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11..00  RReeggiioonnaall  IITT  &&  PPCCPP  SSeerrvviiccee  

CCoooorrddiinnaattiioonn  CCoonnttaaccttss  
 
Contact Name Contact Details 
Central Highlands 
PCP 
15 Violet Grove, 
Wendouree.  3355. 

 
Helen Wade 
Policy Development Officer 
 
Patricia Stannus 
Service Coordination Officer 

 
O3 5339 4051 
helenw@chpcp.org.au 
 
03 5339 9872 
patricias@chpcp.org  
 
FAX: 03 5339 8419 
Web: www.chpcp.org  
 

Grampians 
Pyrenees PCP 
60 High St 
Ararat 
 

 
Kate Serrurier 
Executive Officer 
 
 
Kate Astbury 
Partnership & Development 
Officer  
 

 
03 5352 6205 
kates@grampianspyreneespcp.o
rg.au   
 
03 5352 6205 
katea@grampianspyreneespcp.o
rg.au  
 
FAX: 03 5352 2533 
Web: 
www.grampianspyreneespcp.org.
au  
 

Wimmera PCP 
25 David St, Horsham 
(PO Box 442, 
Horsham 3402) 
 

 
Mandi Stewart 
Executive Officer 
 
Geoff Witmitz 
Agency Liaison Officer 
 
Donna Bridge 
Agency Liaison Officer 

 
03 5362 1223 
mandi.s@gchc.org.au    
 
03 5362 1225 
geoff.w@gchc.org.au  
 
03 5362 1221 
donna.b@gchc.org.au  
 
FAX: 03 5382 4687 
Web: www.wimmerapcp.org.au  
 

Regional IT 
Project Manager 
GHICTA, 
Sturt St, Ballarat 

 
 
Tim Reed 

 
 
0438 040 540 or 03 5320 4862 
timr@grampianshealth.org.au  
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22..00  BBaacckkggrroouunndd  
  
  
This Protocol Manual has been developed by the Grampians Region Primary Care 
Partnerships to assist practitioners with using the Connectingcare On-line Service 
Directory and E-Referral system.  
 
It is an addendum to the Victorian Service Coordination Manual and represents the 
Grampians regional strategy.   
 
 
 
 

33..00  IInnttrroodduuccttiioonn  
  
As part of the Service Coordination Model, the three Grampians Region PCPs support the 
continued implementation of the Service Coordination Tool Templates (SCTT) in agencies 
across the Grampians region.  This will ensure a more streamlined approach to consumer 
engagement by service providers and standardise and simplify information sharing 
between agencies. 
 
The use of the Connectingcare On-line Service Directory and E-referral system is seen as 
furthering the goal of improved information sharing and service streamlining. 
 
This addendum is developed on the understanding that it will be reviewed and evaluated 
and will develop according to agency and consumer needs.  
 
The addendum is intended to provide information for all member agencies of Central 
Highlands, Grampians Pyrenees and Wimmera Primary Care Partnerships in the 
Department of Human Services Grampians region and other agencies using the 
Connectingcare.com system.  
 

  
  
  



5. 

44..00  CCoonnnneeccttiinngg  CCaarree  EElleeccttrroonniicc  SSeerrvviiccee  
DDiirreeccttoorryy  &&  EE--RReeffeerrrraall  SSyysstteemm  
  
Access to a local Service Directory is one of the key components of the Service 
Coordination Model.  Grampians region PCPs, including Central Highlands, Grampians 
Pyrenees and Wimmera PCP have adopted the Connecting Care.Com system as the 
preferred local service directory available at www.connectingcare.com    
 
The Service Directory is available to practitioners, consumers, carers and the broader 
community. The Service Directory can be used at the point of Initial Contact and/or Initial 
Needs Identification.  The Service Directory will assist those using it to: 
 

• Access up to date information on local services 
• Access information on health and welfare services in the broader Grampians region 
• Make electronic referrals to Grampians region services 
• Print out service information for consumers 
• Link in to a broader Statewide Human Service Directory system 

 
TThhee  iinnffoorrmmaattiioonn  oonn  tthhee  CCoonnnneeccttiinnggCCaarree..ccoomm  SSeerrvviiccee  DDiirreeccttoorryy  ddooeess  nnoott  rreellaattee  ttoo  tthhee  uussee  
aanndd  aapppplliiccaattiioonn  ooff  aannyy  ootthheerr  EElleeccttrroonniicc  SSeerrvviiccee  DDiirreeccttoorryy..  
  
