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Instructions 

Champ  Contenu 

Titre Compléter les informations/documents concernant le lien du Token 

Groupe cible Personnes concernées 

Version 1.0 – Finale 

Date 05.06.2026 

Valable à partir du 26.06.2026 

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, où 

vous pouvez saisir les informations nécessaires à 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 reçu un lien Token par e-mail. 

- Vos données de base et vos coordonnées sont disponibles. 

- Si nécessaire, les documents sont disponibles au format PDF. 

3. Déroulement en bref 

Étape Action Résultat 

1 Accéder au portail de commande Lucy 

via le lien 

Vous êtes sur le portail de commande. 

2 Vérifier les paramètres de langue et les 

modifier si nécessaire 

Le portail de commande s'affiche dans votre langue 

préférée. 

3 Compléter les informations relatives à la 

commande 

Toutes les informations obligatoires vous concernant 

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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Étape 1 : Accéder au portail de commande Lucy via le lien 

Ouvrez l'e-mail intitulé «Votre lien d'accès personnel – à conserver précieusement», puis cliquez sur le 

lien d'accès. 

 

 

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

 

 

Étape 2 : Vérifier le paramètre de langue et l’adapter si nécessaire 

Le portail de commande s’affiche dans la langue de communication choisie par la personne qui s’est 

connectée. Si vous souhaitez utiliser l’application dans une autre langue, sélectionnez la langue de votre 

choix dans le menu de sélection en haut à droite. Les langues disponibles sont l’allemand, le français 

et l’italien. 
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Étape 3 :   Compléter les informations relatives à la commande 

Certaines informations sont déjà préremplies lorsque vous accédez au lien pour la première fois. Ces 

informations proviennent de la personne qui a créé la commande et doivent être 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 être remplis par vos soins et sont signalés par 

un cadre rouge et un astérisque (*). 

 

 

Étape 4 :  Télécharger les documents 

Selon le service réservé, certains documents vous seront demandés. Certains documents sont mis à 

disposition en téléchargement par Health & Medical Service SA. Assurez-vous d’avoir enregistré les 

documents à télécharger au format PDF sur votre appareil (ordinateur portable, smartphone, etc.). Vous 

pouvez ensuite les télécharger à l’aide des champs de téléchargement en cliquant sur le champ corres-

pondant, en sélectionnant le fichier dans la fenêtre qui s’ouvre (Explorer ou Finder) et en cliquant sur « 

Ouvrir ». Si vous souhaitez supprimer un document après l’avoir téléchargé, cliquez sur l’icône de la 

corbeille à côté du document concerné. 
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Certains documents doivent encore être signés numériquement. Un guide séparé explique les diffé-

rentes étapes à suivre à cet effet (voir LIEN). 

 

Étape 5 : Vérifier et envoyer la commande 

À la dernière étape, vérifiez que tous les champs obligatoires ont été remplis et que tous les documents 

requis ont été téléchargés. Une commande ne peut être passée que lorsque toutes les informations ont 

été fournies. Des informations incomplètes empêchent de finaliser la procédure. Profitez également de 

cette étape pour vérifier l'exactitude des informations et des documents. 

 

Si vous souhaitez fermer la fenêtre entre-temps et reprendre la procédure ultérieurement, vous pouvez 

enregistrer votre état d'avancement actuel en cliquant sur « Enregistrer ». En accédant à nouveau via 

le lien figurant dans votre e-mail (voir étape 1), vous reviendrez à la même fenêtre avec les données et 

les documents que vous avez précédemment téléchargés. Il est recommandé d’enregistrer régulière-

ment votre travail, car pour des raisons de sécurité, vous serez automatiquement déconnecté après dix 

minutes d’inactivité. 
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Une fois que vous avez fourni toutes les informations et tous les documents, vous pouvez envoyer le 

formulaire à Health & Medical Service SA en cliquant sur « Terminer ». 

 

 

 

 

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

 

 

4. Liste de contrôle avant l'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 succès. Un document est considéré 

comme signé avec succès 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 

Problème Recommandation 

Coordonnées incorrectes ou incom-

plètes 

Vérifiez l'adresse e-mail et le numéro de téléphone avant d'envoyer. 

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 tôt Passez en revue l'intégralité de la liste de contrôle. 

Lien du Token introuvable dans l'e-mail Vérifiez que vous avez ouvert le bon e-mail. Si un rendez-vous est 

nécessaire, vous avez reçu deux e-mails : d'une part, la confirmation 

du rendez-vous et, d'autre part, l'e-mail contenant le lien d'accès. 
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