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Introduction

Présentation de HelloDoc

Bienvenue dans HelloDoc 5.60. Cette application destinée aux médecins réunit dans un
seul produit les éléments nécessaires a une bonne gestion informatique du cabinet
médical.

HelloDoc vous permettra de :

e Gérer vos dossiers patients avec tout ce qu’ils comportent : observations,
antécédents, vaccins, état civil, biologie, courriers, ordonnances, notes,
images, schémas.

e  Ouvrir et consulter simultanément plusieurs dossiers patients. Inscrire un
prochain rendez-vous pour le patient directement a partir de son dossier.

e Rédiger vos ordonnances a I'aide d’un traitement de textes complet épaulé
par la base pharmaceutique que vous aurez pris soin d’installer
précédemment, tout en ayant a disposition un moteur de détection des
interactions médicamenteuses.

e Enregistrer vos recettes pour chacun des patients avec visualisation des
recettes triées suivant différents criteres tels que la période, le type d’acte,
le mode de paiement, le paiement par tiers...

e Enregistrer les dépenses du cabinet ou les dépenses personnelles.

e Personnaliser votre logiciel en préparant votre en-téte de courrier et
d’ordonnance, en mémorisant vos codes d’actes, modes de paiement,
magquettes de biologie et de consultation.

e Personnaliser les barres d’outils des différentes fenétres, les raccourcis
clavier.

e Effectuer des statistiques a I'aide de la recherche multicriteres.
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e  Etablir des évolutions graphiques a partir des éléments de dossier comme
les formulaires de biologie et de consultation.

e Consulter de I'imagerie médicale présente sous forme de PhotoCD avec
importation des images dans les dossiers patients.

e  Gérer vos rendez-vous et vos visites a I'aide d’un agenda intégré.

o Effectuer votre comptabilité a I'aide de la Comptabilité Libérale
directement reliée a la gestion du cabinet.

e Recevoir des résultats de laboratoires a la norme H.PR.I.M.

e Faire des Feuilles de Soins Electroniques et les télétransmettre selon le
dernier cahier des charges en vigueur.

e Etc..

HelloDoc est un logiciel comportant un grand nombre de fonctionnalités dont I'emploi
nécessite parfois des renseignements supplémentaires. Ce manuel est la pour y répondre.
Une aide en ligne dans le logiciel est également disponible. L'acces direct a cette aide est
possible a partir d'un point quelconque de HelloDoc grace au bouton [Aide] ou a la touche
F1 du clavier.
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Organisation de ce livre

Comme le montre la table des matiéeres, ce livre comprend 3 chapitres :

Partie | : HelloDoc — Le logiciel du médecin

Le médecin qui posséde HelloDoc doit connaitre au moins les procédures élémentaires s’il
veut utiliser sans difficultés le logiciel. Pour cela, les chapitres sont organisés de facon
progressive c’est-a-dire depuis l'installation du logiciel jusqu’a I'utilisation des pharmacies.
Par contre, quelqu’un qui connait déja HelloDoc peut se référer directement a des points
précis du manuel.

Partie Il : La comptabilité libérale

Cette partie traite du logiciel de Comptabilité libérale.

Elle est intégrée dans HelloDoc a partir de la gamme Etendue. Vous pouvez vous référer a
cette partie méme si vous ne possédez que la version autonome de la comptabilité.

Partie Il : HelloDoc Mail — La communication du médecin

Cette partie présente la maniere de paramétrer HelloDoc Mail pour recevoir des résultats
de laboratoires a la norme H.PR.I.M.
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Equipement matériel et logiciel

Pour utiliser HelloDoc 5.60, votre ordinateur doit disposer de :

Un systeme d’exploitation Windows® XP (ou supérieur) SP3

un microprocesseur Dual-Core ou supérieur

un espace libre sur le disque dur de 10 Go ou supérieur

un graveur de cd-rom / dvd-rom ou un disque dur externe pour les
sauvegardes

au moins 2 Go de mémoire vive

une souris compatible

un écran SVGA

Bien que non obligatoire, la configuration suivante augmente grandement les
performances d’HelloDoc 5.60.

4 Go (ou plus) de mémoire vive (RAM)
un microprocesseur Quad-Core ou équivalent
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Chapitre 1

Installation du logiciel HelloDoc

Ce chapitre présente les procédures a suivre pour l'installation de HelloDoc en monoposte
ou en réseau. Vous apprendrez aussi a ajouter ou a supprimer un composant de HelloDoc
(une pharmacie, HelloDoc Mail, etc.) sans désinstaller toute I'application.

Enfin, nous vous indiquerons comment désinstaller proprement HelloDoc 5.60 de votre
systeme.

La premiere installation de HelloDoc

HelloDoc 5.60 est fourni uniquement sur DVD-ROM. La taille de la base de données
pharmaceutique Vidal nécessaire pour la prescription impose en effet un support de ce
type.

Quittez toutes les applications, puis introduisez le DVD-ROM dans le lecteur.

La fenétre d’introduction se lance automatiquement. Choisissez parmi tous les logiciels
proposés dans la colonne de gauche celui a installer (HelloDoc Métier) puis cliquez sur la
commande Lancer installation du logiciel (si la fenétre ne se lance pas automatiquement,
cliquez deux fois sur I'icéne du lecteur de DVD-ROM dans le Poste de travail).



HelloDoc, le reméde logiciel pour la gestion compléte et efficace de
votre cabinet médical,

Installation du logiciel HelloDoc
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L’assistant d’installation s’affiche :

Y llre

ghcicl i

%

IMAGINE

Editions

Blenvenue dans |'assistant
d'installation de HelloDoc
5.60.37792.0

Il est fortement conseillé de quitter tous les programmes.
Windows avant d'exécuter ce programme d'installation.

Cliquez sur Annuler pour quitter le programme d'installation
et fermeztous les programmes en cours d'utilisation. Cliquez
sur Suivant pour continuer l'installation.

AVERTISSEMENT : Ce logiciel est protégé par |a loi du
copyright et les conventions internationales.

<Precedent [ Suivanc> | [ Annuler

Cliquez sur [Suivant] pour prendre connaissance de la licence d’utilisation du logiciel.
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%/é oc ' pntrat de licence

Le Logiciel du Méde=cin

LICENCE D'UTILISATION DU LOGICIEL

L'INSTALLATION DE CETTE APPLICATION VOUS ENGAGE A
RESPECTER LES CLAUSES DE CETTE LICENCE D'UTILISATION DU
LOGICIEL.

Si vous &tes en désaccord avec ces clauses, vous étes priés de
retourner ce produit 3 I'endroit ol vous I'avez acheté ol il vous sera
remboursé.

1 Le logiciel ne pourra &tre utilisé que sur un seul site et sur une
seule unité de traitement, et cela pour une durée indéterminée.

2 |'utilisateur prend acte des droits d'auteurs relatifs 3 la

e n'sccepte pas
HelloDoc ®

<Précédent ][ Suivant> ] [ Annuler

Cliquez sur Yaccepte, puis sur [Suivant] pour accéder a la fenétre d’information sur le
module HelloDoc Net.

(i3 =)

%/é ac

Le Logiciel du Médecin

HelloDoo Net est un nouveaun service gratmit et

complétement intégré au sein de wotre logiciel qui wous
permet de recevoir toute l'information et les services
dont wvous avez besoin dans wvotre pratigque guotidienne.

Ces informations et ces services proviennent de sources
contrdlées par Imagine Editions et recouvriront:
L'actualité du secteur de la santé
La mise & jour automatisée de la base médicamenteunse
La proposition de participation & des formations ou

Oui, je souhaite recevoir ces informations™
() Non, je ne souhaite pas recevoir ces informations

* Je pourrai & tout instant supprimer tout ou partie du service

[ <précedent || suivant> | [ annuler |

Laissez la case Oui, je souhaite recevoir ces informations cochée afin de pouvoir utiliser le
module HelloDoc Net dans votre logiciel. Il vous sera facilement possible par la suite de
désactiver ce module si vous ne désirez pas l'utiliser (voir le chapitre Le module HelloDoc
Net).
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Cliquez sur [Suivant] pour accéder a la fenétre de choix du dossier de destination.

e tooc

Le Logiciel du Médecin

Les fichiers pour HelloDoc seront installés dans le dossier suivant.

Pour installer dans un dessier différent, cliguez sur le bouton Parcourir et sélectionnez
un autre dossier.

Vous pouvez choisir de ne pas installer HelloDoc en cliguant sur Annuler pour quitter
l'installation.

Dossier de destination

C:\Program Files [x36/\IMAGINE Editions),

HelloDoc ®

[ <précedent || suvantz | [ annuler |

L'installation propose un répertoire par défaut pour copier les fichiers de HelloDoc. Ce
répertoire est C:\Program Files (x86)\IMAGINE Editions\ (répertoire recommandé). Vous
pouvez en choisir un autre en appuyant sur le bouton [Parcourir].

Cliquez sur [Suivant] pour accéder a la fenétre de personnalisation de ”installation.

etolJoc

Le Logiciel du Méde=cin

Base Homeéopathigue Description de la fonctionnalité :
Comptabilité Libérale
Demo

HelloDoc Mail

A Ce composant sera installé sur le disque dur
local

Ce composant requiert 4342 Ko sur votre
disque dur.

HelloDoc ®

<Erécédent || Suivant> | [ Annuler
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La fenétre Fonctionnalités sélectionnées vous donne ensuite le choix d'installer un ou
plusieurs compléments tels que la base homéopathique ou la messagerie sécurisée
HelloDoc Mail. Cliquez sur Suivant si vous souhaitez procéder a l'installation par défaut de
HelloDoc.

Chaque option a installer requiert de I'espace disque défini dans sa description. Pour
vérifier I'espace disque dont vous disposez actuellement et comparer avec I'espace disque
nécessaire a l'installation globale du logiciel, cliquez sur le bouton Besoin en disque.

L'espace requis pour installer les composants sélectionnés est indiqué pour chacun des
wolumes. L'espace disque disponible sur les volumes surlignés est insuffisant pour permettre
l'installation de 'ensemble des composants sélectionnés.

Volume Taille... Disp... MNéce... Différ_.
=C: 465Go  37T1Go  1045.. 370Go

Cliquez sur l'icbne =~ pour afficher le menu des options d'installation du composant
sélectionné.

=) Sera installé sur le disque dur local
=)§ La totalité de ce composant sera installée sur le disque dur local

=) Ce composant sera installé a la demande

X Le composant ne sera pas disponible dans son ensemble

Vous avez ainsi la possibilité d'installer ou non tout ou une partie de ce composant sur
votre disque dur local.

Cliquez sur [Suivant] pour lancer I'installation du logiciel.
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Pour optimizer ke logiciel HellaDOC, les
composants ci-dessous sont nécessaires :
4

-0pensSC - Cryptolib CPS - Microzoft WSE
3.0 Runtime

A lafin de linstallation :
- Redémarrez volre ordinateur
- Acceptez les installations.

Cette fenétre vous informe que des composants sont obligatoires pour le bon
fonctionnement du logiciel HelloDoc, et que l'application sera susceptible de vous
demander d'accepter leur installation aprées avoir redémarré votre ordinateur.

Cliquez sur [OK] pour continuer l'installation.

%//0 (/[¥] — Mise a jour du systéme

Le Logiciel du Méde=cin

Copie des nouveaux fichiers

Fichier : FCdoc.dll, répertoire : CA\Windows\SysWOWE4S\, Taille : 1153024

Durée restante : 58 secondes

Les fenctionnalités que vous avez sélectionnées sont en cours d'installation.

Veuillez patienter...

HelloDoc ®

Annuler

Cette fenétre affiche la copie des fichiers dans le répertoire spécifié précédemment.
A la fin de la copie, un dernier panneau vous informe que I'installation s’est déroulée avec
succes.
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%&% oc

" Le Logicsl du Médecin

elloDoc 5.60.37792.0 a été
installé avec succés.

P Yg Cliguez sur le bouton Terminer pour quitter cette installation.

IMAGINE

Editions

ent Terminer

Cliquez sur le bouton [Terminer] pour quitter I'installation. Un redémarrage de votre
ordinateur est nécessaire pour finaliser la procédure.

Ajouter ou supprimer un composant

Vous pouvez a tout moment ajouter un nouveau composant dans HelloDoc ou supprimer
un composant déja installé. Cette opération est possible a partir du Groupe de
programmes IMAGINE Editions ou a partir de I’Ajout/Suppression de programmes de
Windows.

Dans le panneau de configuration de Windows, vous avez licbne d’Ajout et de
Suppression de programmes. Le Panneau de configuration est accessible depuis le Poste
de travail ou depuis le menu Démarrer. Vous pouvez aussi passer par le menu Démarrer /
Programmes / IMAGINE Editions / HelloDOC / Modifier I'installation HelloDOC®

. IMAGIME Editions
% HelloDOC® - Le logiciel du médecin

J Aides

J HelloDoc
%3 HelloWebDirect
= Manuel HelloDoc
& Manuel SESAM-Vitale

| ﬁl Modifier L'installation HelloDOC® |

€ Sauvegarde et Restauration HelloDoc
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Choisissez I'option Modlifier I'installation HelloDoc. Aprés une analyse des fichiers installés,
la fenétre suivante propose trois options : Modifier, Réparer ou Supprimer.

=
57 HelloDoc Installation

%/A% 0(/’. Maintenance de l'application

Le Logiciel duhédecin

lesc de I'application devant
etre installés. Vous pouvez egalement changer |e cabinet de
démonstration.

Réinstallez les fichiers ou corrompus, les clés de registre
etles raccourcis.

) Supprimer Désinstaller HelloDoc de cet ordinateur.

HelloDoc ®

<Précédent || Suivanc> | [ Annuler

Cochez la case Madifier puis cliquez sur [Suivant].
[ 14 HelloDoc Installatio [E=SEEmE=C)

'/%fli? oc _ Fonctionnalités sélectionnées

L= Logiciel du Médecin

Base Homéopathigue Description de la fonctionnalité :
Comptabilité Libérale
Demo

HelloDoc Mail

S Cec
local

sera installé sur ledisque d

Ce composantreguiert 4342Ko sur votre
disque dur.

HelloDoc ®

(erécdent | suwans ] [_annuier ]

Pour installer un composant, choisissez-le dans la liste puis poursuivez I'installation en
cliguant sur [Suivant].
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Désinstallation du logiciel HelloDoc

Il peut arriver que vous soyez obligé de désinstaller HelloDoc suite a des problemes de
configuration matérielle. Sachez qu’une désinstallation de HelloDoc ne supprime
aucunement les données médicales enregistrées par le médecin. En effet, seuls les fichiers
propres a HelloDoc (fichiers exécutables et dossiers de configuration) sont supprimés du
disque. Le répertoire correspondant au cabinet médical reste dans le dossier de HelloDoc.

Apreés avoir lancé la procédure d’installation, choisissez I'option Supprimer.

%//j? (/][] - Maintenance de I'application

Le Logiciel du Médecin

Maodifiez individusllement les composants de I'application devant
&tre installés. Vous pouvez egalement changer le cabinet de
‘démonstration.

Réinstallez les fichiers manguants ou corrompus, les clés de registre
et les raccourcis.

Désinstaller HelloDoc de cet ordinateur.

HelloDoc ®

< Précédent [ Suivant> ] [ Annuler

Cliquez sur [Suivant] pour afficher la fenétre de désinstallation.
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| 14 Désinstallation de Hell

f &/é oc

/gt i N
Désinstallation de
HelloDoc

Ceciva supprimer HelloDoc de votre ordinateur. Etes-vous
s0r de vouloir continuer ?

Cliquez sur le bouton Suivant pour supprimer cette

T application.
Cliquez sur le bouton Annuler pour quitter 'opération de
désinstallation

IMAGINE

Editions

[ <Brécedent | suivanc> | [ annuler

Cliquez sur [Suivant] pour désinstaller le logiciel.

@ La désinstallation de HelloDoc ne se fait pas simplement en supprimant son répertoire
HelloDoc du disque dur. Cette opération est a éviter. Préférez I'option de désinstallation prévue a
cet effet. Présente dans le groupe de programmes de HelloDoc, elle met automatiquement a jour
la base de registres.

Installation de HelloDoc en réseau

Contrairement a une version monoposte, HelloDoc en version réseau permet a plusieurs
médecins de travailler simultanément dans le méme cabinet médical et d’accéder en
méme temps aux fichiers des patients.

Pour installer HelloDoc en réseau, il vous faut définir I'ordinateur qui sert a centraliser les
dossiers patients. Il fera ainsi office de serveur des fichiers du réseau. Il est préférable de
désigner l'ordinateur le plus puissant du réseau (processeur le plus rapide, mémoire la plus
importante et disque le plus volumineux et le plus rapide). Il devra également étre celui
qui fonctionne le plus souvent car le serveur devra étre en marche a chaque fois qu’un
utilisateur voudra accéder aux dossiers des patients.
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Ensuite, il faut partager le disque dur du serveur de facon a ce que toutes les stations du
réseau puissent y accéder, connecter les stations au disque du serveur, installer HelloDoc
sur tous les ordinateurs y compris le serveur. Ainsi, toutes les données du cabinet seront
accessibles par tous les ordinateurs connectés au serveur dédié a HelloDoc.

Le schéma ci-aprés illustre de maniére simplifiée le fonctionnement d'un réseau dédié a
HelloDoc.

Flux da donndes transitant antrs

l#5 ordinateurs ot ls Serveur
*
—_———
QOrdinateur cllent
relld au réseau

Ordinateur cllant
rellé au résaau

Ordinateur client
rellé au réseau

Pour plus d'informations concernant la mise en place et le fonctionnement d'un serveur
dédié a l'utilisation du logiciel HelloDoc en version réseau, nous vous recommandons de
prendre contact avec I'agence HelloDoc la plus proche.
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Chapitre 2

Enregistrement en ligne

La derniere version 5.60 du logiciel HelloDoc inclut désormais un processus
d'enregistrement en ligne dans le but d'authentifier votre produit.

Lorsque vous démarrez pour la premiére fois le logiciel, une fenétre apparait, vous
mentionnant la non-validité de votre licence HelloDoc :

| vy HelloDoc

" Le Logiciel du Médecin

HelloDoc
Version : 5.60.38037
Identifiant du poste : E7T9FB7B1
Internet /i Produit non activé
Si votre produit est référencé auprés d'IMAGINE Editions, activez-le en ligne.
Sans activation, vous pouvez évaluer HelloDoc pendant 5 jours sans limitation. Au del,
vous pouvez accéder au mode "Démonstration”, dans lequel |a liste des patients est
limitée a 50 dossiers,

Activer la licence du produit
Référencer le produit

@Actlvar la licence du produit
@Reférencer le produit
[=dContacter IMAGINE Editions

La version d'évaluation a expiré depuis 265 jours

[C[Buvrir atomatiquement en mode “Démonstration”” au prochain lancemert} 8

Sans licence valide, le logiciel sera en version d'évaluation compléete pendant les 5 jours a
partir de la premiére ouverture, puis sera limité a 50 patients.
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Cliquez sur Activer la licence du produit pour entamer le processus d'enregistrement en
ligne.

OVOUS pouvez a tout moment dans l'utilisation du logiciel lancer I'enregistrement en ligne
en allant dans le menu ? / Licence utilisateur....

Une nouvelle fenétre apparait alors pour vous assister dans le processus étape par étape.

Actvation de votre produit

tre produitauprés d'IMAGIMNE Editions

: dans 'assistant d'a tion d duit IMAGINE Editions
ssistant va vous accompagner dans les di s étapes de la pi ure d'activation

Choisissez votre méthode d'activation :

O Activation en ligne : i vous disposez d'une connexion  internet. activez automatiguement votre
produit IMAGIMNE Editions pour ['utiliser immédiatement.

@ Activation par téléphone : vous ne disposez pas d'une connexion internet. ou l'activation en ligne
n'a pas fonctionné, activez votre produit par téléphone auprés du service clientéle IMAGINE
Editions.

Cliquez sur Suivant pour continuer.

L'assistant vous propose deux méthodes d'enregistrement de votre produit
enregistrement par Internet, et enregistrement par téléphone.

Enregistrement par Internet

Pour utiliser ce mode d'enregistrement, vous devez disposer d'une connexion a Internet.
Par ce biais, vous pouvez activer automatiquement votre produit IMAGINE Editions et
I'utiliser immédiatement apres le processus d'enregistrement en ligne.

Cliquez sur Suivant pour passer a |'étape suivante.
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Votre identifiant national : _

Votre numéro ADELI ou RPPS est indispensable a l'enregistrement de votre logiciel
HelloDoc. Indiquez-le dans le champ correspondant. Vous ne pouvez enregistrer le produit
avec votre numéro RPPS si celui-ci n'a pas été au préalable communiqué a IMAGINE
Editions. Cochez ensuite la case Utilisation Monoposte Partagée si vous étes plus d'une
personne a utiliser HelloDoc. Appuyez sur Suivant pour valider.