RReessoouurrcceess  aavvaaiillaabbllee  ttoo  aassssiisstt  iinn  tthhee  uussee  ooff  CCoonnnneeccttiinnggCCaarree..CCoomm  aarree  aavvaaiillaabbllee  aatt  yyoouurr  
PPrriimmaarryy  CCaarree  PPaarrttnneerrsshhiipp,,  tthhee  wweebbssiittee  aatt  www.connectingcare.comwww.connectingcare.com  oorr  tthhee  SSeerrvviiccee  
DDiirreeccttoorryy  OOffffiicceerr  iinn  yyoouurr  aaggeennccyy..  
  
TThhee  ffoolllloowwiinngg  pprroovviiddeess  aaggrreeeedd  pprraaccttiiccee  ffoorr  tthhee  uussee  aanndd  aapppplliiccaattiioonn  ooff  tthhee  
CCoonnnneeccttiinnggCCaarree..CCoomm  EElleeccttrroonniicc  SSeerrvviiccee  DDiirreeccttoorryy..  
  
PPrriinncciipplleess::  

••  TThhee  pprraaccttiiccee  ooff  sshhaarriinngg  ccoonnssuummeerr//ccaarreerr  hheeaalltthh  ccaarree  iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  ssuuppppoorrtt  rreeffeerrrraall  wwiillll  
bbee  ccoonnssiisstteenntt  wwiitthh  tthhee  ssttaannddaarrddss  sseett  bbyy  tthhee  HHeeaalltthh  RReeccoorrddss  AAcctt  ((22000011))  aanndd  tthhee  
IInnffoorrmmaattiioonn  PPrriivvaaccyy  AAcctt  ((22000000))  

••  TThhee  ccoonnssuummeerr//ccaarreerr  wwiillll  bbee  iinnffoorrmmeedd  ooff  aanndd  uunnddeerrssttaanndd  tthhee  pprroocceessss  ffoorr  ddiisscclloossiinngg  
iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  ssuuppppoorrtt  rreeffeerrrraall  ttoo  GGrraammppiiaannss  rreeggiioonn  aaggeenncciieess..  

••  OOnnllyy  ccoonnssuummeerr//ccaarreerr  iinnffoorrmmaattiioonn  rreelleevvaanntt  ttoo  tthhee  rreeffeerrrraall  wwiillll  bbee  ttoo  aaiidd  iinn  aann  
aapppprroopprriiaattee,,  ttiimmeellyy  aanndd  eeffffeeccttiivvee  sseerrvviiccee  rreessppoonnssee..  

••  GGrraammppiiaannss  rreeggiioonn  lliisstteedd  aaggeenncciieess  wwiillll  eennssuurree  tthhaatt  tthheeiirr  PPCCPP  SSeerrvviiccee  CCoooorrddiinnaattiioonn  
ssttaaffff  iiss  kkeepptt  iinnffoorrmmeedd  ooff  ssttaaffff  mmoovveemmeennttss  tthhaatt  iimmppaacctt  oonn  CCoonnnneeccttiinnggccaarree  aacccceessss  
rreeqquuiirreemmeennttss  ((UUsseerr  IIDDss  &&  PPaasssswwoorrddss))..    

