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1. De quoi s'agit-il ?

Ce guide explique comment, en tant que personne concernée, vous pouvez compléter les informations
et les documents requis via un lien Token. Ce lien vous redirige vers le portail de commande Lucy, ou
vous pouvez saisir les informations nécessaires a la commande et, si besoin, télécharger des docu-
ments.

2. Conditions préalables

- Une commande a été passée pour vous par le donneur d'ordre.
- Vous avez regu un lien Token par e-mail.

- Vos données de base et vos coordonnées sont disponibles.

- Sinécessaire, les documents sont disponibles au format PDF.

3. Déroulement en bref

1 Accéder au portail de commande Lucy Vous étes sur le portail de commande.
via le lien

2 Vérifier les parametres de langue etles  Le portail de commande s'affiche dans votre langue
modifier si nécessaire préférée.

3 Compléter les informations relatives a la = Toutes les informations obligatoires vous concernant
commande ont été saisies.

4 Télécharger les documents Les documents requis sont disponibles sur le portail.

5 Vérifier et envoyer la commande La commande est correcte et a été transmise.
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Etape 1 : Accéder au portail de commande Lucy via le lien

Ouvrez I'e-mail intitulé «Votre lien d'accés personnel — a conserver précieusementy», puis cliquez sur le
lien d'accés.

Votre code draccés personnel - A conserver précieusement [HIN secured]
o Hearth & Medical Service A <hmsag@hinch
Health & Medical Service AG

Hem
ZX  Martina Musterfrau

Votre code d’accés personnel — a conserver précieusement
Bonjour Martina Musterfrau
Le sarvica suivant a &6 commandé pour vous - Evaluation de I'aptitude sur dossier Med. autoprotaction travaux APT (DE 3) El

Pour le traitement, nous avons besoin de différents documents de votra part

L

g.chiauthvlogin/clisnt/Ploken=2a4710c112¢445d9atdba7d0s25carc

Informations importantes :
+ Lalien est valable pendant une périoda da 365 jours.
+ Pendant cstte période, il psut étre utllisé plusieurs fois.
- Veuillez consarver cel e-mail avec soin et ne pas transmettre e lien & des tiers.
+ Lacommande ne sera fraitée quune fois fous les documents nécesssires regus
Si vous avez des questions ou besain dassistance, veuillez vous adresser 4 volre supérieur higrarchique
Cordialement
Health & Medical Service AG
info@hmsag ch
www hmsag ch

Le portail de commande «Lucy» s'ouvre dans votre navigateur.

Portail de commande Lucy

"o Evaluation de l'aptitude sur dossier Med.
autoprotection travaux APT (DE 3) El

Remarque concernant |a saisie de vos informations

Grice & votre accés personnel, vous pouvez consulter ce formulaire & plusieurs reprises et modifier vos informations & tout
moment

Sl vous souhaltez interrompre La saisie, vous pouvez enregistrer temporairement vos données en cliquant sur « Enregistrer » et
reprendre plus tard

Dés que vous cliquez sur « Finaliser », la commande est finalisée. A partir de ce moment, vous ne pouvez plus modifier vos
données ni vos documents.

La commande ne sera traitée qu'une fois que toutes les informations et tous les documents requis auront été fournis dans leur
intgralité et que la procédure aura é16 confirmée en cliquant sur « Finaliser

Données de base de la personne concernée

Madame *  Martina
"
Deuxiéme prénom Musterfrau
01.01.1980 Résidant/travaillant en Suisse *
r
a >

Etape 2 : Vérifier le paramétre de langue et 'adapter si nécessaire

Le portail de commande s’affiche dans la langue de communication choisie par la personne qui s’est
connectée. Sivous souhaitez utiliser I'application dans une autre langue, sélectionnez la langue de votre
choix dans le menu de sélection en haut a droite. Les langues disponibles sont I'allemand, le frangais

et litalien.
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Portail de commande Lucy

Deutsch

e Evaluation de I'aptitude sur dossier Med.
autoprotection travaux APT (DE 3) EI

Remarque concernant la saisie de vos informations.