Le logiciel est en train de vérifier I'identification via votre numéro ADELI ou RPPS renseigné
plus tot.

La page suivante affiche la liste des utilisateurs portant I'identifiant entré précédemment
(ADELI ou RPPS).

Aclivation en ligne

Confirmatic

disponible pour cet utilisateur.

Le logiciel que vous voulez activer ne figure pas dans la liste ci-dessus.
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Sélectionnez dans la liste |'utilisateur concerné, puis cliquez sur Suivant.

e %)
* Activation en ligne g /\

Votre produit est activé !

D

Félicitations. votre produit est maintenant activé.

La page suivante confirme l'activation de votre produit et affiche un récapitulatif des
logiciels activés. Cliquez sur Terminer pour fermer la fenétre.

Si, aprés avoir entre votre ldentifiant National, vous rencontrez une erreur empéchant
I'enregistrement en ligne, un message vous informe alors que l'activation de votre produit
par Internet est impossible :

<=
D

Une erreur est survenue

Une erreur est survenue lors d écution de I'assistant d'activation des produits IMAGINE Editions.

Détail de l'erreur
Impossible de se connecter au serveur distant

L'activation de votre produit par internet est impossible.
Contactez IMAGINE Editions pour activer votre produit par tléphone.

Activation par téléphone
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Il vous est alors proposé de procéder a l'activation par téléphone. Pour cela, cliquez sur
Activation par téléphone.

Enregistrement par téléphone

Ce mode d'enregistrement est possible si vous n'avez pas de connexion a Internet, ou que
I'activation de votre produit par Internet a échoué.

ation de vo

Activation par téléphone

Activez votre produit auprés d'IMAGINE Editions par t8lé

on par téléphone se fait auprés du sen gle IMAGINE Editions.

Votre identifiant national (ADELI ou RPPS) vous sera demandé.

L'opérateur vous fournira alors un numéro de licence ainsi gu'une clé d'activation.

Cliquez sur le bouton Suivant pour débuter |'activation de votre produit.

Cliguez sur Fermer pour guitter I'zssistant.

Cliquez sur Suivant pour débuter I'activation par téléphone. La page suivante affiche la
procédure a suivre pour l'activation de votre produit par téléphone.
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4 Activation de v

<>

[ ad

Activation par téléphone

Laisss yus guider par votre in

yser pour ['activation de votre pro

Votre numéro de licence

Il I I D B BN B
Lidentifiant de votre ordinateur :

Cliquez sur Fermer pour guitter |'assistant.

Si vous avez déja en votre possession un numéro de licence HelloDoc, indiquez-le dans les
champs correspondants. L'identifiant de votre ordinateur vous sera demandé en appelant
IMAGINE Editions afin de procéder a I'activation de votre logiciel.

L'opérateur vous fournira alors votre numéro de licence, si vous ne |'avez pas déja, ainsi
qu'un code d'activation a entrer dans les champs correspondants.

Une fois tous ces champs remplis, cliquez sur Suivant pour valider.
Lorsque vous avez changé de machine, il est possible de désactiver le produit sur votre

ancienne machine pour le réactiver sur la nouvelle. Vous devez pour cela passer
également par la méthode d'enregistrement par téléphone.

- 40 -



Chapitre 3

Mise a jour automatique

HelloDoc intégre le module HelloDoc Web Direct, qui vous permet de mettre a jour de
facon automatique votre logiciel HelloDoc, sans avoir besoin d’attendre un cd-rom.

Ce programme va pouvoir étre appelé directement depuis I'application et mettre via
Internet la derniére version disponible des composants constituants I'application.

Pour lancer ce module, sélectionnez la commande Mises a jour automatique... du menu
Outils.

Déroulement de la mise a jour

HelloDoc Web Direct se présente comme un assistant. Utilisez les boutons [Suivant] et
[Précédent] pour passer d’un écran a un autre. |l est constitué de 6 étapes.
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Premiere étape : Bienvenue

7 Web
ﬂ‘" J//Jl/ﬂ /) Jo 4 D?reci

Bienvenue dans HelloDoc WebDirect ®
Le programme de mise & jour de HelloDOC

Lisez soigneusement les pages qui vont s'enchainer dans cet
assistant. Normalement vous n'avez pas besocin de fournir beaucoup
d'information pour réaliser une mise a jour.

Les boutons [Suivant] et [Précédent] vous permettent de naviguer
entre les différentes pages jusqu'a la fin de la mise a jour.

Vous pouvez a tout moment interrompre le cours d'une mise & jour en
utilisant le bouton [Annuler] situé en bas a droite de la fenétre de
l'assistant.

helodoc2010 7 N 7
==l Aechives | Saivant Aonuer | A |

La premiére page de I'assistant permet d’afficher un texte d’introduction et de bienvenue.
Le bouton [< Archives] affiche la page des mises a jours précédemment téléchargées, afin

de faire un retour en arriére (voir Archives des composants).
Le bouton [Suivant >] affiche la page de I'étape 2 de la mise a jour automatique.
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Deuxieme étape : Détection des programmes

LA y Web
i !4//0/)&&1 D?recl

ATTENTION
les programmes ci-dessous sort en cours d'exécution sur votre ordinateur. Pour pouvoir effectuer la mise  jour il est
nécessaire de les améter. Vous ne pourez continuer que lorsquils auront tous été amétés

HelloDOC - Le Logiciel du médecin (hellodoc exe)

Cliquez sur "Suivant " pour continuer

hellodoc2010 e f I
Erape 2/6 < Précédent Suivant > | Annuler Aide |

L’étape suivante n’apparait que si des programmes pouvant interférer avec I'opération de
mise a jour sont en cours d’exécution sur I'ordinateur de I'utilisateur. Si aucun programme
n’est détecté, cette étape n’apparait pas. Lorsque tous les programmes ont été désactivés,
I'assistant passe tout seul a I'étape suivante.

Le bouton [Suivant] affiche la page de I'étape 3 de la mise a jour automatique.

@ Si vous devez désactiver |'authentification RSS pour faire la mise a jour automatique de

HelloDoc, vous devez impérativement le remettre en place aprés la réouverture de votre logiciel
HelloDoc. Sinon votre télétransmission ne fonctionnera pas et provoquera un message d’erreur.
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Troisieme étape : Connexion a Internet

7
| Hellooe gt

: eb
_ 44 ¢ Direct

(¥ Mise 5 jour alisee a partir d'Intemet ou dun Intranst;

Accés 3 distance :  (réseau local)

Adresse URL :  http://www HelloWeb Direct.com

Configurer.

" Mise & jour réalisé & partir d'un disque partagé d'un réseau local

[ |

Trace statistique

HDUpdate mémarise sur le serveur de mise & jour des informations utilisées pour un suivi statistique.

» Application mise 3 jour

» Date

» Informations utilisateur ficense).
» Volume de données téléchangé.
» Composants téléchargés

[¥ Décochez cette case si vous voulez exclure les informations wtilisateur du suivi statistique.

Cliquez sur "Connecter " pour que HelloWebDirect® se connecte au site de mise 3 jour.

E{ela\;:oacﬁﬂaﬂ < Précédent | Connecter > Annuler Aide

Cette étape affiche les parameétres de connexion.
Deux choix s’offre alors a vous :

e Mise a jour réalisée a partir d’Internet ou d’un Intranet : Ce choix permet de
rechercher les composants de la mise a jour sur Internet.

e Mise a jour réalisée a partir d’un disque partagé d’un réseau local : Ce choix
permet de rechercher les composants de la mise a jour en local. Cette option est
habituellement utilisée pour un cabinet possédant plusieurs ordinateurs en
réseau, et dont certains de ces postes ne possédent pas de connexion Internet
(voir mise a jour automatique en réseau).

Si I'utilisateur veut modifier les paramétres de connexion a Internet, il doit cliquer sur le
bouton [Configurer...].
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Options du compte Intern

Connexion

Aooés & distance : | [

Site de mise & jour

Adresse URL : |http'.v‘/www Hello'w/ebDirect com

Waleur par défaut

¥ Se connecter automatiquement

Options

¥ Raccrocher aprés la mise & jour

I™ Afficher la race des accés Intemet

La liste Accés a distance propose les connexions paramétrées sur I'ordinateur. Par
exemple, elle propose un accés réseau local ou un acces Internet par ADSL, ou le nom de
votre connexion bas débit (modem 56k).

La zone Adresse URL propose l'adresse Internet par défaut ou sont placés les divers
composants de la mise a jour. Ne modifiez cette zone que si I'un de nos techniciens
Hotline vous I'a demandé.

3 options sont a votre disposition pour affiner le paramétrage de la connexion Internet
e Se connecter automatiquement: Propose de lancer la connexion Internet
automatiquement, sans passer par la fenétre de validation de la connexion.
e Raccrocher apreés la mise a jour : Propose de fermer la connexion Internet suite a
la mise a jour du logiciel HelloDoc.
o Afficher la trace des accés Internet : Propose d’afficher un document informant
de la tentative d’accés a Internet.

Le bouton [< Précédent] raméne a la page de I'étape 1 de la mise a jour.

Le bouton [Connecter >] lance la connexion au serveur contenant les composants de la
mise a jour et affiche la page de I'étape 4 de la mise a jour automatique.
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Quatrieme étape : Liste des composants

I gchargemen / / / / / " web
| ns f‘/‘_'//./Jﬂ J¢ g Direct
Composants disponibles pour a mise & jour.
Fichier Description Version Installée Taille | =
lcc di Librairie Lire Compteur Carte: 1.00 00 24 o
2lib1.dll 2lib data compression library 123 125 32 Ko
zedgraphreso... ZedGraph 5.1.4.32513 5.1.4.32513 2Ko
[l zedgraphdl  ZedGraph 51429230 51429230 118 Ko
[ yesavage.zip Yesavage_zip 08/07/2008  08/07/2008 10 Ka
[lxsec_1_5dl XML Securty Ce+ Library 1510 1510 208 Ko
[Vlxsec 1.2 0dl  xsec_1D 0120 0120 186 Ko
[ xmldsig_core_... ¥mldsig_core_schema_dll 09/09/2011 09/09/2011 51 Ko
[#] xdsb di Xdsb_dll 09/09,2011 09/09/2011 150 Ko
[¥] xds_mp.hdd XDS_MP_hdd 04/12/2008  04/12/2008 1Ko
[ xds_fc hdd XDS_FC_hdd 04/12/2008  04/12/2008 1Ko
xds_dpprhdd  XDS_DPPR_hdd 23/03/2009  23/03/2009 1Ko
[ xds_cegedim.... XDS_Cegedim_hdd 10/08/2010  10/08/2010 1Ko .

Lecture de la liste de mise 3 jour terminée (hdupdate hdc : 38 Ko)

Seuls les composarts visibles st cochés par défaut ont besoin d'étre téléchargés
Cliquez sur "Télécharger >" pour commencer la miss & jour

< Précédent ITéléd'\arger >|

hellodoc2010

Annul
Ftape 4/6 |

ade |

A partir de ce moment HelloDoc Web Direct se connecte et recherche la liste des
composants disponibles sur le serveur. Il affiche ensuite les composants qui ont un
numéro de version supérieur a ceux installés sur le disque de I'ordinateur local. Si aucun
composant ne s’affiche c’est que la configuration locale est a jour.

Pour les utilisateurs avancés, un bouton [Choisir les composants] permet d'afficher tous
les composants disponibles sur le serveur et leur version. L'utilisateur peut alors cocher

ceux dont il veut forcer la mise a jour. Il peut également cocher la case Tous afin de
sélectionner tous les composants du serveur.

Si vous faites un double-clic sur une ligne de la liste des composants, vous obtiendrez un
affichage du détail concernant ce composant avec les informations sur le serveur et celles
concernant la version installée en local.

Le bouton [< Précédent] rameéne a la page de I'étape 3 de la mise a jour.

Le bouton [Télécharger] lance le téléchargement des fichiers sélectionnés tout en
affichant la page de I'étape 5 de la mise a jour automatique.

@ Lors de la mise a jour classique de votre logiciel, nous vous recommandons de ne décocher

aucune case. Vous devez laisser tous les composants cochés tel quel. Ne décochez certaines de
ces cases que si vous étes guidés par un des techniciens de notre Hotline.
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Cinquieme étape : Téléchargement des composants

Compogarts en cours de téléchargemert
Fichier | Description | Wersion | Taille | Etat -
" xmldsig_core_... ¥midsig_core_schema_di 09/08/. 51Ko Teminé comectement (10_]
< xdsb dl ¥dsb_dl 09/09/ 150 Ko Teminé comectement {101
s,/xds_mp.hdd XDS_MP_hdd 04/127... 1Ko Teminé comectement (104
 xds_fchdd XDS_FC_hdd 04/12/... 1Ko Teminé comectement (104
\/xdsidppr hdd XDS_DPPR_hdd 23/03/... 1Ko Teminé comectement (104
" xds_cegedim XDS_Cegedim_hdd 10/08/. 1Ko Teminé comectement (10
" xds hdd XDS_hdd 20705/ 1Ko Teminé comectement {101
s,/xa\anmessaga. HalanMessages_1_10_dll 09/09/... 5Ko Teminé comectement {104
" xalan<_1_104dl Dynamic Link Library for XalanC++ V...  1.10.0.0 707 Ko  Teminé comectemert {104
\/xadesgﬂﬂ dl  XADES_v111_dll 09/09/... 106 Ko Teminé comectement (104
" xades di Xades_dll 09/08/ 117 Ko Teminé comectemert {10
" wsedpolicyca...  Wse3policyCache_config 23/02/.. 94Boct.. Teminé comectemert (101
P wkhtmitoxdl  Whhtmitox_dl 09/09/.. 10.975. -
< [ ] r
Temps restart : 02 min 39 sec Transfert :  476.5 Ko / seconde

Téléchargement :  depuis hitp.//www.HelloWebDirect.com/hellodoc 560/hellodoc2010, 3.285 Mo / 10.975 Mo (29
]

Veuillez patienter pendant le téléchargement

R Al <Piecedent | suvarts | [CAomier | mde |

Pendant la phase de téléchargement un indicateur de progression et de temps restant
permet de suivre le déroulement de I'opération. L'utilisateur peut a tout moment annuler
le téléchargement en cliquant sur le bouton [Annuler]. Dans ce cas les composants déja
téléchargés ne sont pas utilisés et seront détruit du dossier temporaire de
téléchargement.

Le bouton [< Précédent] raméne a la page de I'étape 4 de la mise a jour.

Le bouton [Suivant >] sera accessible lorsque le téléchargement sera terminé, et affichera
la page de I'étape 6 de la mise a jour automatique.
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Sixieme étape : Fin de mise a jour

Mise a jour automatique

Fin de mise & jour
La mise & jour est terminée, vous pouvez relancer I'application

HelloWebDirect® a terming a mise & jour.

» 612 composants ont été traités avec 0 emeur(s), consultez le détail dans la liste ci-desous
» 5 enirées de la base de regisires ont €t mises & jour

3_adm : mis & jour

5_mots_zip : mis & jour
a_mt_030307_papilomavirus_pdf : mis & jour
AC-CLASSE-4_cer : mis & jour
AC-CLASSE-5_cer - mis & jour
(AC-CLASSE-6_cer : mis & jour

ACBSartte_dll : mis 3 jour
accord_preal_presc_med_transport_zip : mis & jour
ladmission_retraite_zip - mis & jour
'agenda_sommeil_zip : mis & jour
aggir2010_zip - mis 3 jour
ALSADMP_PatientConsent_pdf : mis & jour

Options

I™" Copie locale des composants téléchargés [

IV Archivage des composants ramplacés [permet le retour a Une version précédente)
¥ Relancer "hellodoc.exe” maintenant
Cliguez sur “Terminer" pour quitter le programme de mise & jour.

hellodoc2010

Frape 676 Teminer

Ade |

C’est la derniére étape de la mise a jour. Une liste indique les éventuelles erreurs lors du
téléchargement.

Trois options sont disponibles :

Copie locale des composants téléchargés : Cette option permet de créer une
copie de secours pour dupliquer les composants téléchargés dans un autre
emplacement pour étre éventuellement utilisés par un autre poste en réseau

local (voir mise a jour automatique en réseau).

Archivage des composants remplacés : Cette option permet de sauvegarder la
version précédente des composants remplacés lors de I'opération afin de pouvoir

faire un retour en arriére en cas de probléme.

Relancer HelloDoc.exe maintenant : Cette option permet de relancer le logiciel
HelloDoc directement apres la fermeture du module de mise a jour HelloDoc

Web Direct.

Ces options sont sauvegardées et reproposées a la prochaine session de HelloDoc Web

Direct.

Le bouton [Terminer] lance la décompression des composants téléchargés et leur recopie
a leur emplacement de destination. Puis il ferme le module de mise a jour HelloDoc Web

Direct.
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Archives des composants

'i /L ; Web
! ff&z//%ﬂﬁﬂ_fu Direct

Ihsl\udchﬂWD - N . )
Ces composants vont &tre restaurés dans cette version
avart mise 2 jour Fichier | Description | Version |
W 13/10/2011 13:08:03 hdctrlex100b.dll  Extension de classes MFC 6.0.5073

v 18/10/2011 11:31.18
W 21/10/2011 16:59.02

(3211072011 17:42.46

état actuel

Choisissez le point de retour que vous voulez appliquer. Cliquez sur "Restaurer” pour valider l'opération.
Les mises & jour intermédiaires seront automatiquement restaurées. Cliquez sur "Teminer” pour quitter.

hellodoc2010 i
Bape /2 Restaurer I Annuler | Pide |

Il existe une page supplémentaire de |'assistant qui permet de gérer les archives. Cette
page peut étre atteinte en cliquant sur le bouton [< Archives] proposé sur la premiére
page (voir premiére étape).

En haut a gauche de cette page une liste déroulante propose les applications pour
lesquelles il existe des archives. Sur la gauche une liste propose les différentes archives
existantes pour I'application sélectionnée.

Dans la liste de droite apparaissent tous les composants concernés par les archives.

En cliquant sur la date d’une mise a jour puis en cliquant sur le bouton [Restaurer] le
module de mise a jour va remettre le systéme dans I'état dans lequel il était avant cette
date.

@ Cette fonction avancée est a utiliser avec précaution. Seuls les programmes sont concernés

par les archives et pas les données. Si un composant d’une des mises a jour a modifié le format
des données, celui-ci ne sera pas restauré.
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Mise a jour automatique en réseau

Lorsque vous avez plusieurs ordinateurs connectés en réseau, deux cas peuvent survenir.

1- Tous les ordinateurs du réseau ont une connexion Internet

Vous devez alors suivre les étapes ci-dessous :

1.
2.

w

Fermez HelloDoc sur tous les ordinateurs sauf sur le serveur

Effectuez la mise a jour automatique du logiciel HelloDoc en passant par la
commande Mises a jour automatiques du menu Outils

Suivez les étapes 1 a 6 du module de Mise a jour HelloDoc Web Direct

A |'étape 6 du module de Mise a jour HelloDoc Web Direct, décochez la
case Relancer HelloDoc.exe maintenant

N'ouvrez pas HelloDoc sur cet ordinateur tant que la mise a jour n'est pas
installée sur les autres ordinateurs du réseau

Ouvrez HelloDoc sur un autre ordinateur du réseau et recommencez les
étapes2a5

Effectuez I'étape 6 pour tous les ordinateurs du réseau

Lorsque la mise a jour est effectuée sur tous les ordinateurs du réseau vous
pouvez ouvrir HelloDoc sur tous les postes, en commengant par le serveur.

@ Une fois la mise a jour installée sur un poste, vous ne devez pas ouvrir HelloDoc sur ce

poste tant que la mise a jour n'a pas été installée sur tous les postes du réseau.

2- Un ou plusieurs ordinateurs du réseau ne possédent pas de connexion Internet.

Vous devez alors suivre les étapes ci-dessous :

1.

Sur I'ordinateur possédant la connexion Internet, créez un dossier partagé
que vous appellerez MAJ HelloDoc, accessible par tous les ordinateurs du
réseau (contactez votre technicien réseau pour vous aider dans cette
tache)

Fermez HelloDoc sur tous les ordinateurs sauf sur I'ordinateur possédant la
connexion Internet

Effectuez la mise a jour automatique du logiciel HelloDoc en passant par la
commande Mises a jour automatiques du menu Outils

Suivez les étapes 1 a 6 du module de Mise a jour HelloDoc Web Direct
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5.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

A |'étape 6 du module de Mise a jour HelloDoc Web Direct, décochez la
case Relancer HelloDoc.exe maintenant.