••  AAggeenncciieess  lliisstteedd  ttoo  rreecceeiivvee  eelleeccttrroonniicc  rreeffeerrrraallss  vviiaa  CCoonnnneeccttiinnggccaarree..CCoomm  wwiillll  bbee  
rreessppoonnssiibbllee  ttoo  eennssuurree  tthhee  PPKKII  ((PPuubblliicc  KKeeyy  IInnffrraassttrruuccttuurree))  iiss  kkeepptt  uupp  ttoo  ddaattee  aanndd  
rreeiinnssttaalllleedd  iinnttoo  nneeww//rreeppllaacceemmeenntt  ccoommppuutteerrss..    TThhee  PPKKII  wwiillll  bbee  kkeepptt  ssaaffeellyy  aanndd  
sseeccuurreellyy..  

••  AAllll  GGrraammppiiaannss  rreeggiioonn  PPCCPP  mmeemmbbeerr  aaggeenncciieess  wwiillll  eennssuurree  tthhaatt  ccoonnssuummeerr//ccaarreerr  
iinnffoorrmmaattiioonn  ccoolllleecctteedd  aanndd  ddiisscclloosseedd  ffoorr  tthhee  ppuurrppoosseess  ooff  rreeffeerrrraall  wwiillll  bbee  ttrreeaatteedd  wwiitthh  tthhee  
hhiigghheesstt  lleevveell  ooff  rreessppeecctt  aanndd  wwiillll  iimmpplleemmeenntt  pprroocceesssseess  ttoo  eennssuurree  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  
rreemmaaiinnss  ccoonnffiiddeennttiiaall..  

••  AAggeenncciieess  wwiillll  nnoommiinnaattee  aann  aappppooiinntteedd  SSeerrvviiccee  DDiirreeccttoorryy  OOffffiicceerr  wwhhoo  iiss  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  
rreevviieewwiinngg  tthheeiirr  aaggeennccyy’’ss  eexxiissttiinngg  iinnffoorrmmaattiioonn  qquuaarrtteerrllyy,,  aass  aa  mmiinniimmuumm,,  oorr  aass  cchhaannggeess  
ooccccuurr..    

••  UUsseerr  ppaasssswwoorrddss  mmuusstt  bbee  aaddeeqquuaatteellyy  pprrootteecctteedd..  

http://www.connectingcare.com/
http://www.connectingcare.com/


6. 
••  AAggeenncciieess  wwiillll  eennssuurree  tthhaatt  ccoonntteenntt  pprroovviiddeedd  iiss  aaccccuurraattee  aatt  aallll  ttiimmeess..    EEgg::  ccoonnttaacctt  

ddeettaaiillss,,  eelliiggiibbiilliittyy  ccrriitteerriiaa,,  ffeeeess  eettcc..  
••  AAggeenncciieess  wwiillll  eennssuurree  tthhaatt  SSeerrvviiccee  DDiirreeccttoorryy  OOffffiicceerrss  aatttteenndd  ttrraaiinniinngg  sseessssiioonnss  

pprroovviiddeedd..  

  
55..00    SSeerrvviiccee  DDiirreeccttoorryy  UUppddaattiinngg::  
  
TThhiiss  pprroottooccooll  ddeettaaiillss  tthhee  aaggrreeeedd  pprraaccttiiccee  ffoorr  tthhee  aalltteerraattiioonnss  aanndd  uuppddaattiinngg  ooff  aaggeennccyy  
iinnffoorrmmaattiioonn  lliisstteedd  oonn  tthhee  CCoonnnneeccttiinngg  CCaarree..ccoomm  EElleeccttrroonniicc  SSeerrvviiccee  DDiirreeccttoorryy..  
  
