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Introduction 
 
Le portail patient est un site web sur lequel le patient peut se connecter afin d’y trouver des                  
messages, documents, factures ainsi que des rendez-vous en ligne. Ce site web est directement              
lié à votre environnement MYLE. À chaque environnement son propre portail. De base, le              
portail d’un patient est vide. Les items qui s’y trouveront ensuite seront celle que la clinique                
aura décidé de partager.  

Gestion des comptes  
 
Les premières fonctionnalités avec lesquelles se familiariser concerne la gestion des comptes.            
Comment savoir si quelqu’un a un portail? Comment inviter quelqu’un au portail? Comment             
gérer le compte portail d’un enfant si son parent veut y avoir accès? Toutes ces réponses se                 
trouvent dans les explications des fonctionnalités ci-bas.  

Création des comptes portails 

Cette section explique comment il est possible de créer un compte Portail et de quelle façon en                 
faire la liaison avec le dossier patient. Les deux options ci-dessous s’offrent à vous pour la                
création d’un compte Portail. Vous pouvez en choisir une en particulier, ou les utiliser en              
parallèle, selon vos besoins. 

Veuillez-vous référer à la vidéo disponible en cliquant ​ici afin de bien connaître les deux               
processus de façon détaillée. 
 

1. Envoyer l’invitation à partir de l’icône Portail du dossier patient 

● À noter que cette méthode permet de faire la liaison entre le compte Portail et le                
dossier patient automatiquement à la suite de l’activation faite par le patient. 
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2. Création du compte Portail par le patient directement à partir du site du Portail Patient 
de votre clinique 

● À noter que cette méthode ne fait pas automatiquement la liaison entre le compte              
Portail et le dossier patient. Voir le vidéo explicatif afin de connaître comment             
faire liaison entre les deux comptes.  
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Supprimer et verrouiller un compte portail 
 
La suppression de compte consiste à retirer l’accès d’un patient à son portail. La fonction               
Supprimer le compte est irrévocable, alors que le verrouiller peut être temporaire.  

1. Cliquez sur ​Supprimer le compte​ dans la section ​Compte : Détails​ pour l’effacer. 

a. Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

 
© 2020 MEDFAR                                                    ​Page 5 de 33 

 



Titre du guide : Portail Patient 
 

 

b. Cliquez sur​ Confirmer​. 
 

 
2. Cliquez sur ​Verrouiller le compte​ dans la section ​Compte : Détails​ pour le suspendre.  

 
o Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

 

a. Cliquez sur ​Confirmer. 

Déverrouiller un compte portail  

1. Cliquez sur ​Déverrouiller le compte​ dans la section ​Compte : Détails​. 
 

2. Cliquez sur ​Confirmer. 

Réinitialisation de mot de passe 

La réinitialisation du mot peut être demandée par un patient qui a malheureusement oublié son 
mot de passe. Pour réinitialiser un mot de passe, suivez les étapes énumérées ci-bas :  
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1. Cliquez sur ​Réinitialiser le mot de passe ​dans la section ​Compte : Détails. 
 

a. Notez que les patients peuvent récupérer leur mot de passe oublié directement à 
partir de la page de connexion du portail de la clinique.  

 

o Une nouvelle fenêtre s’ouvre 
 

b.  Cliquez sur ​Confirmer​ afin d’envoyer un courriel de réinitialisation. 
 

c. Assurez-vous de confirmer l’adresse courriel avec le patient avant d’envoyer le 
tout. 

Modifier le courriel électronique 

Dans la section du portail du profil patient, il est toujours possible de modifier le courriel                
électronique qu’utilise le patient pour se connecter à son compte portail. Cependant, il est              
important de savoir que cette modification ne modifie pas celui déjà indiqué dans la bannière du                
dossier patient.  