Toujours a |'étape 6 du module de Mise a jour HelloDoc Web Direct, cochez
la case Copie locale des composants téléchargés et cliquez sur le bouton
[dossier...] pour sélectionner le dossier partagé MAJ HelloDoc
précédemment créé.

N'ouvrez pas HelloDoc sur cet ordinateur tant que la mise a jour n'est pas
installée sur les autres ordinateurs du réseau

Ouvrez HelloDoc sur un autre ordinateur du réseau qui posséde une
connexion Internet et recommencer les étapes 3,4,5et 7

Effectuez I'étape 8 pour tous les ordinateurs du réseau possédant une
connexion Internet

Ouvrez HelloDoc sur un autre ordinateur du réseau qui ne possede pas de
connexion Internet

Effectuez la mise a jour automatique du logiciel HelloDoc en passant par la
commande Mises a jour automatiques du menu Outils

Suivez les étapes 1 a 6 du module de Mise a jour HelloDoc Web Direct

A I'étape 3 du module de Mise a jour HelloDoc Web Direct, sélectionnez
Mise a jour réalisée a partir d’un disque partagé d’un réseau local, puis
sélectionnez dans la fenétre qui s’affiche le dossier partagé MAJ HelloDoc
précédemment créé sur le poste principal

A |'étape 6 du module de Mise a jour HelloDoc Web Direct, décochez la
case Relancer HelloDoc.exe maintenant.

N'ouvrez pas HelloDoc sur cet ordinateur tant que la mise a jour n'est pas
installée sur les autres ordinateurs du réseau

Ouvrez HelloDoc sur un autre ordinateur du réseau qui ne posséde pas de
connexion Internet et recommencer les étapes 11 a 15

Effectuez I'étape 16 pour tous les ordinateurs du réseau ne possédant pas
de connexion Internet

Lorsque la mise a jour est effectuée sur tous les ordinateurs du réseau vous
pouvez ouvrir HelloDoc sur l'ensemble des ordinateurs du réseau, en
commengant par le poste serveur.
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Chapitre 4

Configuration du cabinet

Avant toute opération de paramétrage, comme la création de vos en-tétes, des
formulaires de biologie et de consultation..., il faut créer le cabinet médical ainsi que les
différents utilisateurs du cabinet.

Par ailleurs, avant toute saisie de recettes, vous devrez associer les modes de paiement
aux comptes de trésorerie de la comptabilité libérale, de méme que les codes des actes
aux comptes de recettes de la comptabilité libérale.

Création d’un cabinet

Vous avez la possibilité de créer plusieurs cabinets dans HelloDoc. Normalement, un seul
cabinet suffit. Pour chaque cabinet, il peut y avoir plusieurs médecins utilisateurs. Seul
I'utilisateur principal a le droit de créer d’autres utilisateurs et de leur affecter des
autorisations d’acces au cabinet. Le médecin qui crée le cabinet sera I'utilisateur principal.
Dans la liste des utilisateurs, son nom sera précédé d’une icone différente.

Si aucun cabinet n’existe, tres souvent aprés une premiere installation de HelloDoc, la
boite de dialogue Nouveau cabinet (comme celle ci-dessous) s’affiche et vous propose de
saisir le nom de votre cabinet, votre nom d’utilisateur ainsi que votre mot de passe
(facultatif).

Certaines spécialités sont disponibles dans la liste Spécialité. Par défaut, cette liste affiche
Omnipraticien. Vous y trouverez, entre autres, les spécialités suivantes :

Anesthésiste, Gynécologue, Dermatologue, Pédiatre, Pneumologue, Psychiatre, ...

Le choix d’une spécialité peut modifier la liste des courriers, des ordonnances, des
formulaires de biologie, les codes des actes et donne acces aux protocoles d’observations.
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Si vous avez déja créé un cabinet ou si le cabinet DEMO a été installé, c’est la boite de
dialogue Ouverture du cabinet qui vous est proposée. Celle-ci donne la possibilité de créer
un nouveau cabinet a I'aide du lien Créer un nouveau cabinet.

Ouverture du cabinet

Mom du cabinet :

[@ Dema ']
Utiliszteur :

Cabinets |2 D1 MeRCEAD -)

Si vaotre cabinet n'apparait pas dans |a liste, veérfiez le chemin d'accés
C:AUzershPublichD ocumentsiCabinets HelloDOC Ey

[T Ouvrir automatiguement au prochain démamage

Cliquez sur le lien Créer un nouveau cabinet de cette derniere boite afin de lancer
|'assistant de création d'un cabinet. Saisissez dans une premiére étape le nom du cabinet
ainsi que le nom de |'utilisateur principal. Choisissez la spécialité si elle est différente de
celle proposée par défaut. Puis cliquez sur [Suivant].
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Assistant de création d'u ou

ateur principal

Cet assistant va vous guider dans la création d'un nouveau cabinet.

Veuillez renseigner obligatoirement un nom de cabinet et le nom de |'utilisateur principal . Précisez également
votre spécialité pour obtenir un environnement adapté & votre pratique

MNom du cabinet : ‘ DemoZ |

Lkiligateur principal : ‘ Dionald Marceau |

Spécialité : ‘Dmnlpratlcwen = |

Les données de votre cabinet vont &tre stockees a l'emplacement suivant. Yous pouvez modifier ce chemin
d'accés en fonction de vos besoins (cela peut &tre le cas pour une tilisation réseau).

Chemin dacces - T sershPublichDocumentshCabinets Hell (5 Par défaut

6 Si vous désirez ouvrir un cabinet existant cliguez surle lien suivart ©  Quvrir un cabinet existant

Saisissez au besoin dans cette seconde étape le mot de passe du cabinet lié au compte
utilisateur principal.
Puis cliquez sur [Suivant].

Cette étape vous pemmet de sécuriser 'accés au compte utilisateur principal de ce cabinet

L'utilisation d'un mot de passe n'est pas obligatoire, cependant nous vous conseillons d'en créer un &fin de
protéger vos données et celles de vos patients.

Veuillez saisir un mot de passe de protection

Depuis les parameétres du cabinet, vous pourez gérer votre compte utilisateur ainsi que créer et
administrer de nouveaux comptes utilisateurs

<o e

Cochez la case Oui si vous désirez installer les posologies délivrées par le logiciel et liées
aux médicaments de votre base pharmaceutique.
Puis cliquez sur [Suivant].
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Certaines phammacies sont livrées sans posologies. Des posologies par défaut peuvent &tre installées lors de la
création du cabinet.

e Woulez-vous utiliser les posologies livrées par défaut 7

() Oui

< Précédent

Annuler

Cochez la case Oui si vous désirez créer un exercice comptable pour le compte utilisateur
principal du cabinet.
Puis cliquez sur [Suivant].

Wous disposez d'un accés & la comptabilité libérale d'HelloDoc,

Les recettes et dépenses saisies dans HelloDoc peuvent faire l'objet dun transfert automatiques d'écritures en
comptabilté. Pour activer ce lien, la création dun exercice comptable est nécessaire.

e Voulez-vous créer dés maintenant un exercice comptable pour le compte utilisateur principal ?

Saisissez I'année de I'exercice a créer, ou choisissez une période.
Cliquez sur [Terminer] pour valider la création du cabinet.
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@Vous pouvez créer un deuxieme cabinet dans le cas ol vous consultez aussi hors du

cabinet (par exemple a I’'hoOpital) et que vous ne souhaitez pas que les patients vus a I’hépital
fassent partie de la liste de vos patients du cabinet.

En outre dans un cabinet de groupe (Exemple : Généraliste et Gynécologue), la création de deux
cabinets est tres pratique si les médecins ne veulent pas confondre leurs patients. HelloDoc offre
la possibilité de créer autant de cabinets qu’il y a de spécialistes dans le groupe.

Dans le cas d’une installation en réseau, reportez-vous au chapitre Installation de HelloDoc en
réseau pour la création du cabinet.

Entrer dans le cabinet médical

Aprés avoir créé votre cabinet, y accéder est une opération facile. Au début d’une session
HelloDoc, le systeme propose la boite de dialogue d’ouverture du cabinet (s'il existe).

QOuverture du cabinet

Mom du cabinet :

[@ Demo

Utilisateur :
Cabinets (8% Dr MaRCEAU

Créer un nouveau cabingt
Chanager le chemin d'accés

Si votre cabinet napparait pas dans la liste, vérfiez le chemin d'accés
C:\Users\PublichD ocuments\Cabinets HelloDOC Ey

[C10uvrir automatiquement au prochain démarage Annuler

Procédez ainsi pour entrer dans le cabinet :
1. Choisissez dans la liste Nom du cabinet le nom du cabinet médical.

2. Sélectionnez dans la liste Utilisateur le nom de l'utilisateur du
cabinet.
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Ce choix sera gardé en mémoire par le logiciel pour faciliter les
prochaines ouvertures du cabinet.

L'utilisateur principal est repérable par son icone différente de celle
des autres utilisateurs.

£ Dr MARCEAL Utilisateur principal
£ Donald MARCEAL Autres utilisateurs

3. Dans la zone Mot de passe, tapez votre mot de passe. Si aucun mot
de passe n'a été associé au compte utilisateur, il est possible
d’entrer automatiquement dans le cabinet si vous cochez la case
Ouvrir automatiquement au prochain démarrage.

4. Cliquez sur le bouton [OK] pour entrer dans le cabinet.

@ Dans une version réseau, si vous ouvrez une session de HelloDoc sur un poste alors qu’un

autre utilisateur (par exemple la secrétaire) est déja connecté sous votre nom, un message
d’avertissement s’affiche. Si vous étes certain qu’aucun autre utilisateur n’est connecté sous
votre nom, c’est qu’il y a eu une fermeture anormale du programme HelloDoc. Vous devez alors
remettre les compteurs a zéro et indexer les fichiers de votre cabinet (menu Outils /
Maintenance / Indexer les fichiers).

Comment indexer les fichiers de votre cabinet en réseau ?

Si vous avez le message d’utilisateur déja connecté qui s’affiche a I'écran lors de
I'ouverture de votre cabinet, I'indexation des fichiers est nécessaire.

HelloDoc o —[éj

La configuration de ce cabinet rapparte quun utiizateur est

I k. déja connecté sous ce nom. || peut " agir d'une erreur liée &
une zortie anormale du programme. 5i cest le cas, il est
recommandé dindexer les fichiers [menu Dutils/
Maintenance/lndexer les fichiers). Seul Futilizateur principal
pewt effacer cette alarme [menu Cabinets/Utilisateurs)

- Cliquez sur DK, pour continuer et wous connecter
- Cliquez AMMULER pour abandonner cette opération

0K i | Aonuer
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Vous devez avant tout remettre a zéro les compteurs de connexion des utilisateurs du
cabinet.

Remise a zéro des compteurs de connexion des utilisateurs du
cabinet

Demandez aux autres utilisateurs de quitter HelloDoc.

Entrez dans le cabinet sous le nom de I'utilisateur principal (seul habilité a déconnecter les
utilisateurs).

Dans le menu Cabinet, cliquez sur la commande Paramétres. Dans la fenétre, cliquez sur
I’'onglet Utilisateurs.

Faites un clic droit de la souris dans la liste des utilisateurs. Dans le menu contextuel qui
est proposé, sélectionnez Déconnecter tout le monde.

Ajouter... Ctrl+N
Modifier...
Supprimer... Suppr

Autorisations ...

Déconnecter tout le monde...

@ La commande Déconnecter tout le monde remet les compteurs de connexion a zéro pour

tous les utilisateurs du cabinet.

VOUS DEVEZ IMPERATIVEMENT FERMER HELLODOC SUR TOUS LES POSTES DU RESEAU AVANT
D’EFFECTUER CETTE DECONNECTION, sauf sur celui sur lequel vous faites la manipulation, bien
sar.

Indexation des fichiers du cabinet

Apres la déconnexion des utilisateurs, vous pouvez cliquer sur la commande Indexer les
fichiers du menu Outils/Maintenance.
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Indexation des fichiers

ATTENTION

Cet utilitaire va reconstruire les clés d'accés aufx) fichier(s) sélectionné(s). Les
enregistrements qui ne sont plus utilisés seront également supprimés

[iChaisir un fichier

Description Fichier

Agenda agenda.hdd

[#] Fiche des patients patients hdd
Dossiers patients dossiers.hdd
Observations observations. hdd
Biclogies biologies.hdd
Waocing Waccins. hdd
Courriers Courriers.hdd
Ordornances oidonnances. hdd
Images images. hdd
Figces jointes piecesjointes. hdd
Formulaires FarmHT ML hdd
Documents <ML DockML hdd
Tratements traitements. hdd
Séances d'un tratement seances. hdd

Tourmees tourmnees. hdd
Planning das bai larming held

s

La fenétre d’indexation apparait a I"écran. Cliquez simplement sur [OK] pour indexer les
fichiers cochés par défaut. Ces éléments sont suffisants pour réparer votre base de
données.

@ En réseau, il est vivement conseillé de faire I'indexation des fichiers sur le serveur et non
pas sur un poste distant. Ceci pour éviter des problemes de réparation dus a I'accés réseau.

Ajouter un utilisateur

Il n’y a pas de limite dans le nombre des utilisateurs du cabinet. Chacun d’entre eux
posséde sa propre comptabilité (seulement dans la gamme étendue ou universelle du
logiciel HelloDoc), son en-téte de courrier et d’ordonnances, ainsi que son mot de passe.
Seul I'utilisateur principal a le privilege de gérer les autres utilisateurs et de leur attribuer
des restrictions d’acces a certaines parties du logiciel.

-60 -



HelloDoc — Le Logiciel du Médecin

Actes
Paiements
Dépenses
Banques

Codes posta...

Professions

L AF N

Utilisateur Mom détaillé N* ADELI Initial No

" | Or MARCEAL Dr MARCEAL 08103221 [me [ 1]
0

2, Remplagant R

Pour ajouter un utilisateur (un remplagant, une secrétaire...), effectuez la procédure

suivante :

Ouvrez le cabinet en choisissant dans la zone Utilisateur le nom de
I"utilisateur principal.

Sélectionnez I'option Parameétres du menu Cabinet puis I'onglet
Utilisateurs. La boite de dialogue ci-dessus apparait et présente la
liste des utilisateurs du cabinet.

Cliquez sur l'icone Ajouter %['% puis complétez les champs selon
I'onglet sélectionné dans la colonne de gauche.
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-'

Coordonnées

Agenda "Définition I
Sécurité Nom - | |nnis < [ |
Extensions Nom détaillé : ‘ |
Commentaire : |

e 7

Type © |Fralicien i

Spéciaité © | Frescipleur -]

N® Facturation : ‘ Profil SESAM-Vitale

Utiliser un lecteur de carte
'Maintenance
|

Dossier : ‘

HelloDoc Compta : Créer un nouvel exercice

Onglet Compte : Inscrivez le nom du nouvel utilisateur (Dr
DURANT, remplagant, secrétaire...). Vous pouvez compléter les
zones Initiales, Nom détaillé et Commentaire.

Selon la version, il vous est possible de créer un exercice
comptable. Pour cela, il suffit de cliquer sur le bouton [Créer un
nouvel exercice...] pour accéder a la fenétre de création d'un
nouvel exercice comptable.

5110

Le logiciel du médecin

01 Comptabilté en EURD : [v

Assujetti ala TVA. . [

() Période : du: 01/01/2011 au:| 31120201

Sélectionnez I'année ou la période de l'exercice & créer puis indiquez sl s'agit dune comptabilité en
Euro et si elle doit &tre assujetti a la T.V.A. Sil'exercice existe d&ja. le systéme vous le signalera.

e

Saisissez le nouvel exercice et cliquez sur [OK].
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6.

10.

11.

12.
13.

Onglet Coordonnées : saisissez les informations qui apparaitront
automatiquement dans les CERFA ou formulaires HTML.

Onglet Agenda : Cochez la case Activer |'utilisation de I'agenda
pour ce compte si I'utilisateur veut utiliser 'agenda. Complétez
I’heure de début et de fin d’agenda ainsi que I'intervalle de temps
entre deux rendez-vous. Vous pouvez sélectionner une couleur
pour marquer les rendez-vous de cet utilisateur lors d’un affichage
détaillé du planning.

Onglet Sécurité : Cliquez sur le bouton [Modifier le mot de passe
de l'utilisateur...] afin de pouvoir ajouter ou modifier le mot de
passe de cet utilisateur. L'utilisateur principal n’est pas obligé de
remplir cette zone. Le nouvel utilisateur pourra lui-méme inscrire
son mot de passe ultérieurement.

Le profil d'autorisation DEFAUT est automatiquement attribué a
cet utilisateur. Pour changer le profil de l'utilisateur, il suffit de
cliquer sur le bouton [Profil d'autorisations...] afin d'accéder a la
fenétre de paramétrage des autorisations (voir Paramétrage des
autorisations).

Cliquez sur le bouton [Exclusivités par défaut...] pour accéder a la
fenétre de paramétrage des exclusivités par défaut (voir
Paramétrage des exclusivités par défaut).

Onglet Extensions : Vous pouvez activer ou désactiver I'utilisation
du module HelloDoc Net en cliquant sur la case Utiliser HelloDoc
Net.

Cliquez sur [OK] pour lancer la création de I'utilisateur.

Le nom du nouvel utilisateur apparait dans la liste des utilisateurs
du cabinet.

-63 -



Configuration du cabinet

Actes

Paiements

Dépenses &2 K18 B

Banques Utiisateur | Nom detate N'ADELI | Intial...| No

Codes posta... | | {4 Dr MARCEAU Dr MARCEAU tengazt Me i
e

Professions e £ 7

Ploonaidwarceay | | |

14. Ce nouvel utilisateur apparaitra désormais dans la zone Utilisateur
de la boite de dialogue Ouverture du cabinet.

Ouverture du cabinet

Nom du cabinet :

|6} Demo -
Ltilisateur
Cabinets 7% Di MARCEAL -
7 Dr MARCEAL

Créer un nouveau cabinet
Changer le chemin d'accés

Si votre cabinet n'apparait pas dans |z liste, vérfiez le chemin d'accés ©

C:AUsers\PublichD ocuments\Cabinets HelloD OC Gy |
[ Quvrir automatiquement au prochain démarage oK Annuler Aide

Paramétrage des autorisations

Lors de la saisie des parameétres pour le nouvel utilisateur, vous pouvez spécifier les
autorisations d’acces a certaines options ou certains fichiers du cabinet. Cette opération
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ne peut étre exécutée que par l'utilisateur principal. Ce méme utilisateur principal a
également la possibilité de créer ou modifier un profil d'autorisation.

Pour cela, il suffit de sélectionner de cliquer sur le bouton [Profil d'autorisations...] et une
boite de dialogue s'ouvrira. Vous pouvez également a partir du menu Cabinets /
Parameétres, a l'onglet Utilisateurs, faire un clic droit sur un utilisateur de la liste puis
sélectionner Autorisations....

Ajouter... Ctrl+M
Modifier...
Supprimer... Suppr

Autorisations ...

Déconnecter tout le monde...

La boite de dialogue de gestion des profils d'autorisations s'affiche alors.

" Profil d'autorisations pour Donald MARCEA

Profil d;

f
[; 1 Sélectionnez le profil et le logiciel & associer 3 |utilisateur Donald MARCEAU

Profil . DEFAUT Utilisateur ayant le profil d'ir + = . x| &

Logiciel{s) utilisé(s) - HelloDoc [T|HelloDoc Santé  {utiisateur pourra ouvrirle cabinet
uniguement depuis les logiciels désignés)

du profil sélectionné (mode C i J

Elément Accés Miveau Création Modfication | Suppression *
D Administration du cabinet  $§ 4 4 x
= [ Communication du cabinet
L] Boite de réception

EEAgenda
[BZ|Camet d'adresses

! Liste des patients
=] é. Liste des recettes
g\l'oirtoutes les rec...
=l % Liste des dépenses

3

Annuler

Pour chaque option de la liste des autorisations, vous avez la possibilité de déterminer si
ce profil peut accéder a cette option, et si oui, de pouvoir créer, modifier ou supprimer.

Administration du cabinet

Administration du cabinet Cochez cette option si vous voulez que ce profil soit
susceptible d'administrer tout le cabinet.

-65 -



Configuration du cabinet

Communication du cabinet
Boite de réception Cochez cette option si vous voulez que le profil puisse
accéder a la boite de réception des messages du cabinet.

