat de la saisie
définitives, sans contrile nécessaire

Données administratives
pravisaire

Bilan
Cliquez sur le lien ci-dessous pour accéder aux textes a consulter et aux documents &

télécharger:
http:/fwew sante.oouy fr

Paur le bon fonctionnement du site, 'option javascript de wotre navigateur doit étre activée, Tester

3.5. Page d’accueil apres la validation des données administratives et des données du

bilan

Tableau de bord

des Infections Nosocomiales

Tdentifiant: 040000119 - Campagne 2007 (du 01704 /2008 au 27/06/2008)

lisation] (Mo compte] [Bdconnosion] Les données du bilan standardisé ont été
validées. Elles ne sont plus modifiables

sauf sur intervention de la DDASS/DRASS

ion des scores] [Journees d'h

[Accueil] [ ion des bilans] |

Yous venez de valider vos données. Yous pouvez les consulter & la rubrique
“Consultations des bilans™.
Pour toute modification, vous devez vous adresser & la DDASS de votre département.

Etat de la saisie
définitives, sans contrdls nécessaire

Données administratives
definitif

Bilan
cliquez sur le lien ci-dessous pour accéder aux textes a consulter et aux documents a

télécharger:
http /v sante gouy fr

Pour le bon fonctionnement du site, 'option javascript de votre navigateur doit étre activée, Tester
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3.6. Page d’accueil aprés dépassement de la date de  fin de la campagne

Tableau de bord
des Infections Nosocomiales

Quel que soit l'état de la saisie
I'établissement n'a plus accés a sa

Identifiant: 040000127 - Campagne 2007 {du 01/04/2008 au 06/05/2008)

O — déclaration en ligne. L'acces peut étre
_ provisoirement rétabli sur demande a la
La campagne est terminée
Contacter votre DDASS/DRASS pour tous renseignements DDASS/DRASS
Etat de la saisie
Données administratives nan répondant
Bilan nan répondant

Cliquez sur le lien ci-dessous pour accéder aux textes & consulter et aux documents a
télécharger:
http: Afwww . sante .gouw fr

Pour le bon fonctionnement du site, I'option javascript de votre navigateur doit &tre activée. Tester

3.7. Page d’accueil aprés cléture définitive de la  campagne
Fa

REPUNLIGUE PLANAIGE

Tableau de bord
des Infections Nosocomiales

1 D LASARTS
I

Identifiant: 040000127 - Campagne 2007 {du 01/04 /2008 au 06/05/2008)

[Accueil] [Consultation des bilans] [ Itation des scores] [Journees d'hospitalization] [Moen compte] [éconnesion]

Quel que soit l'état de la saisie
I'établissement n'a plus accés a sa
déclaration en ligne. Les données ne
peuvent étre modifiées qu'au niveau
national

La campagne 2007 est cloturée

IV Modules accessibles de maniere permanente

Liste et contenu des bilans des campagnes des années précédentes
Liste des scores des années précédentes

Consultation du nombre de journées d’hospitalisation extraites de la SAE
Modification de I'adresse e-mail

PN E

V La saisie des données

Une fois les données validées elles ne peuvent plus étre modifiées sans intervention de la DDASS/DRASS.
Différentes aides et contrdles a la saisie ont été mis en place. On en distinguera 4 types essentiels

1. Les blocs conditionnels

lls permettent d’afficher ou de masquer un ensemble de questions
Exemple :

Réponse a la question 1 différente
* Réponse obligatoire

m o

lannée IZIJUT

‘1. Un CLIN a-t-il été constitué dans |'établissement 7 = @ © oui  non ‘

‘5. L'établissement adhére-t-il & un ou des réseaux formalisés ? * " pui  non ‘

13
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Les questions 2, 3 et 4 sont masquées. Elles n'ont pas lieu d’étre posées.

05 Mai 2008
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Réponse a la question 1 a oui

Les questions liées a la question 1 s'affichent.

Important :  Si vous modifiez votre saisie a la question principale. Toutes les réponses aux questions qui lui
sont liées seront effacées. Il vous faudra les saisir de nouveau, le cas échéant.

2. Les réponses obligatoires

Réponse obligatoire

Le formulaire contient une/des erreur(s)
[CLIN] [CLIN Réseau]

* Réponse obligatoire

II Le CLIN

‘Année IZUUT

1. Un CLIN a-t-il &té constitué dans I'établissement 7 * @)

e non

5. L'établissement adhére-t-il 3 un ou des réseaux formalisés ? *

s non

Suivant |

05 Mai 2008

Les réponses obligatoires sont testées
au changement de page

Toutes les réponses obligatoires sont
signalées par un astérisque *

Si vous tentez de passer a la page
suivante sans avoir répondu aux
questions a réponse obligatoire le
systeme vous affichera la page en
question avec des messages d’erreurs

Indication du type d'erreur et lien vers
les questions

Les questions/réponses avec erreurs
sont encadrées en rouge.