1. Cliquez sur le bouton ​Modifier ​dans la section ​Compte : Détails​. 

 

a. Le champ est maintenant en mode d’édition​. 
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b. Entrez la nouvelle adresse courriel du patient. 
 

c. Cliquez sur ​Sauvegarder. 
 

d. Un code sera généré. Ce code sera automatiquement envoyé à l’​ancien​ courriel du 
patient et il devra l’entrer dans l’invitation envoyée dans son ​nouveau​ courriel. 

 
o Veuillez notez que le courriel du portail ne changera pas tant que le patient 

n’aura pas été accepté l’invitation envoyée à son nouveau courriel 
 

 

Ré-associer un compte 
 
La ré-association d’un compte est possible lorsqu’un compte patient aurait été associé au             
mauvais compte portail.  

 
1. Cliquer sur le bouton ​Ré-associer 
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2. Choisir si vous voulez ré-associer le dossier patient à un compte portail existant ou si 
vous voulez créer une nouvelle invitation. 

 
3. Cliquer sur ​Ré-associer ​pour effectuer l’action ou ​Annuler​ pur fermer la boîte 

Partage de comptes portails (gestion des familles) 
 
L’outil du portail patient permet la gestion de plusieurs profils sous un même compte portail.               
Cette fonctionnalité permet à ces patients de gérer facilement le profil des personnes à leur               
charge. De plus, comme les enfants de moins de 14 ans ne sont pas autorisés à avoir un compte                   
portail, leur parent ou tuteur doit en faire la gestion.  

Pour des raisons de confidentialités, le partage de compte doit se faire à la clinique, il n’est pas                  
possible pour un patient de décider lui-même d’avoir accès à un autre compte portail.  

Types d’accès pouvant être partagés 

● DSE : ​Fonctionnalité à développer 
● Documents : ​Permet de consulter les documents partagés par la clinique comme les             

rapports de laboratoire ou d’imagerie, les formulaires et autres. 
● Messages : ​Permet de recevoir les messages partagés par la clinique.  
● Profil : ​Permet de gérer les informations démographiques et de connexion au profil. 
● Rendez-vous : ​Permet de prendre un rendez-vous. 
● Facture :​ Permet de consulter les factures partagées. 

Pour ajouter un profil au compte portail d’un patient, par exemple, ajouter un enfant à un                
compte parent, suivez les étapes énumérées ci-bas :  

1. Accéder à la section Portail de l’onglet ​Profil Patient​ dans le dossier du ​parent 
 

2. Cliquez sur ​Ajouter​ dans la section ​Droit d’accès : A accès à​. 

 

o Une nouvelle fenêtre s’ouvre  
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3. Entrez le nom du patient qui doit être ajouté au compte portail dans le champ de 

recherche et sélectionnez-le de la liste. 
 

4. Cliquez sur ​Lier. 
 
o Le nouveau profil s’affiche maintenant dans la section ​Droit d’accès : A accès à​. 

 

 

5. Sélectionnez les onglets qui seront partagés en cochant les cases 
correspondantes. 
 

6. Cliquez sur ​Sauvegarder​ ​pour enregistrer le tout ou sur ​Annuler​ pour ne pas 
appliquer les modifications. 
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Si l’on veut supprimer l’accès au partage du compte, tout simplement cliquez sur le X en rouge                 
au bout à droite. Ne pas oublier de ​Sauvegarder après les modifications effectuées ou encore               
Annuler​. 

Le dossier patient qui a été partagé aura un onglet portail bleu avec un rond orange, il est                  
normal qu’il reste ainsi. Aucune activation n’est nécessaire du côté du parent après que le               
compte ait été partagé.  

 

Recevoir des notifications dans le compte du représentant  

Afin que le gestionnaire du compte puisse recevoir les notifications par courriel relatif au portail               
de l’enfant, il est important que le client soit son représentant dans la section ​Relations ​du ​Profil                
patient​.  

