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Pour toute difficulté d’accès au site (ouverture de fenêtres popup bloquantes, de coockies…..)  voir la notice jointe en fin de document pour résoudre ces problèmes.

Pour toute difficulté de progression dans la réalisation de votre CQE contacter le cqe@aclf.org après avoir vérifier que la solution ne se trouve pas dans ce guide utilisateurs.

II. Membres

A. Inscription à un CQE
Préambule

Pour vous inscrire au CQE, vous devez connaître votre identifiant ACLF et votre mot de passe que vous pouvez obtenir (et  modifier si besoin) dans l’onglet intranet du nouveau site ACLF.
Si vous ne possédez pas  ou avez oublié votre mot de passe :

- Aller sur le site  ACLF  www.eaclf.org
- Cliquer sur le bouton Intranet ACLF

- dans la partie basse de la fenêtre, saisir votre adresse mail et cliquer sur envoyer

Vous recevrez votre mot de passe par retour de mail 
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Inscription :

Aller sur le site  ACLF  www.eaclf.org  

Cliquer sur  Contrôle Qualité  puis cliquer sur Accéder au CQE
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Identifiez vous avec votre identifiant (votre adresse mail) et votre mot de passe.
Choix du CQE :

Une liste déroulante est présente dans le menu du haut qui liste l’ensemble des CQE en cours, c'est-à-dire avec la date du jour comprise entre la date de début (phase d’inscription) et la date de fin (phase d’envoi du rapport) d’un CQE :
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Choisissez le CQE qui vous intéresse en cliquant dessus (liste déroulante)

Inscription au CQE choisi :

Une fois le CQE choisi

Cliquez sur CONTROLE QUALITE dans l’onglet membre 
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Dans cette page, vous voyez :

-dans la partie haute de la fenêtre : le ou les  laboratoires auxquels vous appartenez 

- dans la partie basse de la fenêtre : 

* dans l’onglet « Collaborateurs »  se trouve  l’ensemble de vos collaborateurs

* dans l’onglet « Dossiers » l’ensemble des dossiers que le référent doit saisir (ou que vous pouvez consulter si vous êtes collaborateur dans le laboratoire sélectionné : un collaborateur peut consulter les réponses que le référent a donné mais en aucun cas les modifier, ni enregistrer, ni envoyer le dossier).
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Lorsque vous sélectionnez un laboratoire en cliquant sur la ligne correspondante, un message  rouge s’affiche si votre cotisation n’est pas à jour. 

Attention Le référent du laboratoire doit obligatoirement être à jour de sa cotisation sinon l’inscription au CQE est impossible.

* Après avoir sélectionné votre laboratoire (à faire même si c’est le seul de la liste) le référent  pour le CQE choisi doit s’identifier comme tel.

* Pour inscrire un collaborateur, il suffit de le sélectionner en utilisant les cases à cocher dans l’onglet  collaborateurs, puis de cliquer sur inscrire.
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Si un collaborateur n’est pas à jour de sa cotisation, un message indiquant que son nom ne figurera  pas sur le rapport du CQE s’affiche :
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* Vous pouvez aussi consulter la liste des CQE en cours en allant sur dossiers
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B. Saisie d’un dossier

Pour saisir un dossier, il faut tout d’abord qu’un CQE soit en cours.  
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Après avoir sélectionner le CQE voulu,  utiliser le bouton «Saisir le Dossier sélectionné» (entouré en rouge) qui  permet d’accéder à la saisie du dossier ou double cliquer sur une ligne d’un dossier pour l’ouvrir. Le référent du labo arrivera sur la vue labo et pourra répondre au CQE.

Par défaut quand rien n’est encore enregistré, on ne voit que les questions de premier niveau, mais si l’on clique sur une réponse qui possède une sous-question, cette dernière apparait en dessous des réponses possibles :
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Plusieurs types de réponse existent pour une question :


· Simple : sélection unique  à cocher dans un rond

· Multiple : sélection multiple  dans des  carrés (uitliser la touche ctrl)
· Liste Simple : liste déroulante à sélection unique

· Liste Multiple : liste à sélection multiple

· Texte : champ texte

Si le type de réponse est multiple, alors la sélection de plusieurs éléments qui possèderaient chacun des sous-questions affichera l’ensemble des sous-questions. Un détail important : lorsqu’on désélectionne une réponse qui avait une ou plusieurs sous-questions, ces dernières disparaissent ainsi que l’ensemble des réponses qui ont été saisies et les fichiers éventuellement envoyés (uploadés) pour ces sous-questions.