Vous devez compléter la saisie et
cliguer de nouveau sur le bouton

« Suivant » avant de pouvoir passer a
la page suivante

3. Les tests de

15



cohérences

Un grand nombre de tests de cohérences ont été mis en place. lls sont lancés a 2 moments
Lorsque votre curseur quitte le champ de saisie (passage a la question suivante)
Au passage a la page suivante

Messages d’erreurs
Les messages d’erreurs sont bloquants. Vous ne pourrez passer a la page suivante sans les avoir corrigés.
lls s’affichent en rouge sur votre page de saisie.

Messages d’informations
Les messages d'information ne sont pas bloquants. lls s’affichent en orange sur votre page de saisie.

En saisissant oui a la question 1 vous affichez les questions liées. Celles-ci étant incomplétes, les messages
d’erreurs s’affichent
Au fur et a mesure que vous complétez ou corrigez votre saisie les messages disparaissent
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4. Les consignes de remplissage

Des consignes de remplissage ont été disposées sur toutes les pages. Elles s’affichent en passant le
curseur de la souris sur l'cone

5. L’'option « Annuler la sélection » des bouton rad [o]

Cliquer sur le bouton (Annuler la sélection » revient a annuler la saisie. La variable sera a vide.
C’est une propriété du composant de saisie. Elle est utile dans d’autres systémes que le votre
Le fait de mettre une variable a vide déclenchera un message d’erreur

VI La navigation

1. Sur le site

Le menu situé sous le bandeau du haut vous donne accés aux différents modules.
Accueil : vous ramene sur la page d’accueil et ouvre I'accés aux formulaires de saisie.
Historique Bilans : vous ouvre la liste de tous les bilans que vous avez déclarés en ligne. Vous
permet d’afficher les données des bilans des années précédentes et de les imprimer.
Historique Scores : vous ouvre la liste des scores des années précédentes. Vous permet d'afficher
vos scores détaillés et votre positionnement national
Mon compte : vous permet de modifier votre adresse e-mail
Déconnexion : met fin & votre connexion sur le site
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2. Au cours de la saisie des données

Lors de la premiere saisie et tant que les données du bilan standardisé n’auront pas été complétées vous ne
pourrez naviguer qu'a la page suivante ou a la page précédente. Vous ne pourrez faire de saur de page

Une fois le bilan complété vous pourrez faire des modifications en activant sur n'importe quelle page du
formulaire.

3. Enregistrement de la saisie ou des modifications

L'enregistrement de la saisie d'un bilan ou l'enregistrement de m odifications ultérieures doit
impérativement passer par la derniére page. Le bouton enregistrem ent doit étre active.

VIl Les messages

1. Connexion serveur
Lors de la navigation d’'une page a l'autre du formulaire le message suivant peut apparaitre dans les
situations suivantes :
Déconnexion Internet
Probléme de connexion au serveur les contrdles de cohérences n’ont pu étre exécutés correctement
Clic trop rapide sur suivant avant que dernier test n’ait été vérifié.

Cliquez sur OK puis cliquez de nouveau sur suivant.
Si le message persiste, dans I'ordre :
1- Vérifiez votre connexion Internet
2- Quittez votre navigateur et reconnectez vous au site. Reprenez votre saisie a la derniére page non
sauvegardée
2. Validation des données administratives

Lors de I'enregistrement des données administratives une fenétre de confirmation s’affichera. En cliquant sur
annuler, vous revenez sur la page du bilan.

3. Validation du bhilan standardisé

Lors de la validation des données du bilan la fenétre suivante s’affichera.
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Saisie du bilan standardisé

Etape 1 : Connexion a votre page

La page de connexion est située a I'adresse suivante :
https://www.icalin.sante.gouv.fr/bilan

Tapez ou recopiez I'adresse dans le champ adresse de votre navigateur pour accéder a la page

Saisissez votre login et mot de passe

Oubli ou perte du mot de passe

En cas d’'oubli ou de perte du mot de passe :
Cliquez sur le lien « J'ai oublié mon mot de passe »
Vous recevrez par e-mail une demande de confirmation de création d’'un nouveau mot de passe.
Pour confirmez votre demande cliquez sur le lien contenu dans le mail
Vous recevrez rapidement un second e-mail avec votre nouveau mot de passe