1. Allez dans la section ​Relations ​de l’enfant 
 

2. Cliquez sur + ​Profils reliés 
 
o Une nouvelle fenêtre s’ouvre 

 
3. Cochez la case ​Représentant ​et sélectionner le type de représentant 

 
4. Rechercher le dossier du parent et le sélectionner 

 
5. Cliquez sur ​Sauvegarder 

 

Veuillez noter que ce type de partage peut aussi s’effectuer entre deux adultes, par              
exemple, un enfant qui s’occupe de son parent en perte d’autonomie ou entre deux              
individus qui auraient la même adresse courriel. 
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Communiquer de MYLE vers le compte portail de patients 

Partager un document avec le compte portail d'un patient 
Il est possible pour les professionnels de la santé de partager des documents avec leurs patients                
à travers le portail. Pour ce faire, suivez les étapes énumérées ci-bas : 

1. Accédez au dossier patient.   

● Assurez-vous que le patient ait un compte portail. Si c'est le cas, l'icône du ​Portail              
patient​ est bleue avec un crochet vert. Si l'icône est d'une autre couleur, c'est que le               
patient n'a pas encore complété son inscription. 

 

2.  Cliquez sur l'icône ​Documents reçus​.

 

3. Effectuez une recherche pour trouver le document voulu. 

4. Envoyez des documents au compte portail d'un patient en utilisant une des 2 options 
suivantes : 

a. Partagez un document directement depuis le tableau des ​Documents​. 
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i. Cliquez sur l'icône du portail dans la colonne ​Portail​ du tableau. 
 

 

● Une nouvelle fenêtre s'ouvre. Pour savoir comment remplir le tout, allez au point 
numéro 5.  

 

b. Partagez un document à partir de la page d'information du document. 

i. Cliquez sur l'icône du ​I​ bleue dans la colonne ​Action​ du tableau. 

 

● Vous êtes redirigé dans la page d'information du document. 

 
ii. Sélectionnez l'icône du portail dans le bas de la page. 
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◦​ Une nouvelle fenêtre s'ouvre. 
  

5.​ ​Cochez la case vis-à-vis un message si vous désirez le joindre à la communication. 
  

● Par défaut le document est attaché à la communication. Pour le retirer, décochez la case à 
la gauche de l'icône du document. 
 

 

 
6. Ajoutez un titre à la communication dans le champ ​Sujet​. 
 
7. Entrez vos commentaires ou recommandations à partager dans le champ vide sous la 
section ​Nouveau message​. 
  

a. Utilisez ​Choisir parmi la liste​ si vous avez configuré des textes cliquables. 
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8. Sélectionnez ​Synchroniser au portail​ pour partager l'information au compte portail du 
patient ou ​Annuler​ pour fermer la fenêtre. 
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● Une fois la communication partagée avec le compte portail du patient, il est possible d'en 
révoquer l'accès.  

Révoquer l’accès à un document envoyé au portail    
 
a. Cliquez sur l'icône du portail dans la colonne ​Portail​ du tableau ou dans la page 

d'information du document. 
  

● Une nouvelle fenêtre s'ouvre. 
  

b. Cliquez sur ​Révoquer tout ​au bas de la page. 
 

 

  

 Partager un message avec le compte portail d'un patient 

Il est possible pour les utilisateurs de MYLE d'envoyer une communication unidirectionnelle            
avec tout patient possédant un compte portail. Pour ce faire, suivez les étapes énumérées ci-bas : 
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1. Accédez au dossier patient avec lequel vous désirez partager un message.   
  

● Le compte portail d'un patient est activé lorsque l'icône du portail patient est bleue avec               
une pastille verte. Si l'icône est d'une autre couleur, c'est que le patient n'a pas encore               
complété son inscription. 
  

2. Cliquez sur l'icône du portail patient dans le coin supérieur droit de la page. 
 

 
 

● Une nouvelle fenêtre s'ouvre. 
  

3. Entrez le message à partager dans le champ vide sous la section ​Nouveau message. 
  

a. Utilisez ​Choisir parmi la liste​ si vous avez préalablement configuré des textes cliquables.   
 