Agenda Cochez cette option si vous souhaitez que le profil accede a
I'agenda du cabinet

Carnet d'adresses Cochez cette option si vous voulez que le profil accede au
carnet d'adresse du cabinet
Listes
Liste des patients Cochez cette option si vous voulez que le profil puisse

accéder a la liste des patients du cabinet

Liste des recettes Cochez cette option si vous voulez que le profil puisse
accéder a la liste des recettes du cabinet

Liste des dépenses Cochez cette option si vous voulez que le profil puisse
accéder a la liste des dépenses du cabinet

Liste des traitements Cochez cette option si vous voulez que le profil puisse
accéder a la liste des traitements du cabinet (uniguement
pour les utilisateurs de HelloDoc Santé)

Feuilles de route Cochez cette option si vous voulez que le profil puisse
accéder a la liste des feuilles de route du cabinet
(uniguement pour les utilisateurs de HelloDoc Santé)

Dossier patient
Etat civil Cochez cette option si vous souhaitez que le profil puisse
accéder a I'état civil du patient

Antécédents Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a la
liste des antécédents du patient

Prévention Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a la
liste des préventions du patient

Notes Cochez cette option si vous souhaitez que le profil puisse
accéder aux notes du dossier patient

Historique
Formulaire HTML Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a ce
type de fichiers dans I'historique du dossier patient
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Consultations

Bilans kinésithérapiques

Traitements

Vaccins

Biologies

Courriers

Ordonnances

DSl

Images

Pieces jointes

Documents XML

Recettes

Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a ce
type de fichiers sans I'historique du dossier patient

Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a ce
type de fichiers dans ['historique du dossier patient
(uniguement pour les utilisateurs de HelloDoc Santé)

Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a ce
type de fichiers dans ['historique du dossier patient
(uniguement pour les utilisateurs de HelloDoc Santé)

Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a ce
type de fichiers dans ['historique du dossier patient
(uniquement pour les utilisateurs de HelloDoc)

Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a ce
type de fichiers sans ['historique du dossier patient
(uniguement pour les utilisateurs de HelloDoc)

Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a ce
type de fichiers dans |'historique du dossier patient

Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a ce
type de fichiers dans I'historique du dossier patient

Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a ce
type de fichiers dans ['historique du dossier patient

(uniguement pour les utilisateurs de HelloDoc Santé)

Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a ce
type de fichiers dans I'historique du dossier patient

Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a ce
type de fichiers sans I'historique du dossier patient

Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a ce
type de fichiers dans |'historique du dossier patient

Cochez cette option si vous voulez que le profil accéde a ce
type de fichiers dans I'historique du dossier patient
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Utilitaires

Paramétrages du cabinet Cochez cette option si vous souhaitez que le profil accéde

aux différents paramétrages du cabinet

Maintenance des données Cochez cette option si vous souhaitez que le profil accede a

la maintenance des données du cabinet

Sauvegardes Cochez cette option si vous souhaitez que le profil accéde

aux sauvegardes du cabinet

Restaurations Cochez cette option si vous souhaitez que le profil acceéde

aux restaurations du cabinet

Mises a jour Cochez cette option si vous souhaitez que le profil acceéde

aux mises a jour du cabinet

Gérer les profils d'autorisations

L'utilisateur principal du cabinet a la possibilité de créer, modifier ou supprimer un profil
d'autorisations. Pour cela, il vous suffit d'aller dans le menu Cabinet > Parametres... puis
dans I'onglet Utilisateurs, ensuite sélectionnez un utilisateur et cliquez sur le bouton
Profils d'autorisations....

Profil d"autorisations

l"!‘ 1 Sélectionnez le profil et le logiciel & associer 3 |'utilisateur Donald MARCEAU

Profil - DEFAUT Utilisateur ayant le profil d'ir ~ . x| &

Logiciel(s) utiise(s) . [/|HelloDoc [|HelloDoc Santé  (utilisateur pourra ouvrir le cabinet
uniguement depuis les logiciels désignés)

Pour créer un profil d'autorisations, cliquez sur l'icobne “+, une boite de dialogue s'ouvrira.

Nouveau profil d'auterisations

Mom du profil :

Description

[V]A partir du profil existant : | DEFAUT

Annuler
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Ici, vous entrez le nom que vous désirez donner au profil d'autorisations, ainsi que sa
description. Par défaut, la description sera la méme que le nom du profil d'autorisations.
En cochant la case A partir du profil existant, vous allez permettre au profil d'autorisation
que vous allez créer de calquer les différentes autorisations sur un profil déja existant que
vous choisirez parmi la liste des profils d'autorisations.

Pour modifier un profil d'autorisation, il suffit de sélectionner le profil d'autorisations que

vous souhaitez modifier, puis de cliquer sur l'icone / Une boite de dialogue s'ouvrira,
vous permettant de modifier le nom du profil d'autorisations ainsi que sa description.

;" Modification d'un profil d'au‘toﬁsatio_ﬁ.

Mom du profil ;

Description : |ES54I

s

Il n'est pas possible de modifier les profils ADMINISTRATEUR et DEFAUT, ceux-ci étant les
profils d'autorisations de base d'HelloDoc.

Vous avez aussi la possibilité de supprimer un profil d'autorisations en cliquant sur l'icone

%. Cependant, un profil d'autorisations ne peut étre supprimé que s'il n'est plus attribué
a aucun utilisateur. De méme, il n'est pas possible de supprimer les profils
ADMINISTRATEUR et DEFAUT, ceux-ci étant les profils d'autorisations de base de HelloDoc.

Vous pouvez également supprimer le lien entre un profil et I'utilisateur en cliquant sur

i,
licone . Le profil DEFAUT sera alors sélectionné a la place.

Vous avez la possibilité de définir les droits d'acces, de création, de modification et de
suppression d'un type d'élément de HelloDoc ainsi que le niveau d'accés a cet élément
pour chaque profil d'autorisations. Pour cela, dans la fenétre des profils d'autorisations,
choisissez le profil dont vous voulez gérer les droits, puis sélectionnez un élément de la
liste des autorisations et cliquez sur le bouton Modifier le profil.
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& Profil d'autorisations pour blak

Profil d*

Sélectionnez le profil et le logiciel & associer & |Utilisateur blabla

Profil: TEST TEST v s @R &

Logiciel{s) utilisé(s) : [7|HeloDoc HelloDoc Santé  ('utiisateur pourra ouvrir le cabinet uniquement depuis les logiciels
désignés)

du profil sélectionné (mode MODIFICATION)

Elément Accés Miveau Création Modification Suppression
= Historique Etablir les droits 5.

) i Fomulaires HTML [ Complet Etablir les droits d...
@Consuhaﬂons @Comple{ Etablir les droits d... w
@ Bilans kinésithérapiques @Comple{ Etablir les droits d...
aTla'rtements @Cnmple{ Etablir les droits d
K Vaccins @Cnmple{ Etablir les droits d
D Biologies @Cnmple{ Etablir les droits d
@Cnun‘iers @Cnmple{ Etablir les droits d
Or\:lnnnances @Cnmple{ Etablir les droits d
fend D151 [ Complet Etablir les droits d...
ﬁ Images @Comple{ Etablir les droits d...
% Pigces jointes @Comple{ Etablir les droits d... =«

n Documents XML Etablir les droits d...
1| 1 |

o
v
e
e
W
W
W
W
W
W
W
W
W

Modification des droits

Pour chague élément, renseignez les opérations autorisées et le niveau d'accés. Attention | ces modifications seront
appliquées au PROFIL, donc & tous les utilisateurs liés & ce profil.

Opérations autorisées : [J|Accés  [V]Création Modification  [] Suppression
MNivesu daceés : Accés complet | TRES RESTREIMT, RESTREINT et MORMAL

Vemouiller le profil << OK Annuler

Une partie Modification des droits s'affiche, vous proposant de cocher ou décocher les
opérations autorisées (Accées, Création, Modification, Suppression) et de choisir le niveau
d'accés de ce profil d'autorisation concernant ce type d'élément.

Un niveau d'acces Complet permet au profil de voir les documents de ce type avec les
niveaux d'exclusivités NORMAL, RESTREINT et TRES RESTREINT, un niveau d'accés Etendu
permet de voir ces documents avec les niveaux d'exclusivités NORMAL et RESTREINT,
tandis qu'un niveau d'accés Normal ne permet de voir que les documents avec le niveau
d'exclusivité NORMAL.

Paramétrage des exclusivités par défaut

L'utilisateur principal a la possibilité de régler pour chaque type de document les niveaux
pour lesquels I'exclusivité sera appliquée par défaut. Un document exclusif ne sera visible
que par l'utilisateur I'ayant créé. Pour accéder au paramétrage des exclusivités par défaut,
il suffit d'aller dans le menu Cabinet > Exclusivités... Une boite de dialogue s'ouvrira.
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~ Paramétrage des exclusivités par défau-

Pour chague type de document, sélectionnez les nivealx pour lesquels
S l'exclusivité sera appliquée par défaut.
Un document exclusif sera visible uniquement par I'utiisateur 'ayant créé.

Elémert Nomal Restreint Trés restreint
fend Formulaires HTML
i Consuktations

%, Vaccins

§_Biclogies
1 Couriers

EOrdonnances

[§8 Images

@ Pigces jointes

ooooooog
ooooooDg
ooooooog

Annuler

Il vous suffit ensuite de cocher pour chaque type de document le niveau d'exclusivité que
vous souhaitez attribuer.

Modifier le tarif d’un acte

Lors de la création du cabinet, un certain nombre d’actes est créé et permet de
commencer a travailler. Dans la majorité des cas, ils sont suffisants. Cependant, il peut étre
nécessaire d’en ajouter d’autres voire d’en supprimer ou d’en modifier. Pour accéder a la
liste des codes des actes, choisissez I'onglet Actes des parameétres du cabinet (Menu
Cabinet/Parameétres).
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Paramétres : Demo
Actes [ = ‘
| j . ‘/\
|| Paiements
Bepenses /S RIvVITI
Banques Acte Mortart | Libells Compte Lieu
Codes posta. v'C 2000 Consulistion 7051 Domicile
Professions '3 2192 Consuitation et prise de sang 7061 Domicile
(] 3908 Consultation dimanche 7061 Domicile
Utilisateurs CN 55.00 Consultation nuit 081 Domicile
K 192 Acte technique 7061 Domicile
D 350 Indemnité de déplacement 7061 Domicile
K 061 Indemnité kilométrique 7061 Domicile
v 2000 Viste 7082 Domicile
Ve 4000 Visite plus cansutation 7062 Domicile
VA 3583 Visite durgence 7062 Domicile
VD 3906 Viste dmanche 7062 Domicile
Vs 2058 Visite spécialiste 7062 Domicile
\ 5500 \Visite de nuit 7062 Domicile
K2 576 Desensbilsation 7081 Domicile
KC 209 Pethe chiurgie 7061 Domicile
B 000 Actes Muiples 7061 Domicile
Cosfficients
100 [150 200 |250  [300 350  [400 450 500  |550
600 650 (700 |750 800 (850 900 950 1000 1050
Indemnité kilométnque : 0.38 £/km —
Anruler Ade

Double-cliquez sur la ligne de I’acte a modifier.

Acte :

Montant : 20.00
Libellé : | Consultation

Comptabilté : | 7081

[7] Acte par défaut

e

Dans la boite de dialogue qui s’affiche, vous pouvez modifier le code de l'acte, son
montant, le libellé de I'acte et également choisir le code comptable a associer a cet acte.
Pour connaitre le numéro de compte comptable, cliquez sur le bouton [...] de la zone
Comptabilité afin de le choisir dans la liste du plan comptable. Cette liste affiche les
comptes de recettes de la Comptabilité libérale intégrée dans HelloDoc Etendu et HelloDoc
Universel. Vous pouvez le modifier en choisissant la commande Comptes de recettes du
menu Affichage de la Comptabilité libérale.
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Apport de |'exploitant

irement interne

Wentes de produits finis

‘Wentes de praduits intermédiaires
Wentes de produits résiduels

Travaus

Etudes

Prestations de services - Honoraires
Honoraires consultation

Honoraires visites

Wentes de marchandises

Produits des activités annexes

R abais, remises et ristournes accordés
Production stockée

Production immobilisée

Produits nets partiels sur opérations de gestion
Subventions d'exploitation

Autres produits de gestion courante

[= IS

e

Cliquez sur [OK] pour valider la modification.

Créer les banques du cabinet

L’enregistrement des banques est utile a la saisie des dépenses du cabinet. En effet, une
dépense agit sur deux éléments : la rubrique de dépenses et la banque. Lors de la saisie
d’une recette ou d’une FSE (a partir de la gamme Etendue du logiciel HelloDoc), ces deux
éléments seront employés pour mouvementer respectivement le compte de dépenses et
le compte de trésorerie associé a la banque pour la contrepartie.
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Paiements

Dépenses %} 7 23

Banques = T Numéro Compte
Codes posta... Société Générale 3 Place Gambetta 33780 SOULAC sur MER 12547893571... 512

Professions

Utilisateurs

Annuler Ade

Choisissez I'option Parameétres du menu Cabinet puis 'onglet Banques.

Cliquez sur I'icone Nouveau %l-} ou double-cliquez sur une ligne vide.

e Ce bouton est

o accessible en
version universelle
du logiciel HelloDoc

Numéra de Compte

Comptabilité

o || o

Saisissez le nom et les coordonnées de la banque.

Dans la zone Numéro de compte, renseignez le numéro du compte bancaire.

Dans la zone Comptabilité, notez le numéro du compte de trésorerie associé. Pour le
connaitre, cliquez sur le bouton Comptabilité afin de le choisir dans la liste.

Validez par [OK].
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Ajouter un mode de paiement

Par défaut, cinqg modes de paiement figurent dans la liste des modes de paiement (BANQ,
ESPE, CCP, CB, VIR).
Lors de la saisie d’une recette pour un patient, vous choisirez :

BANQ si le patient paie par cheque bancaire
ESPE si le patient paie en especes

ccp si le patient paie avec un chéque postal
CB si le patient paie par carte bancaire
VIR si le paiement est un virement bancaire

Actes % | y |
I Paiements —_—
Dépenses LRI VI
Fame Made ce Libelké Compte
Codes posta..,  BANG Chéque bancaire 512
R —— CB Carte bancaire 512
CCP Compte chéques postalx 514
Utilisateurs ESPE Caisse 53
VIR Virement 512

Anner Aide

Comme pour les codes des actes, un double-clic sur une ligne vide permet d’afficher la
fenétre de saisie d’'un nouveau mode de paiement.
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Mcde de paiement

Mode : ||

Carte bancaire : [
Libellé :

Comptabilité :

Paiement par défaut

Créer un formulaire de biologie ou d’observation

Lors de la création du cabinet, un certain nombre de formulaires de biologie et
d’observation est créé et permet de commencer a travailler. Cependant, il peut étre
nécessaire d’en ajouter d’autres, voire d’en supprimer ou d’en modifier. Choisissez donc
I’option Formulaires... du menu Cabinet. Une fenétre avec trois onglets vous permet de
passer des formulaires de biologie aux formulaires d’observation ou de sérologie/test.

- A~
Observations -
|| sérologie/T.. | Tire . |Examens courants -]
HR wII=
Libellé Type Complément ~ Minimum = Maxim... = Unité I.
Glycemie a jeun Numérique 3350 5.50 | mmol
Creatinine Numérique 000 106.00 mmol
cholesterol Numérique 550 6.50 | mmol
Triglycerides Numérique 046 171.00 mmol
Ac. urique Numérique 150.00|  400.00 | mmol
GGTH<43F<37 Numérique 0.00 4300 UA
TSH Numérique 035 5.50 |ul/ml
PSA Numérique 0.00 500 ng/ml
V5 ler3a7 2s 7317 Texte mm
Leucocytes. Numérique 000 00D
Hématies, Numérique 0.00 0.00
Hb. Numérique 0.00 0.00
Hte, Numérique 0.00 0.00
VGM, Numérique 0.00 0.00
Neutrophiles, Numérique 0.00 0.00
Eosinophiles, Numérique 0.00 0.00
Basophiles, Numérique 0.00 0.00
Lymphocytes, Numérique 0.00 0.00
Monocytes, Numérique 0.00 0.00
Plaquettes. Numérique 0.00 0.00
Annuier Aide
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Pour créer un formulaire :

1.

2.

w

Cliquez sur I'onglet souhaité (Biologie, Observatoire ou Sérologie/Test).
Appuyez sur l'icbne

Donnez le nom du nouveau formulaire

v

Saisissez un titre pour votre nouveau formulaire puis cliquez sur [OK].
Tapez sur chaque ligne un libellé et affectez-lui un type de résultat a
I'aide de la liste des types. Vous pouvez choisir 7 types de résultats
pour vos formulaires de consultation ou de biologie : Numérique,
Texte, Date, Temps, Oui/Non, Liste de choix et Commentaire.

Saisissez une valeur minimale et une valeur maximale pour le libellé s'il
y en a. Vous pourrez de cette maniére avoir une alarme lors de la saisie
du formulaire dans le dossier du patient si le résultat n’entre pas dans
I'intervalle Min. Max. Pour cela il faut obligatoirement choisir le type
Numérique.

Valider la saisie du nouveau formulaire type en cliquant sur [OK].

-77 -






Chapitre 5

Personnalisation de HelloDoc

A l'image des applications standard de Microsoft, HelloDoc offre la possibilité de
personnaliser complétement les barres d’icones (ou barres d’outils) et les raccourcis
clavier. Vous pouvez donc ajouter ou supprimer ces éléments en fonction de votre propre
utilisation du logiciel.

Personnalisation et modification de I'affichage des listes

L'affichage de certaines listes du logiciel est personnalisable. Vous pouvez par exemple
personnaliser la liste des patients du cabinet, celle des contacts du carnet d’adresses, la
liste des recettes, etc...

Voir les chapitres correspondants pour toute information concernant la personnalisation
et la modification de I'affichage de ces listes (Voir Liste des patients, Recettes du cabinet et
Le carnet d’adresses).

Redimensionner les fenétres

Pour modifier la taille des fenétres, positionnez le curseur de la souris a 'un des quatre
coins de la fenétre. Dés que le curseur prend la forme d’une double fléeche, maintenez
enfoncé le bouton gauche de votre souris, puis déplacez-la vers le bas ou le haut afin
d'agrandir ou rétrécir la fenétre.
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Utilisation des barres d’outils

Les barres d’outils, ou barres d’icones, sont des raccourcis souris vers les principales
fonctions du logiciel. Ainsi, par exemple, depuis la fenétre d’'un dossier patient, vous
pouvez ouvrir son état civil, ses antécédents, créer une nouvelle ordonnance (etc.),
simplement en cliquant sur I'icGne correspondant. Sur la fenétre principale de HelloDoc,
sous la barre de menus, est située par défaut la barre d’outils standard. Dans chaque
fenétre de HelloDoc (agenda, boite de réception, dossier patient, traitement de textes,
journal des recettes et journal des dépenses) se trouve une barre d’outils spécifique. Vous
pouvez choisir d’afficher ou non chacune de ces barres existantes. Elles ne peuvent pas
étre modifiées, mais vous pouvez aussi créer des barres d’outils personnelles.

@ Chaque icéne d’une barre d’outils a une commande équivalente dans la barre de menus.

Par contre, il n’existe pas de raccourcis clavier affecté a chaque fonction de menu.

Afficher une barre d’outils

1. Dans le menu Outils, choisissez la commande Personnaliser...
2. Cliquez sur I'onglet Barre d'outils. Cochez la case correspondante pour
que la barre s’affiche ou décochez-la pour ne plus la voir.

Commandes | Bame doutils |0Lrti|5 I Clavier I Menu IOption5|

Bame d'outils :

Hboredeomers

[7]Base Clinique

[#] Dossier Médical Personnel Réinitialiser tout

[#]Maison Médicale de Garde
[ Naturally Speaking

Standard
[T Uni-Medecine
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Ajouter, modifier ou supprimer des raccourcis clavier

Les raccourcis clavier sont des combinaisons de touches qui permettent d’accéder plus
rapidement a certaines fonctions. Certains raccourcis sont prédéfinis par Windows (par
exemple Ctrl+X correspond a la commande Couper, ou la touche F1 appelle I'aide
contextuelle), d’autres sont prédéfinis au niveau de HelloDoc (par exemple Ctrl +P ouvre la

fenétre des pharmacies). Vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer des raccourcis dans
HelloDoc.

Ajouter un raccourci clavier

Pour personnaliser les raccourcis clavier ou consulter les raccourcis existants, cliquez dans
le menu Outils sur la commande Personnaliser... Dans la fenétre de personnalisation,
cliguez sur I'onglet Clavier.

1. Choisissez dans la liste Catégorie |'une des catégories proposées, puis sélectionnez

dans la liste Commandes la commande (associée a la catégorie choisie) pour
laquelle vous voulez créer un raccourci.