TThhee  GGrraammppiiaannss  rreeggiioonn  PPCCPPss  pprroovviiddee  rreegguullaarr  ttrraaiinniinngg  ooppppoorrttuunniittiieess  ffoorr  SSeerrvviiccee  DDiirreeccttoorryy  
OOffffiicceerrss..    IInnffoorrmmaattiioonn  oonn  ttrraaiinniinngg  iiss  aavvaaiillaabbllee  tthhrroouugghh  tthhee  RReeggiioonnaall  IITT  PPrroojjeecctt  MMaannaaggeerr  oorr  
SSeerrvviiccee  CCoooorrddiinnaattiioonn  OOffffiicceerr  aatt  yyoouurr  PPCCPP  ooffffiiccee..  
RReessoouurrcceess  hhaavvee  bbeeeenn  ddeevveellooppeedd  ttoo  aassssiisstt  aanndd  aarree  aavvaaiillaabbllee  oonn  tthhee  CCoonnnneeccttiinnggCCaarree..CCoomm  
wweebbssiittee  oorr  tthhrroouugghh  yyoouurr  PPCCPP  ooffffiiccee//PPCCPP  wweebbssiittee  aanndd  aarree  pprroovviiddeedd  ttoo  eeaacchh  SSeerrvviiccee  
DDiirreeccttoorryy  OOffffiicceerr  aatttteennddiinngg  ttrraaiinniinngg  sseessssiioonnss..  
TThhee  MMaannuuaall,,  AAggeennccyy  AAcccceessss  oonn  CCoonnnneeccttiinnggCCaarree,,  pprroovviiddeess  sstteepp--bbyy--sstteepp  pprroocceesssseess  ffoorr  
uuppddaattiinngg  yyoouurr  aaggeennccyy’’ss  iinnffoorrmmaattiioonn,,  iiss  aallssoo  aavvaaiillaabbllee  ffrroomm  yyoouurr  PPCCPP..  
OOtthheerr  RReessoouurrcceess  iinncclluuddee::  

••  EE--RReeffeerrrrrraall  TTrraaiinniinngg  GGuuiiddee  ((EE--RReeffeerrrraall  MMaannuuaall))  
••  HHooww  CCaann  MMyy  AAggeennccyy  GGeett  oonn  CCoonnnneeccttiinngg  CCaarree??  
••  WWhhaatt  IInnffoorrmmaattiioonn  DDoo  II  NNeeeedd  ttoo  PPrroovviiddee??  
••  MMaaiinnttaaiinniinngg  MMyy  AAggeennccyy’’ss  IInnffoorrmmaattiioonn  OOnn  CCoonnnneeccttiinnggCCaarree  
••  EE--RReeffeerrrraallss  tthhrroouugghh  CCoonnnneeccttiinnggCCaarree  
••  OOtthheerr  ssppeecciiffiicc  ttrraaiinniinngg  mmaatteerriiaall  ee..gg..  eexxppoorrtt  iinnssttrruuccttiioonnss  ffoorr  cclliieenntt  ddaattaa  ssyysstteemm  
  

  
SSeerrvviiccee  DDiirreeccttoorryy  OOffffiicceerr  ffoorr  YYoouurr  AAggeennccyy  iiss::  
  
NNaammee ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   
  
PPhhoonnee ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   
  
EEmmaaiill--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   
  
  
PPlleeaassee  ccoonnttaacctt  tthheemm  iiff  yyoouu  hhaavvee  aannyy  iinnqquuiirriieess..  
  
  
  

  
66..00    EElleeccttrroonniicc  RReeffeerrrraall  SSeettuupp::  
TThhiiss  pprroottooccooll  pprroovviiddeess  tthhee  aaggrreeeedd  pprraaccttiiccee  ffoorr  uunnddeerrttaakkiinngg  tthhee  sseett--uupp  ttaasskkss  rreeqquuiirreedd  ffoorr  tthhee  
uussee  ooff  tthhee  ee--rreeffeerrrraall  ccoommppoonneenntt  ooff  tthhee  CCoonnnneeccttiinngg  CCaarree..CCoomm  ssyysstteemm..  
  
PPuubblliicc  KKeeyy  IInnffrraassttrruuccttuurree  ((PPKKII))  iiss  tthhee  eennccrryyppttiioonn  ttooooll  rreeqquuiirreedd  ffoorr  aaggeenncciieess  ttoo  rreecceeiivvee  EE--
RReeffeerrrraallss..  
  