 
 

4. Sélectionnez ​Envoyer au portail​ pour partager le message au compte portail du patient ou             
cliquez sur ​Fermer​ pour ne pas envoyer la communication et retourner au dossier patient. 
 

 
© 2020 MEDFAR                                                    ​Page 17 de 33 

 



Titre du guide : Portail Patient 
 

 

 

 
  

● Une fois la communication partagée avec le compte portail du patient, il est possible de               
voir si le message a été partagé avec succès et si le patient a vu ou non le message. Cette                   
information se retrouve dans la section ​Communications ​de l'onglet ​Historique​ du dossier        
patient. 

Gérer les messages partagés avec un compte portail 

Il est possible de gérer les messages partagés avec le compte portail d'un patient de 2 façons                 
différentes. Si vous désirez gérer tous les messages partagés avec un même patient, il est               
recommandé d'en faire la gestion à partir du dossier patient. Voyez comment ​ici​. Si vous désirez               
faire le suivi de tous les messages partagés au portail, mais qui n'ont pas encore été vus par leur                   
destinataire, il est recommandé d'en faire la gestion à partir de votre onglet ​Portfolio​.  
 
 
 
Pour​ ​gérer les messages partagés à partir du dossier patient, suivez les étapes énumérées ci-bas : 
 
1. Accédez au dossier patient pour lequel vous désirez faire la gestion des messages.   
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2. Cliquez sur l'onglet ​Historique​ dans le menu de navigation de droite, puis 
sur ​Communications,​ dans les onglets au haut de la page. 
 

 
  
◦​ L’historique de tous les messages partagés avec le patient s'affichent sur cette page. 

● Une communication avec une pastille verte est partagée et vue par le patient. 
 

● Une communication avec une pastille orange est partagée, mais pas encore vue par le 
patient. 
 

● Une communication avec une pastille rouge n'est plus partagée avec le patient. 
  

3. Cliquez sur l'icône à la droite d'une communication pour ouvrir la fenêtre d'envoi au 
portail. 
  

● Une nouvelle fenêtre s'ouvre. 
  

a. Sélectionnez, si nécessaire, ​Révoquer tout​ pour que le message ne soit plus accessible sur le 
compte portail du patient. ​Utilisez cette méthode si vous avez partagé un message par 
erreur ou si le message n'a plus raison d'être. 
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◦​ La communication est retirée automatiquement du portail du patient. 
 

Pour​ ​gérer tous les messages partagés à partir de l'onglet ​Portfolio​, suivez les étapes énumérées 
ci-bas : 
  

1. Dirigez-vous dans l'onglet ​Portfolio​. ​Notez que seuls les utilisateurs avec un compte clinique 
peuvent accéder à l'onglet ​Portfolio​.  
 
2. Cliquez sur ​Éléments en attente​ de la section ​Portail​ dans la marge de gauche. 
 

 

● Un tableau liste tous les éléments partagés avec les patients. 
  

● Un élément avec une icône bleue signifie qu'au moins une pièce est jointe. Ce peut être               
un document, un résultat ou encore une facture. 
  

● Un élément avec une icône grise signifie que seul un message est partagé. 
  

3. Effectuez, au besoin, une recherche dans le champ dédié en utilisant le nom, le prénom              
ou le numéro de téléphone du patient ou le contenu du message partagé. 
 
4. Si nécessaire, cliquez sur l'icône des paramètres et filtrez les éléments par leur type pour              
afficher uniquement les messages. 
  

a. Cochez la case vis-à-vis ​Messages. 
 
b. Cliquez sur ​OK​ pour appliquer le filtre. 
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◦​ Seuls les messages sont maintenant visibles dans le tableau. 
  

5. Cliquez sur l'icône portail à la droite d'une communication pour accéder à son contenu. 
  

● Une nouvelle fenêtre s'ouvre. 
  
b. Sélectionnez, si nécessaire, ​Révoquer tout​ pour que le message ne soit plus 

accessible sur le compte portail du patient. ​Utilisez cette méthode si vous avez 
partagé un message par erreur ou si le message n'a plus raison d'être. 
 