Etape 2 : Saisie de vos adresse e-mail

Vous devez saisir I'adresse e-mail du responsable de la déclaration et du directeur d’établissement. Tous les
envois de courrier via le systeme, envoi du récapitulatif de votre saisie, relances seront dirigées vers ces

adresses.
L’adresse e-mail peut-étre mise a jour a tout moment
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Etape 3 : Validation des données administratives

Cliquez sur « Saisir votre bilan » sur la page d'accueil

1. Page « Personne responsable de la déclaration »

Ces données sont obligatoires.
Il s’agit de la personne responsable de
la déclaration

2. Page « Données administratives »

Les données administratives sont issues de votre déclaration de I'année précédente.
2.1. Validation sans modification

S'il n’y a pas lieu de les modifier. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » en bas de page
Une fenétre de confirmation s’affiche
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Cliquez sur OK pour confirmer votre validation. Vous ne pourrez plus les modifier par la suite sans
l'intervention de votre DDASS ou DRASS.

2.2. Modification(s) avant validation

Cochez la case « Pour modifier vos données ....». Une fois la case cochée, vous ne pourrez plus la
décocher. Il vous faudra cliquer sur le bouton « Enregistrement » méme en I'absence de modifications.
Seuls I'année du bilan et vos numéros FINESS ne sont pas modifiables.

2.3. Modification(s) critique(s)
Certaines modifications devront étre validées par votre DDASS ou votre DRASS avant d'étre prises en
compte définitivement.
Changement de statut d’'établissement
Changement de catégorie d’'établissement
Passage a + ou — 100 lits pour un établissement privé
o0 Tout changement du nombre total de lits faisant passer le nombre total de lits en dessous ou
au dessus de 100 lits pour un établissement privé
Passage a + ou — 300 lits pour un établissement public
0 Tout changement du nombre total de lits faisant passer le nombre total de lits en dessous ou
au dessus de 300 lits pour un établissement public

Toute autre modification sera prise en compte sans besoin de val idation par votre DDASS ou
DRASS.

2.4. Formulaires données administratives
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Etape 4 : Saisie des données du bilan standardisé

Lors de la premiére saisie la premiére page du formulaire bilan s’'affiche aprés la validation des données

administratives.
Par la suite la premiére page du formulaire bilan s’affiche en cliquant sur le lien « Saisir votre bilan » sur la

page d'accueil
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II CLIN

Astuces : Sivous avez a saisir du texte dans le champ « Autre réseau, préciser ». Tapez sur la touche TAB
de votre clavier aprés votre saisie. Le curseur sortira du champ automatiquement validant le test de
cohérence. Cliquez alors sur le bouton suivant. Vous éviterez 'affichage des messages
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l1l.1 Equipe Opérationnelle d’'Hygiene Hospitaliére

Astuces : Sivous avez a saisir du texte dans le champ « ETP Autre, préciser ». Tapez sur la touche TAB de
votre clavier aprés votre saisie. Le curseur sortira du champ automatiquement validant le test de cohérence.
Cliquez alors sur le bouton suivant. Vous éviterez I'affichage des messages
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l1l.2 Correspondants en Hygiéne Hospitaliere

Astuces : Apres la saisie du « Nombre de services avec AU MOINS un correspondant paramédical ».
Tapez sur la touche TAB de votre clavier. Le curseur sortira du champ automatiguement validant le test de
cohérence. Cliquez alors sur le bouton suivant. Vous éviterez I'affichage des messages

I\VV.1 Définition des objectifs
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I\VV.2 Programme d’action

V.3 Rapport annuel

05 Mai 2008
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V.1 Prévention des BMR

Astuces : Apres la saisie de I'« Année de la derniére version ». Tapez sur la touche TAB de votre clavier. Le

curseur sortira du champ automatiquement validant le test de cohérence. Cliquez alors sur le bouton
suivant. Vous éviterez I'affichage des messages

V.2 Accidents d’exposition au sang
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V.3 Environnement

05 Mai 2008
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V.4 Protocoles de prévention

Astuces : Si vous devez saisir I'« Année de la derniére version validée » pour le protocole d’hygiéne en
pharmacie. Tapez sur la touche TAB de votre clavier aprés votre saisie. Le curseur sortira du champ
automatiquement validant le test de cohérence. Cliquez alors sur le bouton suivant. Vous éviterez I'affichage
des messages
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VI.1 Enquéte de prévalence

Astuces : Apres la saisie de « Indiquez le nombre de services concernés ». Tapez sur la touche TAB de
votre clavier. Le curseur sortira du champ automatiquement validant le test de cohérence. Cliquez alors sur
le bouton suivant. Vous éviterez I'affichage des messages

V1.2 Enquéte d’incidence
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V1.3 Laboratoire

V1.4 Diffusion des résultats

Si vous avez répondu oui a la question sur I'enquéte de prévalence ou a la question enquétes d'incidence la
premiére question sera affichée, autrement elle sera masquée.

