
 

MASTER RECORD and UPDATING PATIENT DEMOGRAPHICS 
To view/edit patient information, you are able to access the Master Record through: scheduled appointments, Search or in the eChart.  During 

each appointment, take a look through the existing record and confirm demographic information is current and accurate. 

To edit existing 

information, select 

EDIT 

Adjust Patient Status: from Active (AC) 

to acknowledge transfers (T) and 

deaths (D) 

Health Ins. #: This will autofill on all of the patient’s 

referrals, requisitions and consultation requests.  

Include all OHIP/non‐Ontario/IFH documentation and 

scan copies to upload into the patient’s Documents.    

Update ALERT to 

appear in 

appointment window 

as needed 

Use Alt. Provider 1: dropdown menu to 
indicate the ICHA clinician or mobile 
team (most) involved in a patient’s care. 

View patient’s Appointment History 

SHORT CUTS, DOCUMENTS and APPOINTMENT HISTORY 

1 

!

!

!

!

!

Access patient Documents and upload scanned records 

2

Phone #s: Update this information at EVERY 

appointment. Can include case mgr, shelter, or 

alternate contacts.

Phone Comment: A note must be provided if the  

patient has acknowledged consent re: leaving vm 

msgs, speaking with relative or sharing 

information with support workers. 

Email: If preferred, upload consent to eChart 
Address: Put NFA if no permanent address is 
available.

!
 Document 
anyone 
patient has 
consented 
to contact 
in Other 
Contacts: 
through
"Manage 
Contacts".

!

Use Enrollment Status: dropdown menu to indicate 
which ICHA clinic site a patient is (most) associated with.

!