 
 
◦​ La communication est retirée automatiquement du tableau ainsi que du portail du 
patient. 
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Gérer tous les éléments partagés non-lus à partir du portfolio 

Configurer l’affichage des éléments partagés avec le portail à partir de votre Portfolio 

Il est possible pour un utilisateur MYLE de partager des communications, des documents, des              
résultats et des factures avec le compte portail de patients de la clinique. Pour les utilisateurs                
possédant un compte clinique, il est possible de faire la gestions des éléments non-lus partagés               
par tous les intervenants de la clinique à partir de votre Portfolio. Pour ce faire, suivez les étapes                  
énumérées ci-bas 

1. Dirigez-vous dans l’onglet ​Portfolio​. ​Notez que seuls les utilisateurs avec un compte            
clinique peuvent accéder à l’onglet ​Portfolio​. 

2. Cliquez sur ​Éléments en attente ​sous la section ​Portail ​dans le menu de gauche. ​Notez               
que seuls les éléments non-lus par le destinataire s’affichent. 

o Par défaut, seuls les éléments partagés par vous s’affichent.  

 

o Une icône bleue signifie qu’au moins une pièce jointe est partagée avec le compte 
portail. 

o Une icône grise signifie que seulement un message est partagé avec le compte 
portail. 

o La pastille orange signifie que l’élément partagé n’a pas encore été vu par le 
patient. L’élément est donc en attente. Lorsque le patient aura consulté l’élément, 
il disparaîtra du tableau. 

3. Cliquez sur l’icône des paramètres situé dans le coin supérieur droit de la page pour 
définir les éléments qui s’affichent. 
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a. Affichez les éléments selon des dates définies en remplissant un des deux            
ou les deux champs dans la colonne ​Date​. 

 
i. Entrez une date dans le champ du haut pour afficher uniquement les            

éléments partagés à partir de la date choisie inclusivement. Utilisez l’icône du            
calendrier pour sélectionner une date ou cliquez sur ​Aujourd’hui ​pour entrer           
la date du jour. 

 
ii. Ajoutez une date dans le champ du bas pour afficher uniquement les            

éléments partagés avant la date choisie inclusivement. Utilisez l’icône du          
calendrier pour sélectionner une date ou cliquez sur ​Aujourd’hui ​pour entrer           
la date du jour. 

 

iii. Entrez une date dans les deux champs pour afficher tous les éléments            
partagés durant l’intervalle des dates choisies inclusivement. Utilisez l’icône         
du calendrier pour sélectionner une date ou cliquez sur ​Aujourd’hui ​pour           
entrer la date du jour. 
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b. Cochez la case vis-à-vis un site pour que la liste des cliniciens se mette à jour. ​Il 
est possible de cocher plus qu’un site. 

 
i. Cochez la case au haut de la colonne ​Sites ​pour sélectionner tous les sites 

simultanément. 

 

 
c. Ajoutez les éléments partagés par un de vos collègue à votre liste en cochant la 

case vis-à-vis son nom. ​Il est possible de cocher plus qu’un clinicien. 

 
i. Notez que les intervenants de la liste représentent ceux des sites 

sélectionnés. 

 
ii. Entrez son nom dans le champ de recherche pour le trouver parmi la liste 

et cochez la case à la gauche de son nom. 

 

 
© 2020 MEDFAR                                                    ​Page 24 de 33 

 



Titre du guide : Portail Patient 
 

iii. Cochez la case au haut de la colonne ​Cliniciens ​pour sélectionner tous les 
intervenants simultanément. 

 

 
d. Définissez le type des éléments que vous désirez afficher dans le tableau en 

sélectionnant les options de la colonne ​Type d’item​. ​Il est possible de cocher 
plus qu’un item. 

 
i.       Cochez ​Documents​ pour afficher les documents partagés. 

 
ii. Sélectionnez ​Factures ​pour afficher les factures partagées. 

 
iii. Cliquez sur ​Messages​ pour afficher les messages partagés. 

 
iv. Cochez ​Résultats​ pour afficher les résultats partagés. 
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e. Cliquez sur ​OK​ dans le coin inférieur droit de la fenêtre pour appliquer les 

filtres aux éléments affichés ou sur ​Annuler​ pour conserver le même affichage. 