AAggeenncciieess  wwiisshhiinngg  ttoo  rreecceeiivvee  ee--rreeffeerrrraallss  sshhoouulldd  ffiirrsstt  ccoonnttaacctt  tthhee  SSeerrvviiccee  CCoooorrddiinnaattiioonn  
OOffffiicceerr  aatt  yyoouurr  PPCCPP  OOffffiiccee  wwhhoo  iiss  aabbllee  ttoo  pprroovviiddee  iinnffoorrmmaattiioonn  oonn  tthhee  rreeqquuiirreemmeennttss  aanndd  



7. 
aapppplliiccaattiioonn  pprroocceessss  tthhrroouugghh  tthhee  HHeeaalltthh  EE--SSiiggnnaattuurree  AAuutthhoorriittyy  ((HHeeSSAA))..    IInnffoorrmmaattiioonn  ffaacctt  
sshheeeettss  aarree  aavvaaiillaabbllee..  
  
AApppplliiccaattiioonnss  ccaann  bbee  mmaaddee  oonnlliinnee  tthhrroouugghh  tthhee  HHeeSSAA  wweebbssiittee  aatt  www.hesa.com.auwww.hesa.com.au    
  
OOnnccee  tthhee  PPKKII  kkeeyyss  aarree  rreecceeiivveedd  ccoonnttaacctt  sshhoouulldd  bbee  mmaaddee  wwiitthh  tthhee  PPCCPP  SSeerrvviiccee  
CCoooorrddiinnaattiioonn  ssttaaffff  wwhhoo  wwiillll  aassssiisstt  yyoouurr  aaggeennccyy  wwiitthh  tthhee  iinnssttaallllaattiioonn,,  tteessttiinngg  aanndd  sseett  uupp  ooff  EE--
rreeffeerrrraall..    
  
  

EElleeccttrroonniicc  RReeffeerrrraall  
TThhiiss  pprroottooccooll  ddeettaaiillss  tthhee  aaggrreeeedd  pprraaccttiiccee  ffoorr  sshhaarriinngg  ccoonnssuummeerr//ccaarreerr  iinnffoorrmmaattiioonn  iinn  aann  
eelleeccttrroonniicc  eennvviirroonnmmeenntt  uussiinngg  tthhee  CCoonnnneeccttiinnggCCaarree..CCoomm  ssyysstteemm..  
  
CCoommpplleettiinngg  DDooccuummeennttss  OOnnlliinnee::  
PPlleeaassee  rreeffeerr  ttoo  EE--RReeffeerrrraall  GGuuiiddee  MMaannuuaall  wwhhiicchh  iiss  aavvaaiillaabbllee  ffrroomm  SSeerrvviiccee  DDiirreeccttoorryy  OOffffiicceerr  
iinn  yyoouurr  aaggeennccyy,,  tthhee  PPCCPP  ooffffiiccee  aanndd  PPCCPP  wweebbssiittee..  
  

11..  AAcccceessss  CCoonnnneeccttiinnggCCaarree..ccoomm  EElleeccttrroonniicc  SSeerrvviiccee  DDiirreeccttoorryy  aatt  
www.connectingcare.comwww.connectingcare.com    

22..  SSeelleecctt  wwhhiicchh  PPCCPP  rreeggiioonn  yyoouu  wwiisshh  ttoo  mmaakkee  aa  rreeffeerrrraall  iinn..  
33..  CChhoooossee  ‘‘MMaakkee  aa  RReeffeerrrraall’’  sseeaarrcchh  eennggiinnee  ((RReedd  BBooxx))  aanndd  sseelleecctt  tthhee  aaggeennccyy  yyoouu  

wwiisshh  ttoo  mmaakkee  aa  rreeffeerrrraall  ttoo..    PPlleeaassee  nnoottee  tthhaatt  aaggeenncciieess  aanndd  sseerrvviicceess  wwiitthh  ****  aafftteerr  
tthheeiirr  nnaammee  aarree  aabbllee  ttoo  rreecceeiivvee  ee--rreeffeerrrraallss..  

