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When to use:   
 Change in health coverage.  

 Patient name is misspelled or has legally changed. 

 Change in patient address, phone number etc. 

Who should use:  Users who enter patient demographics and/or immunization data. 
 

STEPS  ILLUSTRATIONS 

Step 1:   
Search for the patient. 

See Search Patients Job Aid. 
 

Step 2:  
Double click on correct 
patient from search 
results list 
OR 
Select correct patient 
+ Click  
DEMOGRAPHICS 
 
Patient Demographics 
appears. 

Step 3: 
Update any fields that 
have changed and 
click UPDATE. 
 

NOTES: 
VFC ELIGIBILITY is an 
important field to 
update. Affects the 
Immunizations page. 
 
Changes will not be 
saved if you do not 
click UPDATE. 
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IF:  THEN: 

Person legally changed their name.   First collect legal documentation and 
then change their demographics page. 

Person changed their name but 
can’t provide legal documentation. 

Continue to add to patient record until 
parent can provide legal 
documentation. 

 

<THE END> 


