
TUTORIEL POUR LA CRÉATION D’UN BON DE PRÊT 
D’ÉQUIPEMENT  

 
1. Dans l’onglet Prêts et retours : sélectionner Gestion des prêts 

 

 
 

2. Cliquer sur  ‘’ + ‘’   rouge à droite 
 

 
Les sections en vert sont obligatoires. 

 

3. Section Emprunteur 
 

 Type : Choisir le type ‘’ usager ’’ de la liste déroulante 
 

 Numéro de dossier : Inscrire le P ensuite le n° de dossier et appuyez sur Tab.  
Le nom du client s’inscrit à l’écran. Ou recherchez l’usager en utilisant le bouton  

 Vous pouvez cliquer sur le bouton  pour vérifier les renseignements 
concernant l’usager pour vous assurer qu’il s’agit bien du dossier de l’emprunteur. 
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 Spécifications : Si nécessaire, inscrire les informations complémentaires 
concernant le prêt et la livraison pour Maison-André-Viger – MAV.  
Exemples : contacter la famille par téléphone une heure avant la livraison au 
514…, sonnette défectueuse, animaux dangereux, un côté de lit seulement, ou lit 
sans matelas, etc. Inscrire également les informations concernant l’installation.  
 
 
 
 
 

               
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Section Demande 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Date : La date du jour s’inscrit par défaut 
 

 Installation : Choisir dans la liste déroulante 
 

 Intervenant responsable : Choisir dans la liste déroulante 
 

 Type de prêt : Choisir dans la liste déroulante (les listes déroulantes diffèrent selon 
les RLS - voir annexe pour les détails)  
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5. Section Demande comblée  
 

 Dans la section Demande comblée, entrez le code de l’équipement prêté, ensuite 
‘’Tab’’. Si vous n’avez pas le code d’équipement, cliquez sur la loupe pour rechercher.  

 

 Champ détails : Inscrire les informations pertinentes pour l’interne (champ non-lu par 
la Maison André-Viger). Exemple : prêt exceptionnel en attente de fauteuil RAMQ.  

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 Recherche d’équipement : Plusieurs critères peuvent être sélectionnés pour effectuer 

la recherche. Il est possible de limiter la recherche selon les familles d’équipement, les 
classes, les groupes et les installations. La recherche peut aussi être effectuée pour 
tous les statuts d’équipement ou seulement pour un statut spécifique. Il est aussi 
possible de rechercher les équipements en fonction des caractères de début de 
description ou de leur numéro ou encore en entrant un mot-clé formé d’une chaîne de 
caractères comprise dans la description (pour la recherche, le progiciel ne tient pas 
compte des majuscules et des minuscules.)   

 
 
                             

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Champ détails  
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6. Section Prêt  
 

 
 
 

 Date prêt : La date du jour s’inscrit par défaut 
 

 Livraison prévue : Ne pas inscrire de date de livraison, cette section est réservée à 
Maison-André-Viger (MAV). 
 

 Retour prévu : Inscrire la date du retour (le rappel d’équipement sortira à cette date). 
Durée maximale d’un prêt : 1 an. 
 

 Livré au CLSC : Section réservée à MAV  
 

 Livré à l’usager : Si vous faites vous-même la livraison ou que l’équipement est 
récupéré au CLSC par la famille, inscrire la date de livraison.  

 
 Prêté par : Sélectionner l’intervenant qui a autorisé le prêt   

 
 Remarque : Souvent champ utilisé par MAV pour transmettre de l’info sur la livraison. 

(par ex., livraison n’a pu être effectuée, aucune réponse à la porte, etc.) 
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7. Enregistrement de la demande 
 

 Cliquer sur le √ pour enregistrer 

 

 
 
 

 Une fois que vous enregistrez votre demande, un numéro de demande est attribué 
à votre bon de prêt. C’est ce numéro qui permet d’identifier votre demande auprès 
de la Maison André Viger.  
 

 Chaque nouvelle demande enregistrée génère un nouveau numéro.  
 
Pour effectuer un autre prêt au même usager, cliquez sur Création rapide avant l’impression et 
les sections Demande et Emprunteur seront conservées. 
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8 Impression et transmission du bon de prêt 
 

 
 

 Cliquer sur la main colorée à côté de la loupe. 
 
 

 Cocher d’un √  la case « Imprimer les remarques du prêt » et 

cliquer sur OK (ceci permettra à MAV de voir les remarques 
inscrites dans votre bon de prêt).  
 

 
 Par défaut, l’impression du bon et le transfert électronique 

seront activés, décocher l’imprimante si non-pertinent. 
 
 

 Lors de l’envoi électronique à MAV, dans la fenêtre Sujet,   
INSCRIRE LE N° DE LA DEMANDE et le nom de famille du client à la suite de ‘’ bon de 
prêt d’équipement’’. 
 

 
 

 Les responsables de la gestion des aides techniques sont en copie conforme de toutes 
les requêtes envoyées par transfert électronique et en assurent le suivi. 

Important ! 

Inscrire le no 

de demande  
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 En mode création rapide, il faut envoyer la demande principale et inscrire le numéro 

des autres demandes dans la case SUJET. Si vous faites plusieurs demandes 
consécutives, elles auront généralement des numéros consécutifs ex. 40787, 40788, 
40789 
ATTENTION : Vos numéros pourraient être non-consécutifs (ex. 40789 et 40791) si 
quelqu’un d’autre a enregistré un bon de prêt au même moment. 

 
 
 
Pour toute question concernant la création de bons de prêt dans le logiciel MPE, vous pouvez 
contacter votre responsable locale des aides techniques.  
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ANNEXE : Liste des types de prêts selon les RLS 
 
RLS Saint-Léonard / Saint-Michel  (SLSM) 
 

 
 
Pointe de l’île (PDI) 
 

  
 

Lucille Teasdale (LTEAS) 
 

 

***Les éléments barrés ne sont plus 

couramment utilisés. 