44..  EEnntteerr  LLooggiinn  ddeettaaiillss  ((UUsseerrnnaammee  aanndd  ppaasssswwoorrdd))  
55..  SSeelleecctt  tthhee  SSeerrvviiccee  yyoouu  wwiisshh  ttoo  rreeffeerr  ttoo  ffrroomm  tthhee  ddrroopp  ddoowwnn  bbooxx  llooccaatteedd  uunnddeerr  tthhee  

AAggeennccyy  NNaammee  aatt  ttoopp  lleefftt  hhaanndd  ccoorrnneerr..    AA  pprroommpptt  wwiillll  aaddvviissee  iiff  tthhiiss  sseerrvviiccee  ccaann  
rreecceeiivvee  ee--rreeffeerrrraallss  oorr  wwhheetthheerr  ffoorrmmss  nneeeedd  ttoo  bbee  ffaaxxeedd  uuppoonn  ccoommpplleettiioonn..  

66..  CCoommpplleettee  rreeffeerrrraall  ddooccuummeennttss  ((SSCCTTTT)),,  iinncclluuddiinngg  ccoonnsseenntt,,  iiff  rreeqquuiirreedd..  
77..  PPrriinntt  ooffff  rreeffeerrrraall  aanndd  oobbttaaiinn  ssiiggnnaattuurree  ffrroomm  ccoonnssuummeerr  oonn  ccoonnsseenntt  ffoorrmm..  
88..  IIff  rreeqquueesstteedd,,  pprroovviiddee  aa  ccooppyy  ooff  rreeffeerrrraall  ttoo  ccoonnssuummeerr  
99..  FFiillee  oorriiggiinnaall  rreeffeerrrraall,,  eeiitthheerr  eelleeccttrroonniiccaallllyy  oorr  ppaappeerr  bbaasseedd..  
1100..  AAddddiittiioonnaall  iinnffoorrmmaattiioonn  ssuucchh  aass  tthhee  CCaarreerrss  PPrrooffiillee  ccaann  bbee  aattttaacchheedd  aatt  tthhiiss  ssttaaggee..    

IIff  aaggeennccyy  ccaann  rreecceeiivvee  ee--rreeffeerrrraall  cclliicckk  sseenndd  bbuuttttoonn..    IIff  nnoott,,  pprriinntt  aanndd  ffaaxx  ttoo  aaggeennccyy  
aanndd  ccoonnttaacctt  rreecceeiivviinngg  aaggeennccyy  ttoo  aaddvviissee  ooff  ppeennddiinngg  rreeffeerrrraall..  

  
AAtt  tthhiiss  ppooiinntt  tthhee  rreeffeerrrreerr  hhaass  tthhee  ooppttiioonn  ttoo  mmaakkee  aannootthheerr  rreeffeerrrraall  ttoo  aannootthheerr  aaggeennccyy  ffoorr  tthhee  
ccoonnssuummeerr..  

11..  CClliicckk  oonn  MMaakkee  AAnnootthheerr  RReeffeerrrraall  bbuuttttoonn  aanndd  sseelleecctt  tthhee  aaggeennccyy  aanndd  sseerrvviiccee  yyoouu  
wwiisshh  ttoo  sseenndd  tthhee  nneeww  rreeffeerrrraall  ttoo..  

22..  CChhaannggee  rreeffeerrrraall  iinnffoorrmmaattiioonn  aass  aapppprroopprriiaattee  ttoo  tthhee  nneeww  rreeffeerrrraall  
33..  CCoonnttiinnuuee  rreeffeerrrraall  pprroocceessss  aass  pprreevviioouuss..  

  
SSeennddiinngg  RReeffeerrrraall  DDooccuummeennttss  aass  aann  AAttttaacchhmmeenntt::  
FFoorr  uussee  wwiitthh  cclliieenntt  mmaannaaggeemmeenntt  ssyysstteemmss  tthhaatt  aarree  ccaappaabbllee  ooff  ggeenneerraattiinngg  aanndd  ssaavviinngg  
rreeffeerrrraall  ddooccuummeennttss  eelleeccttrroonniiccaallllyy..  

11..  RReeffeerrrraall  ddooccuummeennttss  nneeeedd  ttoo  bbee  eexxppoorrtteedd  ffrroomm  aaggeennccyy  cclliieenntt  mmaannaaggeemmeenntt  
ssyysstteemm  aanndd  ssaavveedd  aass  ppeerr  aaggeennccyy  iinntteerrnnaall  pprroottooccoollss  ffoorr  ssttoorraaggee  ooff  iinnffoorrmmaattiioonn..  