- |

| Commandes I Barme d'outils I Qutils | Clavier |Men|.| I Option5|

Categorie : Baccourci pour :

[Fichier | [Perdéfaut - v
Commandes : Touches courantes :

[Acquistion... I8
Apergu avant impressiorl |
Archivage SESAM-Vitale—
Archiver des dossiers... -

Appuyer sur la nouvells Réinitialiser tout

Description : touche de raccourci ©

2. Un descriptif de la commande apparait dans la zone Description et les raccourcis
existants pour cette commande apparaissent dans la liste Touches courantes.

3. Pour ajouter un raccourci clavier, placez le curseur dans le champ Appuyer sur la
nouvelle touche de raccourci.
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4. Tapez le raccourci sur le clavier comme si vous le faisiez réellement, il s’affiche
automatiquement dans la zone. Si un raccourci avec cette combinaison de touches
existe déja, la description du raccourci existant apparait sous ce champ. Sinon la
mention [pas attribuée] apparait.

5. Cliquez sur le bouton [Attribuer]. Le raccourci s'ajoute a la liste Touches
courantes.
Supprimer un raccourci clavier

1. Sélectionnez la catégorie dans la liste Catégorie puis la commande concernée dans
la liste Commandes.

2. Sélectionnez le raccourci dans la liste Touches courantes.

3. Cliquez sur le bouton Supprimer.

Supprimer tous les raccourcis non prédéfinis

Dans l'onglet Clavier, cliquez sur le bouton Réinitialiser tout.

@ Dans un souci pratique, il est préférable de ne pas modifier les raccourcis clavier existants

(pour garder le caractere standard du logiciel). Utilisez ces fonctions principalement pour ajouter
des raccourcis plutét que pour en supprimer ou en modifier.
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Chapitre 6

Utilisation de I'agenda
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L’agenda apparait dés I'entrée dans le cabinet médical. Si vous ne voulez pas I'utiliser, vous
pouvez le désactiver en décochant la case Agenda dans les parameétres de I'utilisateur
(menu Cabinet/Paramétres/Onglet Utilisateurs). Chaque utilisateur du cabinet a son
propre agenda. Par conséquent, il est nécessaire que I'utilisateur en question entre dans le
cabinet sous son nom pour désactiver I'agenda.
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Présentation de I’agenda

Il offre de nombreuses possibilités comme celle de pouvoir directement atteindre un
dossier a partir d’'un rendez-vous. Il permet également de déclencher automatiquement
une alarme a partir d’un rendez-vous.

Trois onglets vous permettent de passer d’'un agenda Journalier a un agenda
Hebdomadaire ou Mensuel. En mode Hebdomadaire et Mensuel, des cases de couleur
indiquent les rendez-vous déja pris.

Une barre d’outils horizontale située juste au-dessus de I’'agenda aide a la prise de rendez-
vous et a la modification de I'affichage de I'agenda.

/ % ﬁ"‘,-essa\
SR
{" essa

Tous les événements

Tous les lieux 7

Couleur Type ™

= Tous les événements T Tousleslieux * CoulewrType = 10 mn [ B A M EEE B e 4 8

Les trois premiers icones de la barre d’outils de I'agenda
permettent I'ajout, la modification et la suppression d’un
rendez-vous.

Cette liste permet de visualiser les rendez-vous par utilisateur
ou pour tous les utilisateurs. Dans ce dernier cas, les couleurs
associées lors du paramétrage de I'utilisateur permettront de
distinguer ses rendez-vous.

Cette liste est un raccourci trés pratique dans le cas d'un
cabinet en réseau avec plusieurs utilisateurs. Elle vous permet
de visualiser les rendez-vous du Docteur X tout en restant dans
le méme cabinet sous le nom du Docteur Y.

Cette liste permet de filtrer I'affichage des rendez-vous sur
I’'agenda. Le mode d’affichage est possible par rendez-vous, par
visites, par rendez-vous et visites, par réunion ...

Cette liste permet de filtrer I'affichage des rendez-vous par
lieux. Elle vous permet de visualiser les patients présents en
salle d’attente, en salle d’examen ...

Cette liste permet d'afficher les rendez-vous sur |'agenda selon
le type défini du rendez-vous, la couleur définie pour
['utilisateur ou la couleur définie pour chaque lieu de rendez-
vous.
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10 T mn

@ &
WEEE
== TR

Cette zone permet de modifier momentanément la base de
temps entre deux rendez-vous. L’intervalle de temps entre les
rendez-vous reprend son état initial a la fermeture puis
réouverture de l'agenda. Pour fixer la base de temps, il faut le
faire a partir des parametres utilisateurs (menu Cabinet >
Parameétres > Onglet Utilisateurs).

Ces deux icones permettent respectivement l'insertion d’un
nouveau rendez-vous et l'accés a un dossier patient depuis le
rendez-vous sélectionné dans |’agenda.

Ces icones permettent de marquer par une couleur une journée
de I'agenda comme jour de garde, jour férié, jour de congé ou
jour spécial. Le choix des couleurs est possible a partir du menu
Outils > Options > Onglet Agenda.

ces icOnes permettent respectivement de synchroniser I'agenda
avec l'agenda en ligne, d’ouvrir celui-ci, et d'accéder a |'agenda

Service+.

Cette icOne permet de fermer 'agenda.

La plupart des fonctions de la barre d’icénes de I'agenda sont également disponibles
depuis son menu flottant. Pour afficher ce menu, faites un clic du bouton droit de la souris

sur I'agenda.
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Ajouter... Ins
Modifier...

Supprimer...

e N

Insérer...
Resynchroniser

B3 atteindre...

Période..,
Présence...
Visite

Jour de Garde
Jour Férié

Jour de Congé

B 5 =

Jour Spécial

Imprimer...

s

Epurer I'agenda...

Enregistrer un rendez-vous dans l'agenda

L’enregistrement d’un rendez-vous peut se faire soit depuis I’'agenda soit directement a
partir du dossier du patient. La deuxiéeme solution permet d’enregistrer un prochain
rendez-vous sans quitter le dossier. (Voir le dossier patient - les rendez-vous)

Enregistrer un rendez-vous a partir de 'agenda

Choisissez a l'aide du calendrier, situé a gauche ou a droite de l'agenda selon votre
paramétrage, le jour du rendez-vous a I'aide du calendrier.
Cliquez dans la liste de gauche de I'agenda sur I’heure du rendez-vous choisie.

Appuyez sur l'icone Insérer ﬁn de la barre d’outils de I'agenda. Vous pouvez aussi faire un
clic avec le bouton droit de la souris sur la ligne du rendez-vous puis appeler la commande
Insérer... dans le menu flottant.

Choisissez ensuite le nom du patient dans la liste obtenue.

Cliquez sur [OK].
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Vous pouvez ajouter un événement autre qu'un rendez-vous. Pour cela, double-cliquez sur
la case correspondant au jour a I’heure du rendez-vous

Utilisateur : Date : Debut : Fin :
b essai 27054201 i | [030a00 (5| (0970

Patient :

MNote : ||

[ visite

Type | Rendez-vous

Liew - | 4 Aucun s

Rappel automatique
[ Bappeler : 5 l:l avant le rendez-vous

Type du rappel :

Apreés avoir rempli les champs, cliquez sur OK pour valider I'ajout de I'évenement.
Vous pouvez aussi faire un clic avec le bouton droit de la souris sur la case du rendez-vous,
puis appeler la commande Ajouter dans le menu flottant.

ﬁ Le bouton [Aujourd’hui] permet de revenir a la date du jour lorsque la date de I'agenda a

été modifiée.

La zone Notes du jour permet de mémoriser une note valable toute la journée.

Enregistrer un rendez-vous a partir du dossier du patient

Le dossier du patient comporte un onglet Rendez-vous permettant de visualiser les
rendez-vous déja pris depuis I'agenda et donnant la possibilité d’en saisir de nouveaux. La
liste comprend une barre de menu qui permet hormis |'ajout, la modification et la
suppression de rendez-vous, la possibilité de filtrer I'affichage par utilisateur ou de ne
présenter que les rendez-vous a venir ou tous les rendez-vous pour ce patient.
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1. Ouvrez le dossier du patient.
Choisissez I'onglet Rendez-vous du dossier.

N . . .
P2 pour inscrire le prochain rendez-

Cliquez sur le bouton
vous.

4. Dans la boite de dialogue Rendez-vous, notez la date et I'heure du
rendez-vous.

5. Cliquez sur [OK] pour enregistrer le rendez-vous dans I'agenda.

Enregistrer une visite dans I'agenda

HelloDoc vous permet de différencier les visites a domicile des rendez-vous au cabinet.
Dans le cas d’une journée de visites, vous pouvez ajouter a chaque rendez-vous I'adresse
du patient. De cette maniere, sur l'impression de 'agenda de cette journée, figurera
I'adresse du domicile du patient. Plus besoin de rappeler la secrétaire pour connaitre
I'adresse du prochain rendez-vous.

Pour distinguer dans I'agenda un rendez-vous au cabinet d’une visite, cette derniere sera

précédée de I'image = .

1. Choisissez a l'aide du calendrier situé a gauche ou a droite de votre
agenda selon votre paramétrage le jour du rendez-vous.

2. Double-cliquez dans I'agenda sur I'heure du rendez-vous choisie. La
fenétre ci-dessous s’affiche.

Ltilisateur : Date : Début : Fin :
ﬁﬂ essal 27/05/2011 :ﬁ 05:00:00 ® 05:10 ®

Patient - $

Note : ||

[ visite

Type | Rendez-vous

Lieu : | & BLCUN

Rappel automatique
[ Bappeler : 5 l:l avant le rendez-vous

Type durappel : [ |Envoyerun ema Envoyerun ems

Dictionnaire Apnuler
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w

Choisissez le patient pour lequel vous désirez créer la visite.

4. Activez la case Visite puis cliquez sur le bouton [Adresse]. Si le
champ Adresse est bien renseigné dans la fiche d’état civil du
patient, son adresse apparaitra dans la zone Note.

Cliquez sur [OK].

Il est possible de préciser un rendez-vous précédemment créé comme étant une visite :
Faites un clic droit de souris sur le rendez-vous a modifier, puis faites un clic gauche dans
le menu flottant sur la commande Visite. L'image de la visite précédera alors le rendez-
vous dans I'agenda.

Vous pouvez imprimer une journée de I'agenda en affichant uniquement vos visites de la
journée.

Choisissez dans la liste Tous les événements Tousles evenements 7 |3 commande Visites

Ll " puis cliquez sur I'icdne Imprimer "3 de la barre d’outils principale
du logiciel, ou en passant par le menu Fichier/imprimer.

Assortir un rendez-vous d’une alarme et d’'une note

Les rendez-vous présents dans I'agenda peuvent étre accompagnés d’une note, et d’une
alarme. Celle-ci génere automatiquement un message qui apparait dans la boite de

réception. Un rendez-vous accompagné d’une alarme est précédé de I'image é- .
1. Dans l'agenda, faites un clic sur un rendez-vous existant.

2. Cliquez sur I'icone Modifier / de la barre d’outils de I'agenda. Vous
pouvez aussi cliquer avec le bouton droit de la souris sur le rendez-
vous puis choisir dans le menu flottant la commande Modifier.
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Utilisateur : Date : Début : Fin :
ﬁﬂ eszal 27/05/2011 fH | |09:00:00 \B 0310

Patient

Note:

[ visite

Type : | Fendez-vous

Lieu : | aAucun s

Rappel automatique

[7]Bappeler : o I:I avant le rendez-vous

Type du rappel

w

Cochez ensuite la case Rappeler de la zone Rappel automatique.

4. Choisissez le nombre de minutes, heures, jours, semaines, mois
avant le rendez-vous (qui définissent le moment ol vous voulez
générer I'alarme).

5. Validez par [OK].

Tous les messages et toutes les alarmes sont centralisés dans la boite de réception. Un
signal sonore annonce que celle-ci a regu une alarme.

Ce n’est que lors de l'ouverture du cabinet qu’un message prévient que la boite de
réception contient des messages.

Exemple d’alarme :
Vous devez faire un examen échographique dans deux mois a un patient et vous
souhaiteriez étre averti par une alarme deux jours avant son rendez-vous.

Dans I'agenda, insérez pour le patient un rendez-vous a la date et heure de I'échographie.
Dans la zone Note, tapez le texte “Faire examen échographique”.

Cochez la case Rappeler et inscrivez a la suite « 2 jours » avant le rendez-vous.

Deux jours avant le rendez-vous, lors de [I'ouverture du cabinet, un message
d’avertissement au-dessus de la partie centrale de votre logiciel vous indique la réception
de messages.

| @ ‘Vous avez des messages en attente dans la boite de réception. Quvrir la boite de réception x |
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Cliquez sur [ouvrir la boite de réception] pour visualiser le contenu de la boite de
réception.

Marquer un jour de I'agenda

Le médecin peut marquer certains jours de I'agenda a l'aide de différentes couleurs. Les
boutons de la barre d’outils de 'agenda mais également le menu flottant de celui-ci
permettent de marquer les jours de garde, les jours fériés, les jours de congé et les jours
spéciaux. Le choix des couleurs pour le marquage de ces jours s’effectue a I'aide de la
commande Options du menu Outils (Onglet Agenda).

Pour marquer un jour de 'agenda comme jour de garde, il faut d’abord faire un clic droit
de la souris sur le jour a marquer. Le marquage peut se faire aussi bien dans I'agenda
journalier que mensuel ou hebdomadaire. Ensuite, dans le menu flottant qui s’affiche,
choisissez la commande Jour de garde. La colonne de cette journée change alors de
couleur et I'icone Jour de garde de la barre d’outils de I'agenda reste enfoncée. C'est le
méme principe pour les jours fériés, les jours de congé et les jours spéciaux.

Marquer une période de I'agenda

Le médecin peut pour un jour donné marquer une période de I'agenda a I'aide d’une
couleur et d’'une note.

Pour marquer une période de I'agenda, il faut d’abord faire un clic droit de la souris sur
I’agenda. Ensuite, dans le menu flottant qui s’affiche, choisissez la commande Période. La
fenétre suivante apparait a I'écran.

Période
ﬁw‘ &35l

Début - | 27/05/2011 e
n: | 27/6/2011 EE ®

Lieu : |«Aucun ® -3 | Récumence

Type : |Absance " | 10 |minute(s)
Note :

s
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Choisissez I’heure de début et de fin de la période. Vous pouvez éventuellement modifier
la date de la période.

Choisissez également la couleur du marquage de la période dans I'agenda.

Il est possible de saisir une note qui aura pour but de préciser ce a quoi correspond cette
période.

Cliquez sur [OK] pour valider les choix et faire apparaitre le marquage de cette période
dans I'agenda.

La zone correspondant a la période choisie de cette journée change alors de couleur et la
note saisie apparait en premiere ligne de cette période.

Gestion des lieux de présence des patients

Dans un cabinet important, les patients peuvent étre présents dans divers lieux (au
secrétariat, dans la salle d’attente, dans le service radiologie...). Il parait alors utile et
important pour le médecin de savoir a un temps donné (t), ol se trouve son patient.

Le paramétrage des lieux de présence des patients dans I'agenda s’effectue a I'aide de la
commande Options du menu Outils (Onglet Agenda).

Pour préciser la présence d’un patient, il faut modifier son rendez-vous précédemment
créé :

1. Faites un clic droit de souris sur le rendez-vous qui apparait dans
I'agenda et faites un clic gauche dans le menu flottant sur la
commande Présence.

La fenétre de choix du lieu de présence apparait a I'écran.

Présence...

ﬁ Choisir un lieu de présence pour le patient :

| & Aucun » hd |

s

2. Choisissez dans cette fenétre le lieu qui correspond a la présence du
patient. Vous remarquerez qu’une couleur est associée a chacun des
lieux disponibles.

3. Cliquez sur [OK] pour valider le choix.

Le rendez-vous du patient sera marqué juste a sa gauche par la couleur désignant le lieu
choisi dans I'agenda.
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Epurer I’'agenda

L'épuration de l'agenda permet de lancer la suppression de tous les rendez-vous
antérieurs a une date choisie.

Faites un clic droit de souris sur I'agenda et un clic gauche dans le menu flottant sur la
commande Epurer I’agenda...

Epuration de I'agenda

Période a épurer |

Période du - | 01/01/1300 rﬁ au ;| 25A0/2001 :ﬁ

/o Cet utilitaire va supprimer tous les rendez-vous entre les dewx
[ } dates spécifiées.

Assurez-vous que les dates sont comectes avant de
commencer |'épuration. Cette opération peut durer quelgues

Annuler Aide

Entrez la date puis cliquez sur [OK].

@ Avant de faire I'épuration de I'agenda, faites une sauvegarde du cabinet. De cette fagon, si

vous effectuez une erreur de manipulation lors de cette épuration, vous pourrez restaurer
I’agenda sans perdre d’information.

Contactez notre service technique au 0820 398 398 pour toute aide en ce qui concerne la
restauration de certains fichiers.
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La liste des patients
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Cette fenétre permet de visualiser la liste des dossiers patients. Elle est personnalisable.
Les colonnes de cette liste contiennent les informations situées dans I'onglet Etat Civil du
patient.
Il est possible:

a. de trier I'affichage par colonne en cliquant sur l'intitulé de la colonne.

b. d'ajouter, de supprimer ou de déplacer les colonnes de cet affichage.
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c. de lancer une recherche accélérée dans cette fenétre, sur un mot ou le
nom d'un patient.

Une barre d’outils située au-dessus de la liste des dossiers patients donne acces a des
icones qui peuvent agir sur cette liste.

Mouveau o 36 Q, Rechercher | &

La barre d’'outils
Cliquez sur cette icobne pour ajouter un nouveau dossier
patient

/ Cliquez sur cette icbne pour ouvrir le dossier patient
sélectionné

Cliquez sur cette icone pour supprimer le dossier patient
sélectionné

Q, Cliquez sur cette icone pour lancer la recherche accélérée

Cliquez dans cette zone de saisie et tapez les premieres
lettres du nom du patient recherché. Le dossier en
correspondance sera automatiquement sélectionné dans la
liste des patients.

& Cliquez sur cette icone pour afficher la boite de dialogue
Sélection des champs.

s Cliquez sur cette icone pour fermer la liste des patients

Personnalisation de la liste des dossiers patients

Une boite de dialogue associée a cette fenétre permet de personnaliser son affichage.
Pour accéder a cette boite de dialogue, vous pouvez faire un clic droit de souris dans la
fenétre de la liste des dossiers patients et clic gauche sur la commande Personnaliser du
menu flottant, ou faire un clic gauche sur I'icone g de la fenétre de la liste des dossiers
patients.
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I Sélection des champs @
Nom JF

Sexe
Sit. Fam.
Age

Lieu

»

[T

Décés

Adresse
Code
Ville

Tel. perso.

Cette boite de dialogue Sélection des champs liste les champs disponibles non encore
utilisés.

Pour ajouter un champ, faites glisser le libellé du champ disponible choisi vers les libellés
des champs de la liste des dossiers patients, a I'endroit ol vous souhaitez qu'elle
apparaisse.

Pour retirer un champ de la liste des dossiers patients, faites glisser le libellé du champ
correspondant vers la boite de dialogue Sélection des champs.

Rechercher un dossier patient existant

Une boite de dialogue associée a la liste des patients permet de rechercher un mot ou
expression dans la liste des dossiers patients.

Pour accéder a cette boite de dialogue, vous pouvez faire un clic droit de la souris dans la
liste des patients puis un clic gauche de la souris sur la commande Rechercher... du menu

flottant, ou cliquer sur le bouton Q_ Rechercher 4o |5 Jiste des patients.

e 5|
Rechercher : || T | Suivarnt

Direction
[[]Champ entier 1 Vers e haut

Tout marquer

Annuler

[ Respecter majuscules / minuscules (") Vers le bas

Rechercher dans tous les champs @ Toutes directions

Rechercher : Saisissez dans cette zone le mot ou expression a rechercher.

Les options

Ces cases permettent de préciser quelques options de recherche.
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Champ entier
Cochez cette case pour que la recherche prenne en compte le
nombre de caracteres du mot a rechercher.

Respecter majuscules / minuscules
Cochez cette case pour que la recherche prenne en compte la casse
du mot a rechercher.

Rechercher dans tous les champs
Cochez cette case pour que la recherche s'effectue dans la totalité
des champs de la liste des dossiers patients.

Direction
Cette zone de choix permet de préciser la direction de la recherche.
@ Vers le Haut
Sélectionnez cette case pour lancer la recherche en direction du
haut.
2 Vers le bas
Sélectionnez cette case pour lancer la recherche en direction du bas.
2 Toutes directions
Sélectionnez cette case pour lancer la recherche dans toutes les
directions.
Plusieurs boutons sont mis a votre disposition :

Boutons de recherche

Suvart | Cliquez ce bouton pour que la recherche se positionne sur la ligne
/' suivante ou est trouvé le mot recherché
Cliquez ce bouton pour marquer toutes les lignes ou est trouvé le mot
Tout marquer )
recherché
Annuler Cliquez ce bouton pour fermer cette fenétre

-98 -



Chapitre 8

Gestion du dossier patient
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Une fenétre unique permet d’afficher tout I’historique du patient.