Important  +++

En HK, pour le choix de(s) sonde(s) FISH, il s’agit d’une liste multiple.

Pour choisir une seule sonde, Il faut cliquer sur la sonde voulue, puis sur la touche valider en dessous de la liste afin qu’apparaisse soit un message FISH inappropriée soit la ou les image(s) FISH correspondantes. Ces images sont en miniature, il suffit de cliquer dessus pour les agrandir. 

Pour choisir plusieurs sondes 2 possibilités :

· refaire la même chose pour chaque sonde choisie. Attention, le nombre et le type des sondes sélectionnées seront vus par les experts qui pourront mettre un malus si trop de sondes ont été demandées. 

· Sélectionner d’emblée plusieurs sondes :  en maintenant appuyée la touche  « Ctrl »  cliquer sur  les différentes sondes choisies et valider. Les réponses (message ou images) associées aux différentes s’afficheront alors en une seule fois.
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 Certaines questions nécessite l’envoi de fichier : pour ce type de question, un champ spécial est affiché avec un bouton parcourir qui permet de choisir le fichier sur son PC et un bouton envoyer pour effectuer l’envoi.
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Les fichiers doivent respecter plusieurs règles :

· L’extension doit être .jpg, .jpeg, .gif, .png, .bmp pour les images ou .pdf, .docx, .doc, .rtf et  .txt pour des fichiers de données texte,

· Le nom du fichier ne doit pas comporter de caractères spéciaux (accents, "/", ";", …).

Pour l’envoi de caryotype, nous conseillons le format jpg ou jpeg qui permet de le voir en miniature et d’être ainsi sûr qu’il a bien été envoyé.

On peut les ouvrir en taille réelle si l’on clique dessus et les supprimer en cliquant sur le sens interdit à coté de l’icône du fichier.
En bas de page se trouvent les boutons d’action de la fenêtre :
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· Retour : permet de revenir à la liste des dossiers, si des modifications ont été faites dans le dossier et qu’elles n’ont pas été sauvegardées, une alerte l’indiquera avec  la possibilité d’enregistrer avant de quitter,

· Enregistrer sans soumettre : à tout moment, effectue un simple enregistrement de l’état actuel de la saisie et rafraîchit le dossier. Permet de faire la saisie en plusieurs fois.

· Enregistrer et soumettre à l’expertise : permet d’enregistrer le dossier et de le marquer comme "Terminé" afin qu’il soit visible lors de l’expertise par les experts. Attention, aucune vérification que toutes les questions possèdent une réponse n’est effectuée. 

En retournant par la suite à la liste des dossiers, on peut observer que le statut du dossier est passé à  "Terminé". 


A noter :

Tant que la date de soumission n’est pas expirée, on peut modifier les réponses, réenregistrer et soumettre un dossier qui écrasera le précédent.

A chacune des phases, inscription, soumission, accès au CR individuel un mail est envoyé au référent et aux collaborateurs qui ont été associés au CQE.

C. Historique pour membres (accès aux notes et au rapport)

1. Accès aux notes et au rapport

Le rapport des notes ainsi que le CR individuel d’expertise seront accessibles on line et ne seront pas envoyés par mail. 
Cliquer sur HISTORIQUE dans l’onglet Membre    
[image: image16]
Les membres ont la possibilité d’avoir un historique des dossiers concernant leur laboratoire dans l’intervalle de date saisie. En mettant les dates du 01/01/année au 31/12/année vous pourrez avoir accès à tous les CQE de l’année auxquelles vous avez participé. Sélectionner le CQE qui vous intéresse en cliquant dessus puis validez.
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Ce tableau affiche le statut et un résumé du CQE après la saisie du dossier par le laboratoire.

Après expertise, il comporte les notes min, max et la moyenne des dossiers expertisés par le même groupe d’expert et les notes min, max et la moyenne de l’ensemble des dossiers d‘un CQE (un histogramme est prévu) et le rapport de l’expertise en fichier pdf. Vous pouvez imprimer ce rapport en cliquant sur le fichier pdf qui comporte les notes et le certificat de participation au CQE.

