
Patient Portal Instructions and FAQ’s 
 

 

 

To Log in for the first time: 

 

 

1. Enter your Username as it was given to you 

(either via email or paper) 

 

2. Enter the temporary Password (either from paper 

or email) EXACTLY as it is written! 

 

3. Hit SIGN IN  and you are done. 

 

 

 

 

 

FAQ:  What do I do if I get an error message saying I have an Log in Error? 

 

 
 

 Re‐enter your information EXACTLY.  You only can try 5 times and you will be LOCKED out!  If 

after the 4th time it is unsuccessful, please call the office for verification of your information. 

 

 You can also ask for the password to be reset by clicking the RESET PASSWORD link and a new 

temporary password will be sent to you.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

FAQ:  What do I do if I get  LOCKED OUT? 

 

 
 

If you see this screen, You MUST call the office and tell them our account is locked.  At this time we will 

reset your information and you can try again. 

 

 

 

FAQ:  What do I do if I forgot my password? 

 
At the login screen, click on the FORGOT PASSWORD link and a new one will be emailed to you 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Portal Navigation 

 
 

 

 Messages: 

 

To send or receive private secure messages click on your 

“Inbox” and then there is a link for ‘composing’ new 

messages to send. 

 

 

 Intake Forms: 

 

Here you can update your medical records by clicking on either the ‘social..’ or ‘surgical ..’ forms,  filling 

them out and submitting them.  This helps us keep your records up to date. 

 

The Previous Immunization History form is useful for updating OUR records with vaccines you may have 

received elsewhere. 

 

 Review 

 

You can see your most recent labs,  billing statements, lists of referrals, and your Personal Health 

Record (PHR) 

 

The PHR‐View allows you to see your Immunization records. 

 
 

Here you can click on any of the above tabs and see your most recent information. 



 

 

FAQ:  How do I print my immunization records? 

 

From the Home screen:  Click on PHR‐View,  then on the Immunization tab.  In the upper right corner 

there is a Print icon,  just click and your records will print! 

 

 

FAQ: How do I print my medical summary for another doctor? 

 

From the home screen,  click on the PHR‐Complete 

Report, and it will print a medical summary.  If you Click 

on the Download in CCD format,  then your physician can 

import the file into their Electronic Medical Records. 

 

 

FAQ:  How do I interpret the lab results you have sent to me? 

 

Under Review  click on the Lab/Diagnostic Report Link.   

 
 

The window that opens has the following: 

 

Date of test 

Name of test 

Reason‐ the reason may be either blank, or have a transmitted or received information in it.  Disregard 

this area. 

Result‐ this is a quick normal/abnormal/misc area. 

 

Click on the test you are interested in and you can see specifics.   

 

Most importantly,  

look at the NOTES 

area on the 

bottom!  Here you 

will see what 

individuals reviewed the lab and any messages you may need.  Please look here as it is the most 

important part of the lab!! 