22..  TThheerree  aarree  ttwwoo  aacccceessss  ppooiinnttss    ffoorr  sseennddiinngg  rreeffeerrrraallss  vviiaa  tthhiiss  mmeetthhoodd::  
aa..  GGoo  ttoo  www.connectingcare.comwww.connectingcare.com  sseelleecctt  tthhee  PPCCPP  aarreeaa  iinn  wwhhiicchh  yyoouu  wwiisshh  ttoo  

mmaakkee  aa  rreeffeerrrraall..    UUnnddeerrnneeaatthh  tthhee  yyeellllooww  bbooxx  tthheerree  iiss  aann  iiccoonn  wwiitthh  aa  ssppiinnnniinngg  
kkeeyy  wwiitthh  ‘‘sseenndd  ffiilleess  aass  aattttaacchhmmeenntt’’..  CClliicckk  oonn  tthhiiss  iiccoonn..  

http://www.hesa.com.au/
http://www.connectingcare.com/
http://www.connectingcare.com/


8. 
bb..  OOrr  ––  TThhee  ssaammee  iiccoonn  aappppeeaarrss  oonn  tthhee  sseerrvviiccee  ppaaggeess  ooff  aann  aaggeennccyy’’ss  lliissttiinngg..    

CClliicckk  oonn  tthhiiss  iiccoonn..  
PPrroocceeeedd  ttoo  llooggiinn  wwiitthh  yyoouurr  uusseerrnnaammee  aanndd  ppaasssswwoorrdd..    SSeelleecctt  tthhee  aaggeennccyy  aanndd  
tthhee  sseerrvviiccee  yyoouu  aarree  rreeffeerrrriinngg  ttoo..    FFiillll  iinn  tthhee  ffoorrmm  aanndd  bbrroowwssee  ttoo  aattttaacchh  yyoouurr  
rreeffeerrrraall..    AAnn  aaddddiittiioonnaall  ffiivvee  ddooccuummeennttss  ccaann  bbee  aattttaacchheedd  ttoo  aaccccoommppaannyy  tthhee  
rreeffeerrrraall,,  ee..gg..  aa  ccaarree  ppllaann  oorr  aalllliieedd  hheeaalltthh  sseerrvviiccee  pprroovviiddeerr’’ss  rreeppoorrtt..  RReemmeemmbbeerr  
ttoo  nnoommiinnaattee  tthhee  ffeeeeddbbaacckk  yyoouu  rreeqquuiirree  oonn  tthhiiss  rreeffeerrrraall..    CClliicckk  sseenndd  mmeessssaaggee..  
  

AAtt  tthhiiss  ppooiinntt  tthhee  rreeffeerrrreerr  hhaass  tthhee  ooppttiioonn  ttoo  mmaakkee  aannootthheerr  rreeffeerrrraall  ttoo  aannootthheerr  aaggeennccyy  ffoorr  tthhee  
ccoonnssuummeerr..  

44..  CClliicckk  oonn  MMaakkee  AAnnootthheerr  RReeffeerrrraall  bbuuttttoonn  aanndd  sseelleecctt  tthhee  aaggeennccyy  aanndd  sseerrvviiccee  yyoouu  
wwiisshh  ttoo  sseenndd  tthhee  nneeww  rreeffeerrrraall  ttoo..  

55..  CChhaannggee  rreeffeerrrraall  iinnffoorrmmaattiioonn  aass  aapppprroopprriiaattee  aanndd  aattttaacchh  tthhee  nneeww  rreeffeerrrraall  
ddooccuummeennttss  

66..  CCoonnttiinnuuee  rreeffeerrrraall  pprroocceessss  aass  pprreevviioouuss..  
  