* Le bouton « Synthèse » (en haut à G) permet de  visualiser le rapport individuel détaillé d’expertise c’est à dire la  synthèse qui a été faite suite à l’expertise du dossier (détails des notes, remarque quand pertes de points, réponse attendue quand réponse jugée incorrecte, conclusion globale)

Vous pouvez imprimer ce rapport individuel d’expertise et  l’enregistrer sur votre PC via PDF créator : cliquer sur imprimer, en bas à droite du rapport, choisir pdf créator comme imprimante, puis cliquer sur enregistrer en bas à droite de la fenêtre de la création du pdf.
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 2  Droit de réponse 

Dans l’historique pour membres, quand un dossier a un statut « Terminé » ou « Réponse Labo » , le membre a la possibilité d’envoyer au comité de pilotage une réponse suite au rapport reçu.

* Sélectionner un dossier  puis cliquer sur le bouton droit de réponse.
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* Un cadre apparaît dans lequel vous pouvez formuler vos commentaires ou contestations.
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Le droit de réponse est envoyé anonynement via le site au comité de pilotage qui peut soit répondre directement soit prendre au préalable avis auprès des experts de ce CQE.

* 2 possibilités de réponse  du comité de pilotage :

· La réponse à votre « droit de réponse » est un simple commentaire n’entrainant  pas de modification de la note 

Vous ne recevrez pas de réponse par mail  mais vous pourrez visualiser  la réponse du comité de pilotage  en refaisant le même chemin (membres ( historique pour membres ( dates ( sélection d’un CQE ( droit de réponse).
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· La réponse à votre « droit de réponse » est un commentaire qui s’accompagne d’une modification de la note.

 Les notes sont modifiées sur le site et un nouveau rapport d’expertise est généré. vous recevrez un mail vous infomant qu’un nouveau rapport en fichier pdf est disponible sur le site.

 Tant que la période du droit de réponse n’est pas terminé vous pouvez faire un nouveau « droit de réponse » à la réponse du comité de pilotage.


A noter :

Le droit de réponse ne nécessite pas de lever l’anonymat : le laboratoire N°x fait un « droit de réponse » reçu par le comité de pilotage qui envoie sa réponse au laboratoire N°x

D. Notice informatique
 * Si vous ne pouvez pas accéder au CQE :

Vous devez vider les caches de votre navigateur, pour cela voici la manipulation à effectuer.
Dans votre navigateur aller dans « Outils » et ensuite « Option internet ».
Vous arrivez sur la page de gauche. Cliquez sur le bouton « Supprimer … », vous arriverez sur la page de droite. Cochez « Fichiers Internet temporaires » et « Cookies » et cliquer sur « Supprimer ».
Reconnectez vous sur le site, vous devriez avoir la page d’authentification pour vous connecter.
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* Non réception des envois de mails de l’ACLF :

Les envois de mails automatiques de l’ACLF (mot de passe ….) peuvent être reconnus comme des spam si votre centre a  mis en place un blocage antispasm. 
Contactez alors votre service informatique pour leur demander d’accepter tous les mails provenant de @eaclf.org.

* Fichier pdf du rapport d’expertise bloqué
Lorsque que vous cliquez sur le lien pdf, le site ouvre une nouvelle fenêtre pour l’ouverture du PDF. Si votre navigateur est configuré pour bloquer les ouvertures de fenêtre (en général se sont des publicités) votre fichier pdf peut être bloqué (message : blocage de pop-up).        

Pour débloquer les pop-up pour le site de l’ACLF :

 Dans votre navigateur , cliquer sur Outils puis sur options.
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Puis, cliquez sur Contenu -> vous verrez le libellé "Bloquer les fenêtres popup", vous pouvez soit le décocher, soit ajouter une exception pour le site de l'ACLF en cliquant sur Exceptions puis en rentrant l'adresse du site.
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MédiFirst





Le SESAME


8 rue Germain Soufflot


78180 Montigny le Bretonneux


Tél:  01 30 74 25 40�Fax: 01 30 74 25 39�Hotline Support: 01 79 85 39 40


Mail: support@medifirst.fr





MédiFirst AMP est un logiciel développé et distribué par la société MédiFirst.





Ce logiciel est protégé par la loi du copyright et par les traités internationaux. Toute personne ne respectant pas ces dispositions se rendra coupable du délit de contrefaçon et sera passible des sanctions pénales prévues par la loi.





Toute copie autre que dans le cadre de la sauvegarde est interdite. Il est interdit de dé-compiler l’exécutable, de modifier les sources ainsi obtenues.
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Ex : Je ne suis pas d’accord avec  la correction de la formule
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