Gréce & votre accés personnel, vous pouvez consuher ce formulaire & plusieurs reprises et madifier vos informations & tout
moment

Sivous souhaitez interrompre la saisie, vous pouvez enregistrer temporairement vos données en cliquant sur « Enregistrer » et
reprendre plus tard.

Dés que vous cliquez sur « Finaliser » la commande est finalisée. A partir de ce moment, vous ne pouvez plus modifier vos
données ni vos documents,

La commande ne sera traitée quune fois que toutes les informations et tous les documents requis auront été fournis dans leur
iniégralité et que 2 procédure aura éié confirmée en cliquant sur « Finaliser ».

Données de base de la parsonne concernée

Madame - Martina
suxiéme prénom Musterfrau
01.01.1980 Résidant/travalliant en Sulsse *

Etape 3: Compléter les informations relatives a la commande

Certaines informations sont déja préremplies lorsque vous accédez au lien pour la premiére fois. Ces
informations proviennent de la personne qui a créé la commande et doivent étre vérifiées et, le cas
échéant, corrigées par vos soins. Parmi les autres champs vides, on distingue les champs facultatifs et
les champs obligatoires. Les champs obligatoires doivent étre remplis par vos soins et sont signalés par
un cadre rouge et un astérisque (*).

Portail de commande Lucy Frangais @ o 3

Accueil i .
ft Asoue Données de base de la personne concernée
Madame = | Martina
euxiéme prénom Musterfrau
01.01.1380 Résidant/travaillant en Suisse *

Coordonnées personnelles de la personne concemnée

Pays (privé) * + ||| Rueetnuméro privé) *
Complément dadresse (privé ode postal (privé) *
ocalité (privé) * 0781234567
0781234567 lu_kliem@hmsag.ch
a
Eveguer Finah

Etape 4 : Télécharger les documents

Selon le service réservé, certains documents vous seront demandés. Certains documents sont mis a
disposition en téléchargement par Health & Medical Service SA. Assurez-vous d’avoir enregistré les
documents a télécharger au format PDF sur votre appareil (ordinateur portable, smartphone, etc.). Vous
pouvez ensuite les télécharger a 'aide des champs de téléchargement en cliquant sur le champ corres-
pondant, en sélectionnant le fichier dans la fenétre qui s’ouvre (Explorer ou Finder) et en cliquant sur «
Ouvrir ». Si vous souhaitez supprimer un document aprés I'avoir téléchargé, cliquez sur l'icone de la
corbeille a c6té du document concerné.
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Portail de commande Lucy

A Accueil

Test de vision et d'audition

&) Testde vision et d'audition *

Déposez le fichier ici ou cliquez pour sélectionner

Questionnaire OFT

Déposez ici e document compléte.

Veuillez télécharger le document et rempiifles champs manquants en bigne.

Teéchargez ensuite e document rempli i, Vous serez ensalie rediigé vers a page &> Questionnaire OFT *
de signature lectronique.
Déposez le fichier ici ou cliquez pour sélectionner
Questionnaire OFT

Obligatoire | Veuillez téécharger

Guide d'utilisation du questionnaire OFT

ortail de commande Lucy

#  Accueil

Test de vision et d'audition

&) Testde vision et d'audition *

€ e x
o s =-oe
- s . eI T ET
§ Domumens e
L
8 i .
B e
LT
Weuillez télécharger I Cuam s Do |
Téléchargez ensuit |8 wn G werer  [re OFT*
de signature dlectranig
1
Questionnaire OFT

Obligatoire | Veuillez télécharger

Guide d'utilisation du questionnaire OFT
Téléchargement | Guide duillisa

du questionnaire OFT
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Portail de commande Lucy Frangais @ 0 2

f  Accueil

Test de vision et d'audition

Test de vision et d'audition *

Déposez le fichier ici ou cliquez pour sélectionner

@ Upiond Document ot

Questionnaire OFT

Déposez icile document complété.