Elle est organisée sous forme d’onglets : Historique, Etat civil, Antécédents, Préventions,
Notes, Rendez-vous. A gauche, une zone HTML résume les principales informations du
dossier et permet d’y accéder par un lien.

Un clic sur un résumé permet d’atteindre la rubrique concernée. Par exemple, un clic sur le

résumé « Contact » affiche la page Sommaire de I'onglet Etat civil.
HelloDoc autorise I'ouverture simultanée de plusieurs dossiers patients.
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La nouvelle version 5.60 affiche par défaut les fenétres sous forme d'onglets, facilitant le
passage de |'une a I'autre par un simple clic sur I'onglet correspondant.

Dans le menu Outils > Options, puis I'onglet Apparence, vous pouvez décocher la case
Utiliser les fenétres a onglets puis redémarrer le logiciel afin de revenir sur I'ancien
affichage des fenétres Windows. Vous pourrez alors utiliser les commandes du menu
Fenétres afin de positionner les fenétres en cascade, en mosaique ou méme les
redimensionner.

Le titre et la zone résumé du dossier patient

Deux zones importantes du dossier patient sont disponibles, la zone Titre et la zone
Sommaire.

- La zone Titre affiche le nom, prénom, I'age et I'activité du patient. Il est possible de
personnaliser cet affichage (Voir Personnalisation du dossier patient) pour faire apparaitre
des informations de I'état civil supplémentaire comme le nom du médecin traitant.

- La zone Sommaire du dossier patient affiche le résumé des informations que I'on peut
trouver dans les différents onglets du dossier patient, séparées en paragraphe.

Un clic gauche de la souris sur I'un de ces paragraphes permet d’afficher la page de
I'onglet concerné.

La zone de rappel et le reste di

- La zone Rappel permet de mémoriser une information importante concernant un
patient (allergies, problemes graves...). Cette zone accepte le texte enrichi, c’est-a-dire la
couleur, l'italique etc.

Rappel — —

e 2

Un clic droit de la souris dans cette zone affiche un menu contextuel comme ci-dessous
proposant toutes les options de formatage du texte.
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Insérer un code...
Insérer un lien...
Couper

Copier

Coller

Effacer
Sélectionner tout
Mormal

Italique

Gras

Souligné

Couleur [

Il est possible d’insérer dans cette zone de rappel un code provenant des tables de Code
Explorer (CIM10, DFCC...). Vous pouvez également créer un lien avec un élément du
dossier patient, ou méme un fichier de votre disque dur.

- La zone Reste di (coin supérieur droit du dossier) est destinée a afficher le total des
recettes impayées pour le patient. La mise a jour de cette zone est automatique.

Personnalisation du dossier patient

Il est possible de personnaliser I'affichage du dossier patient, et de le rendre fixe pour tous
les autres dossiers patients.

Avant toute chose, vous devez controler la validité d’une option dans HelloDoc.

Sans fermer le dossier patient, dans le menu Outils, cliquez sur la commande Options, puis
sur I'onglet Préférences.

En bas a droite, cochez la case fenétre agrandie si ce n’est pas déja fait, puis cliquez sur
[OK].

Vous étes a nouveau dans le dossier patient.

Dans le menu affichage/dossier, vous retrouvez les commandes Titre, et Résumé qui vous
permettent d’afficher ou non la zone de la colonne résumé a gauche du dossier patient, la
zone de notification des rappels, et la zone titre en haut du dossier patient.

Pour valider les modifications faites a I'affichage d’un dossier patient et proposer ce
nouvel affichage pour tous les patients du cabinet et ceci pour votre compte utilisateur,
faites un clic droit de souris dans la zone historique du dossier et un clic gauche dans le
menu flottant sur la commande Affichage > Personnaliser > Autres options....
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{)% Ajouter... Ins
/ Modifier

x Supprimer..,

% Couper Chrl=X
Copier Ctri+C

Autoriser la dépose sur le DMP

Interdire la dépose sur le DMP

[ZF<FURY -

Autorisations 4

Marquer comme non lu

Affichage » Trier par N
Imprimer... Grouperpar  }

e i r[e i
Propriétés Personnaliser Affichage horizontal

Enregistrer la présentation par défaut Affichage vertical
Affichage hiérarchique
V' | Afficher Ia recherche avancée
Afficher le détail
Personnaliser |'affichage des colonnes

Personnaliser I'affichage des groupes

Modéles d'affichage L3

I@ Autres options... I

La fenétre Options du dossier apparait alors a |'écran.

- ——
Options du dossier e |

[C10uvrr les elements par simple-ciic:
[C]Affichage commun & tous les dossiers {par utilisateur)
[ Réduire tous les groupes & l'ouverture

[ Afficher le résumé de la consultation du jour | Paramétrer...

Filtrages...

Cochez la case Affichage commun a tous les dossiers (par utilisateur) puis valider la
fenétre en cliquant sur le bouton [OK].

Vous pouvez également filtrer I'affichage des éléments du dossier patient en cliquant sur
le bouton Filtrages.... La fenétre de filtrage apparait alors.
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Filtrage de I'historique du pa

Type @ Formulaires HTML
S EEE— ‘ﬁjobser\raﬁuns
Probléme ﬁ“(\Vaccins-Examens
D Biologies
Courmiers-certificats
Alarmes EOrdonnances

ﬁ Images

Utilisateur é Recettes

Lu / nan lu

Date a Feuilles de soins
v % Pigces jointes

[/] Sélectionner tout

De nouveau, dans la zone historique du dossier, faites un clic droit de souris et un clic
gauche dans le menu flottant sur la commande Enregistrer la présentation par défaut.

{} Ajouter... Ins
Modifier

Supprimer...

Couper Chrl+X
Copier Cirl+C

I SN

Autoriser la dépose sur le DMP

Interdire la dépose sur le DMP

[FFEEORY -

Autorisations L4

Marquer comme non lu

Affichage 4

Imprimer...

Propriétés

I Enregistrer la présentation par défaut I

Afin que l'information soit correctement enregistrée sur I'ordinateur, vous devez ensuite
fermer le dossier patient, puis quitter HelloDoc et enfin le relancer.
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L’historique du dossier

L’historique du dossier apparait dans un onglet qui propose la liste des éléments
concernant le patient, triés par ordre chronologique.

Vous pouvez effectuer une recherche dans I'historique du dossier patient par date, type,
description, etc... Pour cela, juste sous les titres de chaque colonne se trouve un champ de
texte vous permettant de taper les premiers caractéres de votre recherche.

Type  ~ | Ltilisateur * | Alame ~ | Date «1| Probléme ~ | Description ~

tous> O |<tous: L | dous: L | dous: L | dous: L | dous: 2

La liste des éléments du dossier patient est filtrée au fur et a mesure de la saisie de votre
recherche.

Pour chaque intitulé, vous pouvez faire un tri ou activer un filtre en cliquant sur la fleche

b N e
a coté.
Trierde A3 Z
Trier de Zvers &
Activer un filtre...
L'icone 7| a c6té d'un intitulé de colonne signale que la liste est classée par ordre

-

croissant selon cet intitulé, tandis que I'icone
décroissant.

montre que cette liste est triée par ordre

. A 17 WL A . s .,
Les icones ou a coté d'un intitulé de colonne signifie qu'un filtre a été activé sur

cette colonne. Vous pouvez supprimer ce filtre en cliquant sur cette icone et en
sélectionnant Supprimer le filtre.

Chaque ligne se présente sous la forme : image représentative de I’'élément, initiales de
I'utilisateur, voyant alarme, date, probleme, début du texte de I'élément.

Le dossier comporte deux barres d’icénes dans sa partie supérieure. L'une agit sur la
présentation de I'historique, le mode d’affichage, les tris..., 'autre permet I'ajout de
différents éléments au dossier.
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Boutons Fonction

=5 Dossier complat - Filtre I'affichage du dossier du patient par élément de dossier.
in Touslesutisateurs -~ Filtre I'affichage de I'historique par utilisateur.
E=] Personnaliser ~ Personnalise I'affichage de la liste des éléments du dossier patient.

Affiche I'historique du dossier sous forme de listes groupées selon

E Grouper ~ . -
votre choix (date, utilisateur, etc...).
mTrier . Trie I'historique du dossier par Date, Elément, Probléme, etc... de
maniére ascendante ou descendante.
&g’ Affiche les éléments lus du dossier

Si vous souhaitez n’afficher que les observations et les recettes, choisissez, dans la liste

. . ' [} Dossier partiel... E
Dossier partiel bninl ket

La fonction Personnaliser regroupe plusieurs éléments vous permettant de modifier
I'affichage du dossier patient a votre gré. Vous pouvez aussi accéder aux options de
personnalisation par un clic droit sur I'historique du dossier patient, puis en sélectionnant
dans le menu flottant Affichage > Personnaliser.

® | Affichage horizontal

Affichage vertical
Affichage hiérarchique

V' | Afficher la recherche avancée

Afficher le détail

Personnaliser I'affichage des colonnes

Personnaliser |'affichage des groupes
Modéles d'affichage 4

H Autres options..

Affichage horizontal et Affichage vertical modifient la disposition des blocs de Ia liste des
éléments et des détails de I'élément, soit de maniére superposée, soit cote a cote.
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Affichage hiérarchique modifient I'affichage de la liste des éléments en groupant ceux-ci
par date puis par type.

Afficher la recherche avancée permet d'inclure une barre de recherche sur I'historique du
dossier patient, située sous les intitulés de colonnes.

|Type ¥ | Utilisateur ~ ~ |Narrne < |Date le Probléme ¥ | Description <. |
I dous: O | <tous: B | dous: B | dous: B | dous> B | dous:

Sélectionnez a nouveau Afficher la recherche avancée pour masquer cette barre.

Sélectionnez Afficher le détail pour ajouter une ligne sous un élément contenant sa
description.

L'option Personnaliser |'affichage des colonnes permet d'ajouter ou de retirer des intitulés
de colonnes et donc modifier I'affichage de la liste des éléments du dossier patient. Une
boite de dialogue s'affiche, recensant les intitulés de colonnes non utilisés.

| Sélection des champs ) @

Lu
Titre

Pour ajouter une colonne, faites glisser l'intitulé choisi de cette boite vers ['historique du
dossier patient. A l'inverse, maintenez appuyé le clic gauche de la souris sur la colonne a
retirer et déplacez-la vers la boite de dialogue.

Vous pouvez structurer l'affichage des éléments en groupes et sous-groupes. Pour cela,
sélectionnez Personnaliser I'affichage des groupes. Une zone s'affiche au-dessus de
I'historique.

Historique r Etat Civil T Antécédents r Prévention r Notes r Rendez-vous r Historique des Remboursements ]

i Dossier partiel... - 7 Tous les utiisateurs w7 @ Trier - Grouper - Personnaliser -
Noveaw o/ % | B % UE & 6% 23

Glissez un titre de colonne ici pour grouper par cette colonne.
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Faites glisser un intitulé de colonne sur cette zone pour définir un classement par groupe
d'éléments selon cet intitulé. Vous pouvez réitérer |'opération afin de définir des sous-

groupes.

Date

[t »

o Type -
Type «1 | Utiisateur -  Alame ~ Date ~  Probléme ~  Description ~
<tous> L | dous> L | dous> £ |dous= L | dous> 2 | dous> 2

-] Date : 11/12/1997

-| Type : Vaccins
g, 11/12/1997 Vaccin

=I Date : 07/12/2001

-| Type : Observations
LTl MB 07/12/2001 énythéme infectiew, fendu et suintant mycose 7 -

Dans cet exemple, les éléments sont groupés par date, puis par type de document. Vous
pouvez changer le mode de tri d'un groupe ou sous-groupe (ascendant ou descendant) en
cliquant sur la fleche située a coté de I'intitulé correspondant dans la zone.

L'affichage personnalisé de I'historique du dossier peut étre enregistré comme modele.
Pour cela, sélectionnez Modéles d'affichage, puis Personnaliser....

| & Modéles d'affichag =l - |

Libellé du modale

+ Standard
B test

Appliquer Annuler

Vous pouvez ainsi gérer vos modeles de personnalisation et sélectionner le modele par
défaut.
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Des options supplémentaires de personnalisation sont disponibles en sélectionnant Autre
options....

[Cuvrir les elements par simple-clic

[T Affichage commun 3 tous les dossiers (par utilisateur)
[ Réduire tous les groupes a l'ouverture
[T Afficher le résumé de la consultation du jour | Paramétrer..

Fitrages Annuler

Options du dossier
1 Ouvrir les éléments par simple clic
Cochez cette option si vous souhaitez pouvoir ouvrir un élément du dossier patient
en un seul clic au lieu d'un double-clic.

i1 Affichage commun a tous les dossiers (par utilisateur)
Cochez cette option pour adopter le méme affichage personnalisé a tous les dossiers
patients d'un cabinet, par utilisateur.

i1 Réduire tous les groupes a I'ouverture
Cochez cette option si vous souhaitez qu'a I'ouverture du dossier patient, tous les
groupes d'éléments soient réduits.

G Afficher le résumé de la consultation du jour

Cochez cette option pour afficher la consultation de la journée en format résumé sur
I'intitulé du groupe. Vous pouvez paramétrer |'affichage de ces informations en
cliquant sur le bouton Paramétrer....

Appuyez sur le bouton Filtrages... pour définir les criteres de filtrage des éléments du
dossier patient.
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Filtrage de I'historigue du pa

Type omulaires HTML

Probléme
Lu/non lu
Alarmes
Utilisateur

Date

Cbservations
Vaccins-Examens
Biologies
Coumiers-certificats
Crdonnances
Images

Recsttes

Feuilles de soins

% Fiéces jointes

[¥] Sélectionner tout

Décochez les éléments a ne pas afficher. Ces éléments peuvent étre personnalisés par

Type, Probléme, Lu, etc.

Pour modifier un élément du dossier, double-cliquez dessus. Vous pouvez aussi utiliser le
menu contextuel de I'historique : un clic du bouton droit de la souris affiche son menu

associé.

R

Ajouter...

Ins

Vi

Modifier

i mE 4 3

D@

Supprimer..,

Couper

Copier

Autoriser la dépose sur le DMP

Interdire la dépose sur le DMP

Autarisations

Marquer comme nan lu

Affichage

Imprimer...

Proprigtés

Enregistrer la présentation par défaut
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L’ajout d’un nouvel élément est également disponible depuis ce menu ou a partir de la
barre d’outils associée au dossier.

L’ etat-civil

L’onglet état-civil comprend 6 rubriques :
« Sommaire », « Etat-civil », « Adresse, profession », « Liens familiaux », « Correspondant,

caisse », « Divers »

Il présente par défaut a droite la page Sommaire qui reprend les informations des autres

rubriques.

< M F
L Hitangque

® Erat ol

& Adresse, peolesion
® Lier tamilisu

® Corespandants, ¢
& Dwers

® Fubliestion

8t Civit
Semmaire de §état el

Artécidents [ Prévetion | Motes | Rendes [ Histarigue ces

Fiche patient
Laurent ANDRIEUX biblicthécaire

shetegraghic
ligns Vital

Etat civil
Civilité M.
MNom ANDRIEUX
Prénom Ls it
Sexe Homme
MNom de jeune fille
Situation familiale
Naissance
Référence dessier
INS

Adresse - Profession
Adresse 3 n
Téléphone 05

Mobile

Emall

Profession biblothécare

Cette page présente dans sa partie supérieure trois icones :

[#85electionner une photographie

Permet d’ajouter la photo du patient

FEEMadifier les informations Vitale

vitale

A n £ C 16t e , sz .
ES'Afficher les propriétés Permet d’accéder aux propriétés du dossier.
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Rubrique Etat-civil

Historique”  Etat Civil r Antécédents [ Prévention | MNotes Rendez-vuusT Historique des Remboursements
Etat civil

Sommaire

® Etat civil Cavité :

® Adresse, profession Nom : | ANDRIEUX

® Liens familiaux Prénom : Laurent

® Divers Nom de jeune file
® Publication Stuation familiale :
Naissance

Dats : 22/081975 jﬁ Age : 36 ans
Ville - |[44) i
Pays : FRANCE
Décédé - [ [
Reéférences
Dossier : CHJE_9712_01705

INS = Non calculé

Etat-civil
Cette zone permet de saisir I'état civil du patient, comme son nom et prénom, son sexe et
sa situation familiale.

Naissance
Cette zone permet de saisir la date et le lieu de naissance du patient. Son age est calculé
automatiquement en fonction de la date de naissance saisie.
Vous pouvez également cocher la case Décédé afin de pouvoir noter la date de décés du
patient.
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Rubrique Adresse, profession

Historique” Etat Civil | Antécédents | Prévention | Notes | Rendezvous | Histarique des Remboursements

Sommaire e
® Etat ciil Adresse - | ETTEYEN T
® Adresse, profession
© Liens familiaux Code postal :
® Correspondants, c... pa=s
® Divers Pays: FRANCE -

Teléph 055654 71 64
® Publication €éléphone u
Mobils ]

=

Email :

Informations professionnelles |

Profession - |l

Teléphone :

Mobile :

i | @

Emal :
Dénomination
sociale :
Adresse
employeur :

Adresse

Cette zone permet de saisir I'adresse civile du patient, ainsi que ses numéros de
téléphones et adresse email personnels.

Informations professionnelles

Cette zone permet de saisir la profession du patient, ainsi que ses numéros de téléphones
et adresse emails professionnels.

Rubrique Liens familiaux

Depuis le dossier d'un patient, l'utilisation de liens familiaux permet d’atteindre
rapidement un dossier patient apparenté.
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< Hiaiique,” Etal Sl | Antecedents | Prévention | Hotes | Rendezvous | Hestarique des Remboursemen b |
[0 sommaire e e
- s R
Membre de o famile Uen de parenté

® Adresse, prafession
B Ligns familiaux imkcmmmux I_\“
& Correspondanty, c.
® Divers

& Fublication

Cliquez sur l'icone {%’ pour ajouter un nouveau lien. Sélectionnez un membre de la famille

R . . . . o § . . . .
a partir de la liste des patients en cliquant sur I'icone . Sélectionnez ensuite dans la liste
déroulante Lien familial, un lien de parenté.

Nom du patient : | Laurent AMDRIELE

Membre de Ia famille :

Lien familial : | Pére

Dans le dossier patient apparenté, le lien familial correspondant est automatiquement
ajouté.

Vous n’avez pas besoin de créer le lien dans le dossier patient en correspondance, le
logiciel se charge de le faire automatiquement.
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Historique”  Etat Civil |' Antécédents |' Prévention T Notes |' Rendezvous [’ Historique des Remboursements

Sommaire

Correspondants

® Etat civil
® Adresse, profession
® Liens familiaux

® Comespondants, c.
® Divers

® Publication

Médecin Traitant |57 [55]
1] 55
9] [F2]
w [£5)
[ [F5]
Caisse
Nom - CPAM 35 ]
Numéro : 1741244109 321 - 73
ModseFsE:[ -]
[ Tiers Payant
Complémentaire
Nom - MGEN 35 @
[ Tiers Payant
Correspondant

Ce paragraphe est composé de 9 boutons modifiables. Vous pouvez cliquer sur I'un

d’eux et saisir le ti

tre d’un correspondant. En face de chaque bouton modifiable, une

zone vous permet de saisir au clavier le nom du correspondant. Vous pouvez

également utiliser

I'icone représentant le livre ouvert E% pour rechercher le nom des

correspondants dans le carnet d’adresses du cabinet.

Médecin Traitant

Dr Pierre Dupont [GE8

Nom

Numéro

Modele FSE

Saisissez le nom du médecin traitant du patient.

Il est possible de mémoriser jusqu’a dix correspondants. lls
peuvent étre renseignés a partir du carnet d’adresses
accessible en cliquant sur le bouton situé en bout de zone.
Caisse
Saisissez le nom de la caisse d’assurance obligatoire du patient. |
est conseillé d’utiliser pour cela le carnet d’adresses (en cliquant sur
I'icone du livre ouvert)

Complétez son numéro de sécurité sociale. Celui-ci est

automatiquement renseigné par la lecture de la Carte Vitale.

Choisissez dans cette liste une FSE préenregistrée qui sera
automatiquement utilisée a chaque création d’une nouvelle FSE
pour ce patient.
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Cochez cette case pour proposer automatiquement le tiers payant

Tiers Payant N - , <
¥ (Part AMO) a chaque création d’une nouvelle FSE pour ce patient.

