Fiche d'information

Réles et responsabilités

A l'intention des donneurs d'ordre qui saisissent, sur le portail de commande, des prestations

destinées aux collaborateurs ou a d'autres personnes concernées.

En bref
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Le portail de commande Lucy guide pas a pas les donneurs d'ordre et les personnes concernées
tout au long du processus de commande. Les taches, la saisie et la consultation des données
sont clairement réparties par role, afin de garantir la protection et la sécurité des données ainsi

gu'un traitement efficace.

Les donneurs d'ordre saisissent la commande a l'aide d'un identifiant personnel.

Les personnes concernées vérifient et compléetent leurs informations et leurs documents via un
lien personnel sécurisé par un Token, sans avoir besoin d'un identifiant personnel.

Apercu des réles
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Tache

Sélectionner la prestation
souhaitée, saisir les
données de base et les
coordonnées ainsi que les
autres informations
nécessaires a la
commande.

Acces

Inscription unique.
Ensuite, connexion
personnelle protégée par
mot de passe sur le
portail de commande
Lucy.

Sécurité / Protection des
données

Affiche et traite
uniguement les
informations destinées a
la saisie de la commande.
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Lien personnel vers le Token

Personne
concernée

Tache

Elle vérifie les
informations saisies par
le donneur d'ordre, les
modifie si nécessaire et
ajoute des précisions. Elle
télécharge également les
documents requis sur le
portail.

Accés

Lien personnel vers le
Token envoyé par e-mail,
aucune connexion
requise.

Sécurité / Protection des
données

Ne voit et ne traite que les
informations qui lui sont
destinées.

Le donneur d'ordre ne
peut pas consulter ces
données.
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Utilisateurs de

(‘g planET

e

Tache

Les donneurs d'ordre
disposant d'un accés a
planET peuvent fixer un
rendez-vous
immédiatement aprés la
saisie de lacommande ou
envoyer un lien
permettant de prendre
rendez-vous.

Acces
|dentifiants planET
personnalisés.

Sécurité / Protection des
données

Lesrbles et les structures
d'autorisation existants
de planET sont conservés.

Clients ne disposant pas
d'un accés a planET

La prise de rendez-vous
est assurée par HMS

Le lien personnel vers le Token peut étre utilisé plusieurs fois pendant sa période de validité. Pour
les prestations nécessitant un rendez-vous, il est valable jusqu'a deux jours avant l'examen ; pour
les prestations sans rendez-vous, pendant 365 jours a compter de la date de commande.

Pendant cette période, la personne concernée peut modifier ses informations et télécharger des
documents. Une fois que vous avez cliqué sur « Terminer », aucune modification n'est plus

possible.
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A noter

Les donneurs d'ordre doivent disposer d'un identifiant personnel

Les donneurs d'ordre s'inscrivent une seule fois sur le portail de commande. Ils utilisent ensuite un
identifiant personnel protégé par un mot de passe.

Le nombre de donneurs d'ordre n'est pas limité
Au sein d'une méme entreprise, plusieurs personnes peuvent passer des commandes. Les donneurs d'ordre
existants peuvent déléguer ce droit a d'autres personnes au sein de 'entreprise.

La protection des données est au cceur de nos préoccupations

Le portail de commande Lucy a été développé et est exploité par HMS. HMS est considérée comme
responsable au sens de la loi fédérale suisse sur la protection des données pour le traitement des données
personnelles liees a l'utilisation du portail de commande Lucy dans le cadre de la fourniture de services liés
ala santé et a l'entreprise.

Vous trouverez de plus amples informations dans les conditions d’utilisation et la politique de

confidentialité.

Enregistrer la commande dans son intégralité : terminez la N'utilisez pas vos anciens identifiants : les identifiants utilisés
premiere étape du processus afin que la commande soit jusqu'a présent (planET) ne sont plus valables.
enregistrée.

Ne communiquez pas vos identifiants : gardez vos identifiants
Informer la personne concernée : le cas échéant, indiquez-lui personnels secrets et ne les communiquez a personne.
qu'elle doit compléter ses informations et ses documents via le
lien personnel vers le token, puis finaliser la commande.

Ne pas envoyer de documents supplémentaires : une fois que
vous avez cliqué sur « Terminer », il n'est plus possible de

Protéger le lien vers le Token : informez la personne concernée télécharger des documents supplémentaires via le portail.
que le lien vers le Token personnel lui est exclusivement Avant de terminer, assurez-vous d'avoir téléchargé tous les
destiné et ne doit pas étre divulgué. documents requis.

Utiliser le téléchargement groupé : si vous souhaitez Ne pas transmettre le lien vers le Token: le lien vers le Token
commander le méme service pour plusieurs personnes personnel est destiné exclusivement a la personne concernée
concernées, vous pouvez utiliser le téléchargement groupé au et ne doit pas étre transmis a des tiers.

format Excel, a condition d'y étre autorisé.

Pour ce faire, utilisez le modéle Excel disponible en
téléchargement sur le portail. Une fois le modéle rempli, les
informations relatives a plusieurs commandes peuvent étre
téléchargées en une seule fois sur le portail de commande
Lucy.

Tutoriels et vidéos

. Instructions : Saisir une commande pour les donneurs d'ordre (PDF)
. Vidéo : Saisir une commande
. Guide : importation en masse via Excel (& venir prochainement)

L Autres guides et aides EHE

= Découvrez la FAQ, les guides, les vidéos et d'autres informations utiles sur Lucy
sur www.hmsag.ch/fr/lucy ou scannez le code QR a droite. E
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https://hmsag.ch/uploads/documents/Lucy/Nutzungs-und-Datenschutzbestimmungen-fuer-Bestellportal-Lucy_FR.pdf
https://hmsag.ch/uploads/documents/Lucy/Nutzungs-und-Datenschutzbestimmungen-fuer-Bestellportal-Lucy_FR.pdf
https://hmsag.ch/uploads/documents/Lucy/Saisir-une-commande-dans-Lucy.pdf
http://youtube.com/watch?v=lvEBtctuIUs&feature=youtu.be
http://www.hmsag.ch/fr/lucy

