
Réseau de l'Arc | Service de transports | Procédure de réservation 

Version 2.0 | Octobre 2026 

 

 

GUIDE UTILISATEUR 
RÉSERVATION D’UN TRANSPORT 

PATIENT 

 

Document Guide utilisateur 

Processus Réservation de transport 

Version 2.0 

Date Octobre 2026 

Établi par Mathis Maillot & Nicolas Wenger 

Service Service de transports 

 

Objectif : Ce guide décrit, étape par étape, la procédure à suivre pour compléter et transmettre 

correctement une demande de transport de patient via la plateforme du Réseau de l’Arc. Il précise les 

informations à renseigner, les contrôles à effectuer ainsi que les principaux points d’attention à respecter 

avant la transmission de la demande.  
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Accéder au site de réservation 

Afin d’accéder au système de réservation de transport, il existe deux possibilités : 

1. Utiliser le raccourci se trouvant dans le menu « Démarrer » de chaque session informatique.  

 

2. Utiliser le navigateur internet habituel en entrant l’adresse suivante : 

https://transport.reseaudelarc.net/  

La page d’accueil se présente de la manière suivante  

 

La page « Réserver un transport » permet d’accéder au processus de réservation, tandis que la page         

« Calendrier » permet de visualiser les plages horaires disponibles ainsi que celles déjà réservées. 

Les autres onglets donnent accès à diverses informations complémentaires relatives au service et aux 

modalités de transport.  

https://transport.reseaudelarc.net/
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Réserver un transport 

Étape 1 – Demandeur 

Renseignez les coordonnées de la personne qui effectue la réservation : prénom, nom, adresse e-mail 

professionnelle et numéro de téléphone joignable. 

Attention : seules les adresses e-mail « @reseaudelarc.net » peuvent être utilisées 

Ces informations permettent au Service des transports de vous contacter si des précisions 

complémentaires ou des adaptations sont nécessaires avant l’envoi de la confirmation de la demande. 

Vérifiez les champs obligatoires signalés par un astérisque (*), puis cliquez sur « Suivant ». 

 

 

 

 

Dans la partie inférieure de la fenêtre, la case « Ajouter une adresse e-mail en copie…» permet de 

renseigner une seconde adresse e-mail sur laquelle les informations relatives à la réservation seront 

également transmises.   
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Étape 2 - Transport et itinéraire 

1. Choisissez le type de transport adapté à l’état et à la mobilité du patient : transport couché (assuré 

par une équipe de deux collaborateurs), transport assis ou transport PMR (personne à mobilité réduite). 

2. Indiquez les équipements nécessaires. Par défaut, aucun équipement n’est sélectionné. Si le patient 

nécessite du matériel ou une prise en charge particulière, sélectionnez « J’ai besoin d’équipement », 

puis cochez tous les équipements requis. 

Attention : les équipements sélectionnés peuvent rendre le transport assis ou PMR indisponible. 

Dans ce cas, les créneaux correspondants disparaissent et la réservation doit être effectuée en 

transport couché. 

3. Renseignez précisément l’itinéraire : lieu et service de prise en charge, puis le lieu et, si nécessaire, 

le service dans lequel le patient est attendu.  

Activez les options correspondant à la situation du patient : présence d’un accompagnant, patient sous 

PAFA ou trajet retour. Sélectionnez notamment « trajet retour » si le patient a un rendez-vous nécessitant 

une attente sur place avant son retour. Une fois cette option sélectionnée, il vous sera demandé de 

renseigner la durée approximative du rendez-vous afin de permettre la planification du transport de 

retour. Vérifiez enfin le récapitulatif et la durée estimée avant de cliquer sur « Suivant ». 
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Étape 3 - Date et heure 

1. Sélectionnez la date prévue du transport. 

2. Indiquez l’heure du rendez-vous du patient à destination.  

2.1 Attention : il ne s’agit pas de l’heure de départ du service. 

2.2 Si le créneau souhaité n’est pas disponible, veuillez contacter le Service de transports 

du Réseau de l’Arc par téléphone ou par e-mail.  