Complémentaire
Saisissez le nom du régime complémentaire du patient. Nous vous
Nom conseillons d’utiliser pour cela le carnet d’adresses (en cliquant sur
I'icone du livre ouvert).

Cochez cette case pour proposer automatiquement le tiers payant

Tiers Payant (Part AMC) a chaque création d’'une nouvelle FSE pour ce patient.

Rubrique Divers

Cette page regroupe les informations de poids, de groupe sanguin, de taille et de nombre
d’enfants.

Historique,~  Etat Civil [ Antécédents r Prévention r MNotes T Rendez—vousT Historique des Remboursements

Divers
Sommaire

® Etat civil Groupe Sanguin : Foids: 26.00kg
® Adresse, profession  Nombre denfants : 0 Taille : 125 e
® Liens familiaux Créstininémis : ©

® Cormespondants, c... Clairance : () 2:2: mi/minute

® Divers Paiement habituel

# Publication Payeur: £

Zones supplémentaires

enfants

MOTIF

Quatre boutons personnalisables permettent de renseigner des informations propres a
chaque patient.

Rubrique Publication

Cette derniére page affiche tous les éléments que vous souhaitez publier sur le DMP. Un
bouton Nouveau permet de lancer |'association entre le dossier patient dans le cabinet du
logiciel HelloDoc et |le dossier présent sur le DMP national.
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Les antécédents

L’enregistrement d’un antécédent pour un patient se fait a partir de I'onglet Antécédents.
Il regroupe deux types d’antécédents, les libres- Chirurgicaux, Médicaux, Familiaux,
Allergiques, Intolérances, Gynécologiques, Obstétricaux - et les codifiés - pathologies,
allergies — mais aussi les précautions (informations situées sur 'ordonnance pour le
pharmacien) et enfin le traitement en cours (prescription médicamenteuse prise
actuellement par votre patient et proposée par I'un de vos confréres).

Dans la partie de gauche une arborescence permet de passer d’une page a une autre.

La ligne Sommaire affiche sur la méme page tous les antécédents.

Le nom de la rubrique d’antécédent passe en gras si la zone d’antécédent contient du
texte, ou en rouge si I'alarme associée a I'antécédent est activée.

Historique T Etat Civil.” Antécédents [’ Prévention r Notes T Rendez-vous r Historique des Remboursements }
Sommaire des antécédents

Sommaire

L Chirurgicaux ot Antécédents
Médicaux “IEJ Laurent ANDRIEUX bibliothécaire
Familiaux

i\ Allergiques Non codifiés
Intalérances Chirurgicaux ikt

pendicectomie

Codifids Médicaux

| Pathologies Familiaux

Allergiques | allergie aux acariens te pollens
S Intolérances
Précautions
Codifiés
Pathologies Hypersensibilité & I'héparine
Allergies
Précautions libres
Précautions codifiées
Traitements en cours

Traitements en co...

Les antécédents libres :

Pour saisir un antécédent libre :
1. Sélectionnez I'onglet Antécédents du dossier patient.
2. Choisissez dans I'arborescence la rubrique de I'antécédent libre a
enregistrer ou a modifier.

-116 -



HelloDoc — Le Logiciel du Médecin

HlslunqueT Etat Civil Anté:éaents[ PréventmnT Nms[ Rendez-vuus[ Historique des Remboursements

Meédicaux
Sommaire

) Importerle codage  Accéder au dictionnaire Alame -
L Chirurgicaux

idouleu;

Médicaux

s etranger oculaine
un probleme ophtaimologique

Familiaux

L Allergiques
Intolérances
Cadifiés

| Pathologies
Allergies

Précautions

Traitements en co...

3. Dans la partie droite, saisissez le texte de I'antécédent.
Vous pouvez utiliser le clavier de votre ordinateur, utiliser le bouton
Importer le codage pour vous servir du module CodeExplorer, ou
cliquer sur le bouton [Accéder au dictionnaire] pour vous aider dans
la saisie du texte.
4. Cliquez sur le voyant Alarme si vous considérez que le texte saisi
contient une information importante. Dans ce cas, le titre de
I'antécédent sera de couleur rouge.
Le bouton [Importer le codage...] permet, dans |'optique du DMP (Dossier Médical
Personnel), de codifier tout ou partie de la saisie d’'un antécédent.
Le module Code Explorer est alors a votre disposition pour vous aider dans le choix des
libellés a utiliser.

Les contre-indications

Les contre-indications regroupent les pathologies et les allergies. Elles sont liées a la
prescription. Vous ne pouvez rien saisir manuellement. Vous devez obligatoirement passer
par les boutons [Modifier les pathologies] ou [Modifier les allergies] pour faire apparaitre
une fenétre de recherche des pathologies ou des allergies dans la base médicamenteuse
liée a HelloDoc. Si les zones sont renseignées vous aurez des messages d’alerte lors de la
prescription si un produit entre en interaction avec une contre-indication.

Si dans la zone Allergies vous insérez Amoxicilline, une alarme signalera que vous
sélectionnez un produit contre-indiqué (contenant cette substance) lors de la prescription.

Les précautions

La précaution est une information destinée au pharmacien. Il est possible de la
mentionner sur |'ordonnance du patient. Pour faire figurer ces précautions
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automatiquement dans les nouvelles ordonnances, il faut insérer les macros
correspondantes dans l'ordonnance standard. Il s’agit des macros {precautions},
{precautions_libres} et {precautions_codifiees}.

La page des précautions comprend deux zones. La premiéere est une zone de textes libre
alors que la seconde est une zone codifiée qu’il est possible de renseigner a partir de la
base pharmaceutique.

Historique | EtatCivil” Antécédents | Prévention | Motes | Rendezwous | Histarique des Remboursements

Sammaire récautions 3 la prescription |
; Modfier les précautions | i Alame -
L Chirurgicaux
Zane libre
L médicaux Asthme
. Familiaux
AL Allergiques
. Intolérances B
Zane codfide :
Codifiés ascorbate fereus
Br = brome
/L Pathologies biinzolamide = brinzolaride
i Allergies
. Traitements en co.

Utilisez le bouton [Modifier les précautions] pour accéder a la base des précautions de la
pharmacie installée sur votre ordinateur.

[ﬁ Toutes '”AS Ajouter
Substance ‘ Type ‘L
@asa foetida [H] ?2 Principe actif
@asdepias tuberosa [H] ?2 Principe actif
@ascorbaie de fer = ascorbate femewx ;& Principe actif
ascorbate de sodium = sodium ascorbate ;& Principe actif
@ascorbaie de sodium = sodium ascorbate ﬁ Excipient =
@ascorbaie femewx ?2 Principe actif
ascorbic acid = acide ascorbigue ?2 Principe actif
ﬁascarbic acid = acide ascorbigue ?2 Excipient
o — i = Sh

EVD\ctlonnalre vidal | Banque Claude Bernard

Précautions ‘

@ ascorbate ferreux
@ Eir = brome
& brinzolamide = brinzolamide

QK Apnuler Aide
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Le carnet de vaccination

Vous pouvez gérer le carnet de vaccination de votre patient en utilisant I'onglet
Prévention.

Histnnquer Etat Civil [’ Antécédents Prévention | MNotes Rendezrvnusr Historique des Remboursements

Vaccins

g vaceins
“F sérologies /Tests Noweas / R | I % 5| &F
)
- 178 Varicelle
- f#) Typhaids
%] Rougeole-Oreilons-Rubsols
%] Rage

{4 Preumocoque
1] Méningo-encephalice A tiques
14 Méningite & méningocogue C
Méringite & méningacoccie A, C. Y, W 135
%) Leptospirose
%] Hépalite B
8] Hépatite &
%] Hasmophilus
{5 Giippe
1% Fizvre jaune
f#%] D-T-C-P-Hémophilus
1% Cortiéle BCG
%) BCG
1% Autres vaccins

Une liste de plusieurs catégories de vaccins est a votre disposition dans chaque dossier
patient.

Une série d’icones vous permet :

d’ajouter un nouveau vaccin et gérer un éventuel rappel

de saisir un courrier, comme un certificat de vaccination ou le carnet de vaccination,
de saisir une ordonnance pour un vaccin,

d’ajouter une nouvelle catégorie de vaccins a la liste déja affichée,

d’accéder a une page Internet donnant de précieuses informations sur la
vaccination,

de paramétrer I'onglet prévention.

Plusieurs couleurs permettent de gérer le rappel de vaccin : d’un coup d’ceil rapide vous
repérez les vaccins sans date de rappel (noir), dont la date de rappel est trés éloignée dans
le temps (vert), dont la date de rappel est dans moins de 3 mois (orange), dont la date de
rappel est dépassée (rouge).

Pour saisir un nouveau vaccin, il suffit de double-cliquer sur la catégorie du vaccin désirée.
Vous pouvez également vous placer dans I'historique du dossier patient et cliquez sur
I'icbne Examen ou Vaccin. (voir les vaccins ou examens)
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| %, Examen ou vaccin : Laurent ANDRIEUX

770/2011 [E=  “3 <hors problémes

Catéoor

Waccihs: 7 |

Libellé - Lot

Libellé : Dictionnaire

Lot : Périmé le : G
Injection faite ;[
Prochaine injection

[“|Rappel dans : |0 * ) anfz)et O 2| mois  Soitle:

Faire un coumier... oK Annuler

Catégorie : cette zone est directement renseignée si vous venez de faire un double clic sur
la catégorie du vaccin. Sinon, choisissez dans la liste de droite le nom du groupe de vaccin
a faire.

Libellé — Lot : cette zone vous permet de saisir le libellé du vaccin a I'aide du clavier de
votre ordinateur ou du bouton [Dictionnaire], et de saisir le numéro du lot, ainsi que de
préciser par la case a cocher Injection faite que vous avez ou non fait 'injection.

Prochaine injection : cette zone vous permet de préciser une date de rappel et de générer
un rendez-vous dans I'agenda a la date du rappel. Pour étre averti de 'imminence de
I’échéance de la date de rappel, vous pouvez envoyer un message en boite de réception
et/ou générer un post-it qui s’affichera a I'ouverture du dossier patient.

Dans la liste des groupes de vaccins, une ligne en grisé apparaitra sous le groupe
précédemment utilisé.

Pour saisir la vaccination a la date du rappel proposé, il suffit de double-cliquer sur la ligne
du rappel du vaccin (ligne grise) et de remplir comme vu précédemment la fenétre de
saisie du vaccin.

Pensez a cocher la case injection faite qui validera la vaccination et rendra accessible le
bouton [Ok]

L'icbne & permet de modifier le paramétrage de I'onglet prévention.
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Affichage
[] Dérauler l'aborescence & louverture
Alerte

[ Mletter |3 > | mois avant la prochaing injection

[ Transmetire I'dlerte aux dossiers iés
Page Web de référence

Arborescence

Fusionner avec I'arborescence par défaut

Apnuler

Plusieurs options sont alors a votre disposition :

Dérouler I’arborescence a I'ouverture :
Cette case affiche la liste des catégories de vaccins ouverte, permettant de voir les
vaccins faits ainsi que les éventuels rappels, sans étre obligé d’ouvrir la catégorie
pour le voir.

Alerter :
Cochée, cette case permet d’accéder a une série d’options permettant de gérer la
date de rappel de vaccins. La gestion de couleur des vaccins avec rappels dans la
liste de I'onglet prévention est en fonction du nombre de mois proposé dans la zone
de saisie prévue a cet effet.

par diode d’alerte dans I’historique :
allume la diode d’alerte située dans I’historique

par post-it :
crée un post-it qui s’affichera dés I'ouverture du dossier patient.

par rendez-vous dans I'agenda :
crée un rendez-vous dans I'agenda a la date du rappel

par envoi d’un courrier :
propose la saisie d’un courrier
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par message en boite de réception :
envoie un message en boite de réception dés que la date de rappel est
proche.

Transmettre I’alerte aux dossiers liés :
Cochez cette case si vous désirez que les dossiers liés (voir les liens familiaux)
fassent apparaitre le lien avec ce dossier patient en rouge, pour préciser une date
de rappel de vaccin proche, voir dépassée.
Page Web de référence : Saisissez 'adresse de la page Internet a laquelle vous désirez
accéder dans l'onglet prévention. Le bouton [Défaut] propose l'adresse d’une page
Internet renseignée par défaut dans le logiciel.

notes

L'enregistrement d’une nouvelle note se fait depuis I'onglet Notes du dossier patient.
Chaque note est représentée par une icone a la date du jour. Elle peut étre reconnue par
I'ajout d’un titre.

Historique | Etat Civil | écé | Prévention,”” Notes | Rend | Historique des Remboursements

Notes

Nowele # 9§ | [T Visbiee - [ | [ (@) I

Nouveau Ins
Noweelerote R 7 odtier
Wil 38 supprimer..
Renommer...
Visibilité L Afficher & I'ouverture du cabinet

Date d'apparition... [ visibilité [ficher & I'ouverture du dossier

Afficher 3 'ouverture de Ia page des notes

[ Excusiité
® | e jamais rafficher
[@ origine...

P Reatfecter..,

Un menu contextuel accessible par le clic droit de la souris permet de définir les
principales options d’affichage ou d’apparition de chaque note.

Vous pouvez demander a ce qu’une note s’ouvre automatiquement a I'ouverture du
cabinet, a I'ouverture du dossier, ou a I'ouverture de la page Notes.

La fenétre de saisie d’une note est présentée sous forme de post-it.
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% (sans titre) "

27/10/2011 11:59 Laurent ANDRIEUX

Le texte saisi est enrichi puisque le post-it permet I'utilisation de couleur, du gras, de
I'italique, du souligné etc. Il est également possible de modifier la couleur d’arriére-plan du
post-it par un clic droit sur le post-it et en sélectionnant Couleur de papier.

L’option Enregistrer sous permet d’enregistrer le contenu du post-it dans un fichier texte.

Les rendez-vous

Le dossier du patient comporte un onglet Rendez-vous permettant de visualiser les
rendez-vous déja pris depuis I'agenda et donnant la possibilité d’en saisir de nouveaux.

Historique T Etat Civil r Antécédents T Prévention r Motes Rendez-vous r Histarique des Remboursements ]

Rendez-vous

Nouveau 3¢ | [T Tous les rendez-vous

a =
- i Tous les utiisateurs - |

Date

A | Rendez-vous

1 7/03/2003 08:00
18/03/2003 08:00
15/03/2003 08:00
0/03/2003 11:00
FF21/03/2003 08:00

Laurent ANDRIELIX :
Laurent ANDRIELX :
Laurent ANDRIELX :
Laurert ANDRIELX :
Laurent ANDRIELX :

3rue pauline kergomard 33000 Bor...
3 rue pauline kergomard 33000 Bor...
3 rue pauline kergomard 33000 Bor...
3 rue pauline kergomard 33000 Bor...
3 rue pauline kergomard 32000 Bor...

Une barre d’outils est a votre disposition afin de vous permettre hormis I'ajout, la
modification et la suppression de rendez-vous, la possibilité de filtrer I'affichage par
utilisateur ou de ne présenter que les rendez-vous a venir ou tous les rendez-vous pour ce

patient.

Pour prendre un rendez-vous a partir du dossier patient :
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Cliquez sur I'icone Ajout pour inscrire le prochain rendez-vous.
Dans la boite de dialogue Rendez-vous, notez la date et I’heure du rendez-vous.
Cliquez sur [OK] pour enregistrer le rendez-vous dans I'agenda.

Les éléments du dossier patient

Les formulaires HTML

Le logiciel HelloDoc intégre par défaut une large gamme de formulaires HTML de tous
types et de toutes spécialités afin de vous aider dans vos consultations. Vous pouvez gérer
cette liste en allant dans le menu Textes / Textes types..., puis I'onglet Formulaires.

Textes Types : new_formulaire:

N .
Courriers ires HTML /
Ordonnances
Libellés 4 23 a\

.
Formulaires... »@ Questionnaire - fonctions urinaire et sexuelles -

2 Questionnaire DETA-CAGE
E Questionnaire d'évaluation Tinnitus Handicap Inventory
E Questionnaire sur le pére de I'enfant
@ questionnaire_audit
S questionnaire_DDM
@ questionnaire_DNS
"E questionnaire_QA
S questionnaire_QVD
E questionnaire_sante
-
-A"H rcp_dermato
=
N rcp_gyneco
Tp reservation_lit_chirurgie
-
X" resume_accouch_comp
E Réunion de concertation pluridisciplinaire
= .
-4 rhinite
-
B rp_postnatale
1 sage-femme
il S, i i
-y Score de Qualité De Vie

demi Score fonctionnel seulement post-opératoire

[.m

4= Score International Symptomatique de la prostate

',‘:'_"n“\ score_epworth 8

Fermer Aide

Vous avez la possibilité d'organiser cette liste de formulaires en les regroupant en dossiers.
Pour cela, créez un dossier en cliquant sur I'icone [ , puis effectuez un glisser-déposer du
ou des formulaires vers le groupe créé. HelloDoc vous permet en outre d'inclure vous-
méme vos formulaires HTML personnalisés. Pour ce faire, vous devez procéder comme
suit :
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1.

Placez les dossiers et fichiers composant votre formulaire dans le répertoire
Form de votre cabinet. Sous Windows XP, il se trouve dans c:\Program
Files\IMAGINE Editions\HelloDoc\votre cabinet\Form, et sous Windows Vista
ou Seven, il se situe dans C:\Utilisateurs\Public\Documents\Cabinets
HelloDOC\votre cabinet\form.

Sur HelloDoc, aller dans le menu Textes / Textes types..., onglet Formulaires et
cliquez sur l'icbne

Une fenétre d'ajout de formulaires HTML apparait. Sélectionnez I'onglet
Personnel dans la partie gauche de cette fenétre.

A .
Local B /' N
A~ i
Personnel
Web

Titre (ibellé affiché dans I'arborescence)
|

Fichier {nom du fichier « htm» permettant de faire le lien avec HeloDOC) :

Rafrai chir
8 Tere_cons_nouveauns fenl artecedents feni sudiogramme
fond 5_mots fenl artecedents_complet feni avis_amet_travail
) o ]
fval accord_preal_presc_med_transport i antecederts_obs frnlbasdai
fmnd admission_retrate THi appel_patiert teni bilan_basse_visior
) oo ]
fral agenda_sommeil fooi asthme fes bilan_orthoptique
il aggir2010 {8 attestation_spme "B biomnis_cytologie
fnd lzhe " attest_paisment_idem_joum " biomnis _patient
il anesthesistes i at_protocole_consalidation frnd
4 [, b

y Vous avez |a possibilité de rejouter un formulaire HTML de votre création
1) Hjouter manuellement {copier - coller)
- Le fichier «.htmx dans le répertoire «Form» du cabinet

- Le répertoire associé au fichier « htm» dans le répertoire «Forma du cabinet.
Le formulaire doit apparaitre dans la liste (cliquer sur Rafrai chir sl n'apparait pas)

2) Renseigner le champ Titre, sélectionner le nouveau formulaire dans la liste et valider.

Sélectionnez dans la liste le formulaire personnel a ajouter, puis définissez-lui
un libellé qui sera affiché dans la liste des formulaires HTML disponibles dans
HelloDoc.

Valider I'ajout en cliquant sur le bouton [OK]. Puis cliquez sur le bouton
[Fermer] de la fenétre de gestion des formulaires HTML.

—

Pour utiliser un formulaire HTML dans HelloDoc, cliquez sur l'icone ™ dans le dossier
patient, puis sélectionnez le formulaire a utiliser. Il apparaitra dans la partie basse de la
fenétre de création d'un formulaire HTML.
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Patient sous anti agrégants plaquettaires

¥ Données du patient
Nom ESSA Prénom || AL
Date de naissance || 26121341
21, avenue de Grommel 33340 LESPARRE
Adresse postale

Téléphene
Personne 3 joindre en cas dinddents
Nom du cardiologue traitant | D essai
Ville Département

N de téléphane E-mail

Mam du madesin traitant | DERMARD Guy
Ville || Sculac sur Mer Département
N’ de téléphone | 0620 39835 E-mail | m

roxenes oK Agruler

Apreés avoir rempli le formulaire, cliquez sur [OK] pour I'enregistrer.

Les formulaires CERFA

A l'instar des formulaires HTML, HelloDoc met a votre disposition une liste de formulaires
CERFA vous facilitant la saisie et l'impression des formulaires certifiés par le Centre
d'Enregistrement et de Révision des Formulaires Administratifs.