4 Modifiez le nombre et l’ordre des colonnes du tableau de votre portfolio en cliquant              
sur l’icône des paramètres dans le coin supérieur droit de la page. 
 
a. Sélectionnez l’icône des réglages dans le coin inférieur gauche de la fenêtre. 

 

● Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

 

b. Modifiez l’ordre des colonnes de votre tableau en sélectionnant un des titres dans 
la section ​Colonnes affichées​. 

● Utilisez les flèches à la droite de la section pour le déplacer. 
 

● Les items au haut de la section se retrouvent à la gauche du tableau et les items 
au bas de la section se retrouvent à la droite du tableau. 
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c. Retirez complètement une colonne de votre tableau en sélectionnant le titre dans 
la section ​Colonnes affichées​.  

● Utilisez la flèche pointant à gauche pour déplacer le titre dans la section 
Colonnes disponibles​. 
 

d. Ajoutez une colonne à votre tableau en sélectionnant le titre dans la section 
Colonnes disponibles​. 

 
● Utilisez la flèche pointant à droite pour déplacer le titre dans la section 

Colonnes affichées​. 
 

e. Cliquez sur ​Sauvegarder​ pour appliquer les modifications au tableau de votre 
portfolio ou sur ​Annuler​ pour fermer la fenêtre. 
 

Modifier les éléments partagés à partir du Portfolio 
Il est possible de modifier en tout temps les éléments partagés à un compte portail. Pour                
modifier un élément en attente à partir de votre Portfolio, suivez les étapes énumérées ci-bas : 

1. Dirigez-vous dans l’onglet ​Portfolio​. ​Notez que seuls les utilisateurs avec un compte            
clinique peuvent accéder à l’onglet ​Portfolio​. 
 

2. Cliquez sur ​Éléments en attente ​sous la section ​Portail ​dans le menu de gauche.  

a. Par défaut, seuls les éléments partagés par vous s’affichent. Pour configurer           
l’affichage cliquez ici. 

b. La pastille orange signifie que l’élément partagé n’a pas encore été vu par le              
patient. Lorsque le patient aura consulté l’élément, il disparaîtra du tableau. 

3. Utilisez le champ de recherche pour chercher l’élément que vous désirez modifier. 

4. Cliquez sur l’icône du portail à la droite de l’élément pour ouvrir la fenêtre d’envoi au                
portail. 
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● Une icône bleue signifie qu’au moins une pièce jointe est partagée avec le compte portail. 

● Une icône grise signifie que seulement un message est partagé avec le compte portail. 

● Une nouvelle fenêtre avec les détails de l’élément partagé s’ouvre. 

 

1. Modifiez les éléments qui sont partagés avec le compte portail du patient. 

a. Notez que les modifications ne peuvent être apportées que sur les éléments 
partagés avec une icône bleue. Les éléments avec une icône grise peuvent 
seulement être révoqués. Voyez comment ici. 

b. Envoyez un nouveau message au patient en lien avec la première communication 
en l’ajoutant dans le champ de texte ​Nouveau message. 

i. Cliquez sur ​Synchroniser au portail​ pour envoyer le tout. 
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c. Révoquez ou ajouter un élément à partager en cochant ou décochant la case 

vis-à-vis l’élément. 

 

i. Cliquez sur ​Synchroniser au portail​ pour envoyer le tout. 

d. Révoquez l’élément complet en cliquant sur ​Révoquer tout​. 
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i. Notez que révoquer un élément le retire des éléments en attente de votre             
portfolio. 
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Annexe 

Exercices dirigés 
L’objectif de ce travail dirigé vise à vous faire acquérir une maîtrise suffisante du portail patient. 

