
            
 

 

With the portal Activity tab 
open, click on the down 
arrow by the clinician field 
and select the clinician filter.   
 
(Only this clinician’s data will 
appear on your screen) 
 
Select the Manage Email for 
Activity from the View field.   
 
The Email Edit field will open. 
Click on Edit and put in the 
email address for the 
clinician.  Be sure to click in 
the box to Select the clinician. 
 
 
After entering the email 
address, Select  Save.  
 
 
 
Click on the Edit Message for  
Selected Clinicians.  
 
 
 
The email message  
window will open. You  
can type in the message you 
want to convey.  
 
Then click on the Send Email 
button.   
 
 
 
 
 
 
 

REPORT PORTAL  

Filtering & Emailing Portal Reports for
Individual Clinician Data  



 
The system will generate an email to clinician as you have filtered and directed. On receipt, the staff member will click 
on the link in the email, which will direct them to their portal link page.   
 
 
 
When the clinician opens the link, 
they can access only their own: 
 

 Quarterly Profile Report , 

 

 

 

 Scorecard Information, 

 

 

 

                          and  

 

 

 

 Activity Report data.   
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