Veuiez télécharger le document et rempiir les champs manquants en ligne.

ument rempliici. Vous serez ensuite redirigé vers la page ©» Questionnaire OFT *

Déposez le fichier ici ou cliquez pour sélectionner
Questionnaire OFT D
Obligatowe | Veuillez télécharger

& TELEHARGER LE MODELE

Obligetaire | Veuillez téiicharger

Certains documents doivent encore étre signés numériquement. Un guide séparé explique les diffé-
rentes étapes a suivre a cet effet (voir LIEN).

Etape 5 : Vérifier et envoyer la commande

A la derniére étape, vérifiez que tous les champs obligatoires ont été remplis et que tous les documents
requis ont été téléchargés. Une commande ne peut étre passée que lorsque toutes les informations ont
été fournies. Des informations incomplétes empéchent de finaliser la procédure. Profitez également de
cette étape pour vérifier I'exactitude des informations et des documents.

Si vous souhaitez fermer la fenétre entre-temps et reprendre la procédure ultérieurement, vous pouvez
enregistrer votre état d'avancement actuel en cliquant sur « Enregistrer ». En accédant a nouveau via
le lien figurant dans votre e-mail (voir étape 1), vous reviendrez a la méme fenétre avec les données et
les documents que vous avez précédemment téléchargés. Il est recommandé d’enregistrer réguliere-
ment votre travail, car pour des raisons de sécurité, vous serez automatiquement déconnecté aprés dix
minutes d’inactivité.

Portail de commande Lucy

A Accusi

Rapport du spécialiste en pneumologie

Déposez le fichier ici ou cliquez pour sélectionner

Rapport du cardiologue

Déposez le fichier ici ou cliquez pour sélectionner

Rapport du spécialiste traitant

Déposez le fichier ici ou cliquez pour sélectionner

Canditions dutilisation et de protection des données

a >
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Une fois que vous avez fourni toutes les informations et tous les documents, vous pouvez envoyer le
formulaire a Health & Medical Service SA en cliquant sur « Terminer ».

Portail de commande Lucy

A Accusi

Rapport du spécialiste en pneumologie

Déposez le fichier ici ou eliguez pour sélectionner

Rapport du cardiologue

Déposez le fichier ici ou cliquez pour sélectionner

Rapport du spécialiste traitant

Déposez le fichier ici ou cliquez pour sélectionner

Canditions dutilisation et de protection des doanées.

a8 =

Ereegane Finaoe

Une fois la commande finalisée, il n'est plus possible d'apporter des modifications.

Portail de commande Lucy Frangais @ o ©

#  accuell

Modifier la commande en tant que client

Ge dossier ne peut plus etre madifie par le client dans son etat actuel. (CaseState: 2)

Canditions dutilisation et de protection des données

4. Liste de contrble avant I'envoi

- Tous les champs obligatoires sont remplis.

- Tous les documents obligatoires (encadrés en rouge et marqués d’un astérisque (*)) ont été télé-
chargés.

- Toutes les signatures électroniques ont été effectuées avec succés. Un document est considéré
comme signé avec succes lorsque la mention « Le document signé est désormais joint » s'affiche.

- Toutes les informations sont correctes.

- Les fichiers téléchargés sont complets et lisibles.
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5. Que se passe-t-il ensuite ?

La commande est terminée et sera traitée par Health & Medical Service SA.

6. Difficultés courantes

Coordonnées incorrectes ou incom- Vérifiez 'adresse e-mail et le numéro de téléphone avant d'envoyer.
pletes

Document illisible ou incomplet Ouvrez et vérifiez le fichier avant de le télécharger.

Format de fichier incorrect N'utilisez que des fichiers au format PDF.

Commande terminée trop t6t Passez en revue l'intégralité de la liste de contrdle.

Lien du Token introuvable dans I'e-mail  Vérifiez que vous avez ouvert le bon e-mail. Si un rendez-vous est
nécessaire, vous avez regu deux e-mails : d'une part, la confirmation
du rendez-vous et, d'autre part, I'e-mail contenant le lien d'acces.
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