Afin de compléter ces exercices, vous aurez besoins de deux patients test, que je vous conseille 
de créer au préalable, si ce n’est pas déjà fait, ainsi que 2 adresses courriels. 

 

Gestion des comptes - ​Tutoriel 

1- Création d’un 
compte portail par le 
dossier patient MYLE 

 

1. Accédez à votre patient test #1 
2. Cliquez sur l’onglet portail en haut à droite 
3. Entrez votre courriel, s’il n’est pas déjà indiqué 
4. Cliquer sur ​Envoyer 
5. Prenez le code généré en note 
6. Constatez que l’icône portail est maintenant bleue avec un 

rond orangé. 
7. Accédez à votre boîte courriel 
8. Ouvrez le courriel d’activation du compte que vous avez 

reçu 
9. Cliquez sur le bouton ​Activer mon compte 
10. Entrez le code généré à l’étape 5 dans la case ​Code de la 

clinique 
11. Créer et entrez votre mot de passe dans la case​ Mot de passe 
12. Confirmez votre mot de passe  
13. Accepter les termes et conditions 
14. Retournez dans votre patient test dans MYLE 
15. Constatez que l’icône portail a maintenant un crochet vert, 

ce qui indique que l’invitation au portail a été acceptée 
 

 

2- Création d’un 
compte portail par le 
site du portail 

 

1. Dans cet exercice, vous créerez un compte portail comme 
si un patient allait directement sur le site pour y créer un 
compte.  

2. Accédez au site de votre portail 
3. Cliquez sur ​Créer un compte 
4. Remplissez le formulaire (avec les informations 

correspondantes à votre patient test #2) 
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5. Cliquez sur​ Créer un compte 
6. Accédez à votre boîte courriel  
7. Ouvrez le courriel d’activation du compte reçu 
8. Cliquez sur le bouton ​Activer mon compte 
9. Accepter les termes et conditions 

 
 

3- Arrimer un compte 
portail à un dossier 
MYLE 

 

1. Accédez à l’onglet ​Calendrier 
2. Accédez à la recherche patient, à la gauche de la page 
3. Cliquez sur ​Rechercher dans le portail 
4. Recherchez le compte portail créé dans l’exercice 

précédent (Création d’un compte portail par le site du 
portail), par le nom, le NAM ou le courriel entré lors de la 
création du compte.  

5. Cliquez sur votre compte portail qui apparaît dans le 
résultat de recherche 

6. Dans la fenêtre surgissante, dans la colonne de gauche, 
sélectionner sur le dossier MYLE correspondant 

7. Cliquez sur ​Attacher 
 

 

4- Partager deux 
comptes portail (ex : 
parent-enfant) 

 

1. Accédez à un de vos patients test, qui fera office de 
gestionnaire des comptes (parent) 

2. Accédez à la section ​Portail​, qui se trouve dans l’onglet 
Profil patient 

3. Dans la section ​Droit d’Accès​, cliquez sur ​Ajouter 
4. Rechercher un compte enfant, le sélectionner et cliquer sur 

Relier 
5. Cliquer sur ​Sauvegarder 
6. Allez sur le compte portail de votre patient test 
7. Constatez que le nom du compte relié lors de cet exercice 

s’y retrouve 
Partage des documents - ​Tutoriel 

5- Partager un 
document numérisé  

1. Accédez à votre patient test 
2. Accédez à l’onglet ​Document Reçus 
3. Cliquez sur le bouton portail se trouvant sur la ligne des 

détails du document 
4. Insérez un commentaire 
5. Cliquez sur ​Synchroniser au portail 
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6- Consulter un 
document partagé sur 
le portail 

 

1. Accédez au site du portail 
2. Connectez vous à votre portail  
3. Accéder à la section ‘’Documents’’ de votre portail 
4. Cliquez sur le document à visualiser (notez que le 

commentaire de l’intervenant est visible sans avoir à 
cliquer sur le document) 
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