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I. Authentification : 
Vous avez reçu sur votre messagerie les codes d’accès vous permettant de vous identifier sur la 

plateforme. 

A. Identifiants 
Renseignez les champs avec votre identifiant et mot de passe 1 afin de pouvoir poursuivre

 

B. Mot de passe oublié 
Vous avez la possibilité de renouveler votre mot de passe si vous l’avez perdu en cliquant sur Mot de 

passe oublié 2 

 

Vous recevrez alors un mail avec un lien pour réinitialiser votre mot de passe  
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II. Accès aux questionnaires 
Une fois authentifié, vous arrivez sur l’interface de la plateforme 

Vous avez alors à votre disposition 2 questionnaires sous forme de formulaires : 

- Le questionnaire initial 

- Le questionnaire de suivi 

 

A. Ouvrir un formulaire 
Cliquez sur le formulaire de votre choix pour l’ouvrir et commencer à renseigner les champs : 
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B. Signes d’alerte 
Lors du remplissage du formulaire vous verrez apparaitre une information indiquant un signe d’alerte 

exemple : 

 

Si on sélectionne une valeur critique : 

 

Ces éléments vous serviront d’indicateurs dans le diagnostic et le mode de prise en charge. 

C. Impression d’un formulaire 
Une fois que tous les champs utiles et obligatoires ont été remplis vous avez la possibilité d’imprimer 

le formulaire soit en version papier soit version PDF (si votre ordinateur le permet) en cliquant sur 

l’icône représentant une imprimante en haut du formulaire : 
 

 



 

Guide plateforme de consultions COVID-19 – Université Côte d’Azur 
Page 5 sur 10 

D. Enregistrement d’un formulaire 
 

Vous pouvez alors enregistrer le formulaire en cliquant sur ENVOYER tout en bas de la page 

 

Vous verrez alors apparaitre une fenêtre indiquant que votre document a bien été enregistrée où 

apparait la référence de votre enregistrement. Il s’agit d’un N° unique. 

 

III. Consultation des données 
 

Vous pouvez à tout moment accéder aux données que vous avez saisies, pour cela cliquez sur  

« Mes Dossiers » : 
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Vous accédez alors à la liste des données : 

 

A. Tri des dossiers 
Les dossiers peuvent être triés sur plusieurs critères à partir du filtre d’affichage 1 

Par exemple la date :

 

Ou le numéro de dossier (ID) :

 

B. Ouverture d’un dossier 
Pour ouvrir un dossier, il suffit de cliquer sur COVID-19 2 en face du Numéro de ticket puis sur 

Traitement du ticket 3 dans la nouvelle fenêtre qui s’ouvre 

 

1 

2 

3 
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Vous avez alors accès à l’ensemble des données saisies : 

 

C. Actions possibles 
 

Vous avez à ce moment-là, la possibilité d’ajouter des informations complémentaires en cliquant sur 

le bouton « Suivi » 1 

 

Saisissez les informations ou les notes que vous souhaitez ajouter dans le cadre 2 qui s’est ouvert et 

cliquez sur le bouton « Ajouter » 3

 

1 

2 

3 
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Vous avez également la possibilité d’ajouter un document dans le dossier en cliquant sur le bouton 

« Document » 4 

 

Et sélectionnez le document que vous souhaitez ajouter depuis votre ordinateur en cliquant sur 

parcourir 5 

 

Vous verrez alors apparaître les suivis 6 et documents 7 dans la fenêtre de traitement du ticket 

 

Les documents sont directement accessibles pour être téléchargés ou lus en ligne. 

  

4 

5 

6 

7 
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IV. Exportation des données 
Vous avez la possibilité d’exporter les données de vos formulaires. 

A. Affichage des données saisies 
Pour cela commencez par le profil « Extractions » 8 en haut à droite de la page : 

 

Cliquez ensuite sur « Tickets » 9 pour voir l’ensemble de vos fiches 

 

Comme ci-dessous : 

 

Vous pouvez alors effectué un tri de vos dossiers saisis comme indiqué précédemment (§ III.A) 

Une fois le tri effectué vous avez alors la possibilité d’exporter vos fiches. 

  

8 

9 
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B. Format d’exportation 
Une fois que vous avez la vue appropriée de vos fiches vous pouvez alors choisir de les exporter dans 

différents formats par l’intermédiaire du menu déroulant situé sous la barre de recherche. 

 

Le menu vous permet d’exporter au format de votre choix soit les pages affichées soit l’intégralité 

des demandes correspondantes  

Il vous suffit alors de cliquer sur l’icône 1 à droite du menu pour télécharger le document 

 

 

1 