  
RReecceeiivviinngg  aann  EE--RReeffeerrrraall::  

11..  AAnn  EE--RReeffeerrrraall  ccoommeess  iinnttoo  tthhee  aaggeennccyy’’ss  ddeessiiggnnaatteedd  eemmaaiill  aaccccoouunntt  aass  aann  eemmaaiill  
wwiitthh  aann  aattttaacchhmmeenntt..  

22..  OOppeenn  eemmaaiill  ––  CClliicckk  oonn  RReeffeerrrraall  EEmmaaiill..    TThhee  ee--rreeffeerrrraall  ccoommppoonneenntt  iiss  sseenntt  aass  aann  
aattttaacchhmmeenntt..  CClliicckk  oonn  tthhee  aattttaacchhmmeenntt  ttoo  rreevviieeww  rreeffeerrrraall  iinnffoorrmmaattiioonn..    PPrriinntt  oorr  ssaavvee  
ttoo  aa  ddeessiiggnnaatteedd  rreeffeerrrraall  ffoollddeerr..    TThhee  bbooddyy  ooff  tthhee  eemmaaiill  ccoonnttaaiinnss  aann  
aacckknnoowwlleeddggeemmeenntt//ffeeeeddbbaacckk  ffoorrmm  ffoorr  tthhee  rreecceeiivviinngg  aaggeennccyy  ttoo  sseenndd  bbaacckk..      

33..  RReevviieeww  aanndd  aacctt  oonn  rreeffeerrrraall  eennssuurriinngg  tthhaatt  pprriioorriittyy,,  rriisskk  aanndd  uurrggeennccyy  aarree  ttaakkeenn  iinnttoo  
aaccccoouunntt..  

44..  DDeeppeennddiinngg  oonn  tthhee  oouuttccoommee  ooff  tthhee  rreeffeerrrraall,,  ssttoorree//ddeelleettee  aass  ppeerr  yyoouurr  iinntteerrnnaall  
aaggeennccyy  pprroottooccoollss..  

55..  TToo  pprroovviiddee  ffeeeeddbbaacckk  ttoo  tthhee  rreeffeerrrriinngg  aaggeennccyy  cclliicckk  rreeppllyy  aanndd  ddeelleettee  iiddeennttiiffyyiinngg  
iinnffoorrmmaattiioonn  aanndd  ffiillll  oouutt  iinnffoorrmmaattiioonn  aass  rreelleevvaanntt..    CClliicckk  sseenndd  ttoo  sseenndd  aann  eelleeccttrroonniicc  
ffeeeeddbbaacckk  oorr  aalltteerrnnaattiivveellyy,,  wwhheenn  rreeffeerrrraall  iiss  pprriinntteedd  aa  ffaaxx  bbaacckk  ccoovveerrsshheeeett  iiss  
iinncclluuddeedd  aanndd  ccaann  bbee  ffaaxxeedd  ttoo  tthhee  rreeffeerrrriinngg  aaggeennccyy..  

IImmppoorrttaanntt::    PPlleeaassee  mmaakkee  ssuurree  tthhaatt  yyoouu  pprroovviiddee  ffeeeeddbbaacckk  ttoo  tthhee  rreeffeerrrriinngg  aaggeennccyy  oonn  tthhee  
rreeffeerrrraall  bbyy  eeiitthheerr  cclliicckkiinngg  rreeppllyy  oonn  tthhee  iinnccoommiinngg  ee--rreeffeerrrraall  oorr  bbyy  ffiilllliinngg  oouutt  tthhee  PPCCPP  
RReeffeerrrraall  AAcckknnoowwlleeddggeemmeenntt  aanndd  ffaaxxiinngg  bbaacckk  ttoo  tthhee  rreeffeerrrriinngg  aaggeennccyy..  

  
PPlleeaassee  rreeffeerr  ttoo  PPrriioorriittyy  DDeeffiinniittiioonnss  oonn  PPaaggee  1133  ooff  tthhee  SSCCTTTT  22000066  UUsseerr  GGuuiiddee..  
  
  
The Victorian Statewide Service Coordination Manual is available from the website for 
download: 

www.health.vic.gov.au/pcps/publications 
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