 

Calcul automatique : à partir de l’heure de rendez-vous choisie et de la durée estimée du trajet, le 

système calcule l’heure de prise en charge dans le service. Contrôlez les deux horaires affichés avant de 

poursuivre.  

Si aucun créneau n’est proposé, vérifiez la date, le type de transport et les équipements sélectionnés, 

puis adaptez la demande si nécessaire. 
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Étape 4 – Identité et coordonnées du patient 

Complétez les champs relatifs à l’identité du patient en indiquant son prénom, son nom, sa date de 

naissance et son adresse de domicile. 

Dans le champ « Traitements du patient », ajoutez les renseignements utiles à l’organisation et à la 

sécurité du transport, notamment les soins, traitements ou précautions devant être connus par l’équipe. 

Saisissez uniquement les informations nécessaires au transport. 

 

Transport assis | PMR uniquement : activez l’option « J’aimerais inscrire un deuxième patient sur ce 

trajet » si la demande concerne deux patients. Complétez ensuite les informations demandées, puis 

cliquez sur « Suivant ». 
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Étape 5 - Confirmation et envoi 

Relisez attentivement le récapitulatif avant l’envoi : type de transport, équipements, accompagnant 

ou PAFA, date, heures, lieux et services, identité du patient et coordonnées du demandeur. Si une 

information est incorrecte, cliquez sur « Retour » pour la modifier. 

Lorsque toutes les données sont exactes, cochez la case attestant leur vérification, puis cliquez sur « 

Confirmer la demande ».  

La demande est ensuite transmise au service des transports pour traitement. Une fois celle-ci validée, 

un e-mail de confirmation est adressé au demandeur. 

Attention : la soumission du formulaire ne vaut pas confirmation définitive de la réservation. Le 

transport n'est considéré comme confirmé qu'après validation par le Service des transports et réception 

de l'e-mail de confirmation. 
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Bonnes pratiques et points de contrôle 

Avant l’envoi 

▪ Choisir un type de transport compatible avec la mobilité et l’état du patient. 

▪ Sélectionner tous les équipements réellement nécessaires. 

▪ Vérifier les lieux, les adresses et les services de prise en charge et de destination. 

▪ Contrôler que l’heure saisie correspond bien à l’heure de rendez-vous prévue. 

▪ Transmettre les informations utiles au transport de façon claire et concise. 

 

Après l’envoi 

▪ Vérifier la réception de l’e-mail de confirmation après validation par le Service de transports. 

▪ Conserver cette confirmation afin de pouvoir retrouver les détails de la réservation. 

▪ En cas de changement, communiquer rapidement au Service de transports la date, le patient et 

le trajet concernés ou utiliser l’option de modification / annulation disponible dans l’e-mail. 

 

En cas de problème ou de difficulté lors de la demande de transport 

▪ Contacter le service de transport 

o Assis | PMR :  +41 79 575 27 14 transport.assis@reseaudelarc.net 

o Couché : +41 79 767 36 23 transport.couche@reseaudelarc.net 

 

 

 

  

mailto:transport.assis@reseaudelarc.net
mailto:transport.couche@reseaudelarc.net
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Calendrier public 

L’onglet « Calendrier public » permet d’accéder au planning des transports afin de visualiser les plages 

horaires disponibles ainsi que les transports déjà planifiés. 

L’affichage peut être modifié à l’aide des options situées dans la partie supérieure droite, permettant 

ainsi d’obtenir une vue mensuelle, hebdomadaire ou journalière. 
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Détails de l’affichage des réservations 

▪ Case grise : indique l’indisponibilité d’un véhicule 

▪ Case bleue : demande de transport en attente de validation  

▪ Case verte : demande de transport validée 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque vous survolez une réservation avec le curseur de la souris, la fenêtre suivante apparaît et affiche quelques informations complémentaires : 

 

Le véhicule, le type de transport ainsi que l’horaire apparaissent à nouveau. Les lieux de départ et d’arrivée sont également affichés afin de permettre, si 

nécessaire, l’ajout d’un second patient sur le même trajet et au même horaire, ou d’estimer la position du véhicule en vue d’un transport à venir.  