Si vous avez répondu oui a la question sur la surveillance a partir du laboratoire la seconde question sera
affichée, autrement elle sera masquée.
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VII Signalement

Astuces : Apreés la saisie de « Nombre de signalements externes.. ». Tapez sur la touche TAB de votre

clavier. Le curseur sortira du champ automatiquement validant le test de cohérence. Cliquez alors sur le
bouton suivant. Vous éviterez I'affichage des messages

VIl Formation
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Astuces : Aprés la saisie de « Nombre total d’heures de formation» pour les autres personnels permanents.
Tapez sur la touche TAB de votre clavier. Le curseur sortira du champ automatiguement validant le test de
cohérence. Cliquez alors sur le bouton suivant. Vous éviterez I'affichage des messages

IX Evaluation

X.1 SARM

Astuces : Apreés la saisie de « Nombre de prélevements microbiologiques a visée diagnostique». Tapez sur
la touche TAB de votre clavier. Le curseur sortira du champ automatiqguement validant le test de cohérence.
Cliquez alors sur le bouton suivant. Vous éviterez I'affichage des messages

X.2 SHA
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Astuces : Aprés la saisie de « Volume de solution,....». Tapez sur la touche TAB de votre clavier. Le
curseur sortira du champ automatiquement validant le test de cohérence. Cliquez alors sur le bouton
suivant. Vous éviterez I'affichage des messages
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X.3 Bon usage des antibiotiques

05 Mai 2008
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X.4 Consommation d’antibiotiques

Astuces : Apreés la saisie de « JO1X — Autres antibiotiques dont glycopeptides »». Tapez sur la touche TAB
de votre clavier. Le curseur sortira du champ automatiqguement validant le test de cohérence. Cliquez alors
sur le bouton suivant. Vous éviterez I'affichage des messages
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XI Commentaires

Cliquez sur enregistrer pour que votre bilan standardisé soit considéré comme complété.

Vous aurez la possibilité de le modifier ultérieurement

Etape 5 : Vérification et validation de la déclarat  ion

1. Vérification des données

Imprimez le document récapitulatif de votre saisie en allant dans I'historique des bilans et cliquer sur I'icone
impression

Vérifiez que les données saisies soient conformes a votre questionnaire papier.

2. Modifier les données du bilan

Sur la page d’'accueil cliquez sur le lien « Saisir votre bilan »
Vous pouvez accéder directement & une page spécifique en
cliquant sur la case bleue correspondant a la page

Pour valider vos modifications vous devez aller sur la
derniére page et cliquer sur « enregistrer »
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3. Valider les données du bilan standardisé

Sur la page d’accuell, cliquez sur le lien « Valider votre bilan »
Lors de la validation des données du bilan la fenétre suivante s’affichera.

Si vous cliquez sur OK votre bilan sera validé. Il ne pourra étre modifié que par votre DDASS ou
DRASS

Lors de la validation un récapitulatif vous sera transmis par mail avec I'ensemble des données
saisies ainsi que les scores et classes pour les 3 indicateurs suivants : Icalin, Icatb et Surviso

Le calcul de I'indicateur Icsha nécessitant les journées d’hospitalisation (SAE non disponible avant la
fin de I'année) ainsi que le score agrégé sera lancé apres la fermeture de la campagne par la cellule
infections nosocomiales de la DGS.
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Autres fonctionnalités

| Historique des bilans

Vous pouvez consulter I'historique de vos déclarations en ligne en cliquant sur le lien « Historiqgue des
bilans » du menu situé sous bandeau de haut

En cliguant sur I'icbne « Impression » vous imprimez le récapitulatif de votre saisie
En cliguant sur I'icbne « Consultation » vous accédez a votre bilan en mode consultation

Il Modifier vos adresses e-mail

Vous pouvez modifier vos adresses e-mail en cliquant sur le lien « Mon Compte » du menu situé sous
bandeau de haut
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Il Historique des scores

Ce module sera ouvert dans le courant du premier semestre 2008. Il vous permettra de consulter les scores
que vous avez obtenus et, pour chacun des scores, la répartition des établissements de méme catégorie
que le votre au niveau national.

IV Historique des journée d’hospitalisation

Cette liste vous permet de consulter les données concernant vos journées d’hospitalisation récupérées de la
base SAE. Vous pouvez afficher 'ensemble des données en cliquant sur l'icbne pour I'imprimer ou le
sauvegarder dans un fichier.
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