Pour utiliser un formulaire CERFA dans HelloDoc, cliquez sur l'icéne E dans le dossier
patient, puis sélectionnez le formulaire a utiliser. Il apparaitra dans la partie basse de la
fenétre de création d'un formulaire HTML.
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e 5 s o = o
Formalaiee CERFA | Oetons |
Tare : it bl e iend

£ CEHFA
on e peescrplion sl i banspoed

s Cistificat pebrupsial
| perifea_accisend_lisval
= ot _rwecan_ WA

e A

avis d'arrét de travail

013455881

nwso) 7) [16. rue do Grammant

Cliquez sur le bouton [Prévisualiser] pour un apergu du formulaire avant impression. Dans
certains cas, une notice est présente pour vous expliquer la marche a suivre pour remplir
ce formulaire, disponible par un clic sur le bouton [Notice].

Cliquez sur [OK] pour enregistrer le formulaire CERFA dans le dossier patient.

L’observation

La fenétre d’observation est divisée en quatre zones : Propriétés, Suivi, MECA, Formulaire.
L’observation peut étre rédigée sous forme de texte libre, de formulaire ou par I'utilisation
de MECA. La liste Formulaire propose en plus du « texte » et du « formulaire vide » un
choix de formulaires types de consultations préenregistrés. Vous pouvez enrichir cette
liste en appelant la commande Formulaires du menu Cabinet. Reportez-vous au chapitre 2
Configuration du cabinet pour I'ajout ou la modification des formulaires.
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5] Observation : Laurent ANDRIEUX — £
27/10/2011 (B> =3 <hors probléme: - Mame ~| @'~ [ -
Suivi | | [ZonesTibres
Age Tension Taille
36 ans
Examen Poids

PAS :

a 'MECA | << MECA
PAD Motif : Conclusion

fad .| )|
FC

=Y Examen : Action

.| )|

Poids :

| | IFommulaire
Taille

=Y |«Taxla» b
IMC

=

Son Orthographe Codage Dictionnaire 0K Annuler Aide
Propriéetés

Date de la consultation. Par défaut, elle

2710/2011 k4 . R
10/ E correspond a la date du jour.

ra - . .. .
|_F;Mhme " Liste du POMR Choisissez dans la liste

. has, Cblcme. déroulante le probléme a associer 3 cette
"2 <nouveau probl&rme::

observation avant de l'enregistrer dans le

"1= Cancer dossier. S'il n’est pas présent vous pouvez
:j Eiabéte I'ajouter en choisissant I'option <Nouveau
w CCZEma N i
>
B Sinusite probléme> (voir le POMR).

Il est possible de mettre un niveau de gravité
a I'observation en le sélectionnant dans la

Mame - liste Alarme. Un voyant apparaitra sur la
ligne de cette observation visible dans
I’historique du dossier patient.
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Suivi
Ces boutons sont personnalisables (un clic
dessus pour modifier le libellé) et propres a
chaque patient. Ils permettent le suivi
d’informations relevées a chaque
consultation. Ces zones sont utilisables pour
créer un graphique de suivi du patient.

MECA (voir Le concept MECA)

<< MECA || MECA ==

Motif

Examen

Conclusion

Action

|« Texte »

- |

| « Formulaire vide »

g |

PAS :

FAD :

Cliquez sur ce bouton pour accéder ou
masquer les zones MECA

Saisissez le motif de I'observation

Saisissez vos constatations de I'examen.

Saisissez votre conclusion apres examen.

Tapez votre décision de prise en charge.

Formulaire

Si vous ne souhaitez pas utiliser MECA, vous
pouvez saisir le texte de votre observation
dans la zone Texte de la section Formulaire.
Cette liste propose la liste des formulaires
disponibles.

Constantes

Saisissez la valeur de la pression artérielle
systolique du patient. Vous pouvez visualiser
I'historique des valeurs de PAS en cliquant

. A =
sur l'icobne ™.

Saisissez la valeur de la pression artérielle
diastolique du patient. Vous pouvez
visualiser I'historique des valeurs de PAD en

. A ]
cliguant sur l'icbne ™.
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FC :

Poids :

Taile :

IMC :

Gestion du dossier patient

Saisissez la valeur de la fréquence cardiaque
du patient. Vous pouvez visualiser
=4 I'historique des valeurs de FC en cliquant sur

. A =]
I'icone ™.

Saisissez la valeur du poids du patient. Vous
pouvez visualiser I'historique des valeurs de

. . . A =]
poids en cliquant sur l'icone ™.

Saisissez la valeur de la taille du patient.
Vous pouvez visualiser ['historique des

. . A )
valeurs de taille en cliquant sur I'icbne ™.

La valeur de l'indice de masse corporelle se
calcule automatiquement en fonction de la
taille et du poids du patient. Vous pouvez
visualiser I'historique des valeurs de I'lMC en

. . =]
cliquant sur l'icbne ™.

Boutons

Cliquez ce bouton si vous voulez enregistrer
San... un message sonore et l'associer a cette

observation

Utilisez ce bouton pour vérifier votre texte

Orth h
L via le correcteur orthographique.

Ce bouton donne acces a la table de codage

Codage... SCOOP. (voir Systeme de codage SCOOP).

Ce bouton donne acces aux fichiers

Dictionnaire... - .
dictionnaires.
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Utilisation d’un formulaire d’observation

Vous pouvez saisir I'observation sous forme de formulaire.

Formulaire

| Grossesse 9 Moiz = |

Libellé Résultat Al Mini.. Mad.. Unité Commentaire
Dates Demiégres Régles 01/01/2000 | W@

Conception 01/01/2000 | @
Accouchement 01/01/2000 | (@

Groupe Bh { ]

Poids 0.00 L ] 000 0.00
TA { ]

Hauteur Utérine 0.00 { ] 000 0.00
TV/Présentation { ]

Bruits du coeur ] { ]

Mouvements Foetaun { ]
Proteinurie./Glycosurie 0.00 { ] 000 000
Toxoplasmose 0.00 { ] 000 000
Fubéole 0.00 { ] 000 000
Uricemie 0.00 @ 000 000
Rl 0.00 { ] 000 000
NF { ]

Echographie @

Choisissez un formulaire préétabli dans la liste déroulante. La zone texte est remplacée par
une zone de formulaire.

Complétez les champs de la colonne Résultat. Si une valeur saisie n’est pas comprise entre
le minimum et le maximum, le voyant s’allume.

Appuyez sur [OK] pour enregistrer la consultation.

ﬁSi un résultat anormal n’allume pas le voyant, c’est que vous avez choisi un mauvais type

lors de la création du formulaire. Vérifiez celui-ci par la commande Formulaires du menu
Cabinet, et choisissez plut6t le type Numérique.

Le concept MECA

Le module de saisie de la consultation est architecturé autour du concept MECA (SOAP des
anglophones). Il est partagé en 4 zones de saisie d’éléments que sont :

M : Motif de consultation

E : données de I'Examen clinique

C : Conclusion de la consultation

A : Action déclenchée au terme de la consultation
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Il s’agit d’un plan pour faciliter le déroulement de I'observation et il est recommandé dans
le cadre de POMR (voir Le POMR).

La saisie d’item dans chaque zone du MECA peut se faire soit en texte libre, soit via I'outil
d’aide a la saisie nommé SCOOP (Systéme de COdage Orienté Probléme).

Systeme de codage SCOOP

La saisie d’item dans chaque zone du MECA peut se faire soit en texte libre, soit via un
module de recherche nommé Code Explorer. Celui-ci permet I'accés a SCOOP (Systéme de
COdage Orienté Probléme), qui est une base de données de plus de 30000 termes
médicaux, transcodés dans les systemes de codage internationaux tels que CIM10
(classification Internationale des Maladies), CISP (Classement International des Soins
Primaires) et DRC (Dictionnaire des Résultats). Cette aide a la saisie est grandement
facilitée grace a l'utilisation du module de recherche Code Explorer sur les pathologies
humaines a des fins épidémiologiques.

Le systeme de codage est accessible lors de la saisie de I'observation ou de la saisie d’un

s s . oy A . o . . . .
antécédent, soit en utilisant le bouton ] soit par I'utilisation du clic droit de la souris
dans la zone d’insertion, puis clic gauche sur la commande insérer un code... .

| Coaetvpiore - 157) NN =]

Fichier Edition Affichage Outils 2

- |[Fefd@a) | o[ Tous saut evcis ~|| @) 8= B3
1 €7 general et non specifie
€2 sang, systeme hematopoietique et immunologique

T &P systeme digestif

ml >

o & oeil

0 €2 oreille

o PR rardine i 2
B4 ~ pere v | [1ubele ~ #8 ~ = v/~ | &
Libellé asp [ Expression exacte |
[£) anemie imputable a une perte ...  B300L

[2) hypertension portale D706

[3) retinopathie hypertensive Fa302

[3) peur d'svoir de I'hypertension K25
[3) hypertension arterielle pulmon...  K8203
[3) hypertension transitoire K8502
[2) hypertension labile KB503
[3) hypertension non compliquee K86

m

[3) hypertension idiopatique non c... K8601
[3) hypertension essentielle non co... K8601

[3) hypertension nca K8602

[2) hypertension avec complication K87

[3) hypertension maligne K8701

[3) perte d'equilibre N1701

[3) perte de la libido p0702

[3) diminution ou perte psychogen... PO7021

[3) calvitie ou perte de cheveusx 523

[3) perte de cheveux 52301

[3) perte d'appetit 03

[3] perte de poids 08 3

| cise [msTDRC Tcimio]
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Référez-vous a la section L’utilisation de CodeExplorer pour connaitre toutes les
fonctionnalités de ce moteur de recherche.

Les vaccins et examens

Pour enregistrer un vaccin d’un patient, cliquez sur le bouton Examen ou Vaccin de la
barre d’outils du dossier. Une boite de dialogue vous propose de saisir le nom du vaccin.
Vous pouvez vous aider du dictionnaire pour insérer le nom du vaccin administré.

Vous pouvez également utiliser I'onglet Prévention du dossier patient pour la gestion du
carnet de vaccination du patient (voir le carnet de vaccination).

| %, Examen ou vaccin : Laurent ANDRIEU

710/2011 B “2 <hors probléme:
Catégorie
|Vaccins:

Libell€ - Lot

Libellé : Dictionnaire

Lot : P&rimé le - i
Injection faite : [
Prochaine injection

[|Rappel dans : |0 2 anfslet O 2| mois  Soitle:

Faire un courmier... QK Annuler

Propriétés

Saisissez ou sélectionnez la date
d’administration du vaccin ou la date de
I’'examen. La date du jour est proposée par
défaut.

2771102011 [E~

Dans le cadre du POMR (voir Le POMR), vous

513 <hors problémes - - : . .
pouvez associer un probléme 3 ce vaccin.
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Un niveau de gravité peut étre associé a ce
vaccin ou cet examen. Un voyant apparaitra
sur la ligne de cet examen/vaccin visible dans
I’historique du dossier patient.

Alame -

Catégorie
s | ol |E:-:amen: - | Choisissez dans la liste Vaccins ou Examen.
Choisissez dans la liste de droite le nom du
A roupe du vaccin, ou l'aide a la saisie de
« Formulaire vide » |z| group

'examen (texte libre ou formulaire
vierge/préétabli).

Libellé — Lot

Vaccin : Saisissez le nom du vaccin utilisé et

son numéro de lot.

Examen : Saisissez le titre de I'examen puis le
Libellé texte y correspondant, ou choisissez le

formulaire préétabli.

Utilisez le bouton [Dictionnaire] pour vous

aider dans cette saisie.

Cochez cette case si c’est vous qui avez fait

Injection faite e L. .
I'injection du vaccin.

Prochaine injection

Cochez cette case pour accéder a la gestion

/] Rappel dans du rappel du vaccin ou de I'examen.

Précisez la date du prochain rappel. Préférez

:ﬁ I'utilisation des petites fleches situées a
gauche de la date, pour le nombre de mois et
d’années.

En cochant cette case, un rendez-vous sera
généré automatiquement dans I'agenda pour
le patient, a la date du prochain rappel.

Générer un rendez-vous dans
I’lagenda
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|¥| Envoyer un message en boite
de réception

[¥| Générer un post-it

Faire un courmier...

Les biologies

La fenétre de biologie est divisée en deux zones : Propriétés et Résultat de biologie. La
biologie peut étre rédigée sous forme de texte libre ou de formulaire vierge ou préétabli.
La liste Formulaire propose en plus du « texte » et du « formulaire vide » un choix de
formulaires types de biologies préenregistrés. Vous pouvez enrichir cette liste en appelant
la commande Formulaires du menu Cabinet. Reportez-vous au chapitre 2 Configuration du

Cochez cette case pour étre averti de la date
d’échéance du rappel par un message dans
votre boite de réception.

Vous en aurez connaissance lors de
I'ouverture de votre cabinet. Comme pour les
alarmes de l'agenda, un  message
d’avertissement vous indiquera que vous avez
recu des messages. Vous cliquerez sur Oui
pour les visualiser.

Cochez cette case pour que le logiciel crée
automatiquement une note concernant cette
date de rappel qui s’affichera a I'ouverture du
dossier patient lorsque la date de rappel sera
proche.

Dans le cas d’'un examen médical ou de la
rédaction d’un certificat de vaccination, il est
possible depuis cette boite de dialogue de
composer un courrier ou d’appeler un
courrier type a remettre au patient.

cabinet pour I'ajout ou la modification des formulaires.
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281072011 [~

912 shors probléme

=

Gestion du dossier patient

Formulaire :| Bilar HT

2 —1/33 § ig

Libelle
HEMOGLOBINE
HEMATOCRITE
PLAQUETTES
AURIGUE
CREA
GET
GOT
ALEMUMINURIE

Reésultat
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

(IO I IC I I e

Ma... | Unité Commentaire
0.00| G/L

0.00 %

0.00 /MMc...

0.00| MG/L

0.00 | MG/L

0.00 | UI/L

0.00| UL

0.00 | G/L

28/10/2011 [E-

B3 <hors problémes

Alame -~

« Formulaire vide =

Dictionnaire

e

Propriétés
Date de la biologie. Par défaut, elle est a la date du
jour.

Liste du POMR Choisissez dans la liste déroulante le
probleme a associer a cette biologie avant de
I'enregistrer dans le dossier. S’il n’est pas présent
vous pouvez l'ajouter en choisissant ['option
<Nouveau probleme> (voir Le POMR).

Il est possible de mettre un niveau de gravité a la
biologie en agissant sur le curseur. Un voyant
apparaitra sur la ligne de cette biologie visible dans
I’historique du dossier patient.

Formulaire
Vous pouvez saisir votre biologie soit sous format
texte, soit en utilisant un formulaire vide, soit a I'aide
d’un formulaire préétabli.

Cette liste propose la liste des formulaires
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disponibles.

Boutons

Ce bouton donne acces aux fichiers dictionnaires,

Dictionnaira . - . .
pour vous aider dans la saisie de votre biologie.

Utilisation d’un formulaire de biologie

Vous pouvez saisir la biologie sous forme de formulaire.

Formulaire 3|Bilan HTA =
. — § =

Libellé Résultat  A.. M. Ma.. Unté Commentaire
HEMOGLOBINE 0.00 @ | 0.00| 0.00G/L

HEMATOCRITE 0.00 @ | 000| 0.00 %

PLAQUETTES 0.00 @ | 000| 0.00 /MMc...

A URIQUE 0.00 @ 000 000 MG/

CREA 0.00 @ 000 D00 MG/

GPT 0.00 @ 000 000 UL

GOT 0.00 @ | 000| 0.00| UL
ALBMUMINURIE 0.00 @ 000 0.00 G/

Choisissez un formulaire préétabli dans la liste déroulante. La zone texte est remplacée
par une zone de formulaire.

Complétez les champs de la colonne Résultat. Si une valeur saisie n’est pas comprise entre
le minimum et le maximum, le voyant s’allume.

Appuyez sur [OK] pour enregistrer la biologie.

55& un résultat anormal n’allume pas le voyant, c’est que vous avez choisi un mauvais type

lors de la création du formulaire. Vérifiez celui-ci par la commande Formulaires du menu
Cabinet, et choisissez plutot le type Numérique.
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Les pieces jointes

Pour insérer une piéce jointe dans le dossier patient, cliquez sur le bouton Piéce jointe de
la barre d’outils du dossier.

2810/2011 [E* 2 <hors problémes

Document

Figce jointe ;| Envoyé Begu Nature du document : % Figre jointe

Date ;| 28/10/2011 [ Expéditeur : |Dr MARCEAL

Destinataire :

(@) Compresser et enregistrer le fichier dans le dossier patient.

(") Enregistrer uniquement le chemin d'accés au fichier.
Attention : Le fichier source doit toujours rester accessible.

e

Propriétés
Saisissez ou sélectionnez la date de création de la piece

28/10/2011 b .. . . .
e = jointe. La date du jour est proposée par défaut.

Dans le cadre du POMR (voir Le POMR), vous pouvez

519 chors probléme: - . R N A
associer un probléme 3 cette piéce jointe.

Un niveau de gravité peut étre associé a cette piece jointe.
Alame - Un voyant apparaitra sur la ligne de cette piece jointe
visible dans I'historique du dossier patient.

Document

Cliquez sur le bouton [Regu] ou [Envoyé] en fonction de
Envoyé | | Bequ I'origine de la piéce jointe.
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28/10/201 [

Expéditeur
ou
Destinataire

Titre

Note

Nature du document

Nom

Compresser et enregistrer
le fichier dans le dossier
patient
ou
Enregistrer uniquement le
chemin d’acces au fichier

Saisissez ou sélectionnez la date de création du fichier a
placer en piece jointe. La date du jour est proposée par
défaut.

Saisissez ou recherchez dans le carnet d’adresses du cabinet

par I'icone (E3) I’expéditeur ou le destinataire de la piece
jointe.

Saisissez un titre pour cette piece jointe.
Saisissez une note éventuelle pour la piece jointe.

Choisissez le type de document correspondant a la piece
jointe. Dans I'historique du dossier patient, au lieu d'afficher
I'icone du trombone, vous aurez l'icbne correspondant au
document.

Fichier

Utilisez I'icone = située a droite de cette zone afin de
retrouver le fichier a intégrer en piece jointe.

Le chemin d’accés a ce fichier sera alors afficher dans la
zone Nom.

Faites le choix d’enregistrement du fichier dans le dossier
patient.

Vous avez le choix entre compresser et enregistrer le fichier de la piece jointe dans le
dossier patient ou de n’enregistrer que le lien vers le fichier.
Pour éviter de surcharger la base de votre cabinet, préférez la seconde option.
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@Si vous optez pour la seconde option, il est fortement conseillé de créer un répertoire

"piece_jointe" dans le répertoire de votre cabinet médical. Vous y placerez alors tous les fichiers
a insérer en piéece jointe dans les dossiers patients. Lors des sauvegardes du cabinet médical,
vous protégerez de cette fagon en plus des données de votre cabinet médical les pieces jointes
des dossiers patients.

Le POMR (Problem Oriented Medical Record)

Le concept POMR est instauré dans le logiciel HelloDoc depuis la version 5.0. "Problem
Oriented Medical Record" en anglais peut étre traduit par "dossier patient orienté
problemes". Il s’agit d’'une vue différente du dossier patient permettant de suivre
précisément les problémes de santé présentés par un patient.

Quel est le but d’organiser un dossier par probléme ?

La gestion POMR du dossier patient permet d’ajouter une vue supplémentaire sur un
dossier patient, qui vient en complément de la traditionnelle vue chronologique. Avec
cette vue il est possible de suivre plus précisément I'évolution d’un probleme précis sans
étre noyé sous d’autres informations parasites.

Par exemple un patient agé qui vient régulierement en consultations peut présenter
plusieurs problemes simultanément : cardiologique, rhumatologique, urologique ...

Ainsi le POMR est articulé autour d'une "liste" de problemes et sur une méthodologie
particuliére de structuration des données saisies lors des consultations.

En effet, lors de la saisie d’un élément de dossier vous pouvez remarquer la possibilité de
sélectionner dans une liste déroulante le probleme a associer a I'élément. Cette liste
apparait généralement dans la partie haute de la fenétre de saisie (zone Propriétés). On la
retrouve dans l'observation, I'ordonnance, les courriers, les vaccins, les biologies, les
pieces jointes etc.
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Utilisation du module Code Explorer

Code Explorer est un module qui est utilisé a plusieurs endroits dans le logiciel.

Sa principale utilisation est de permettre de retrouver dans une liste de codifications
provenant de tables telles que CIM10, DFCC, DRC ou CISP un élément spécifique, par
I'intermédiaire de son libellé ou de son codage. Cette utilisation est effective dans les
observations ou le choix de termes spécifiques et connus de tous est primordial pour une
bonne organisation du dossier patient. Elle est également effective dans la zone rappel du
dossier patient.

Une autre utilisation est de faciliter la recherche des macros lors de la rédaction de
documents types.

Une troisieme utilisation et non des moindres est de permettre la recherche des actes
techniques par codes CCAM ou libellé lors de la saisie d’une Feuille de Soins Electronique.

La fenétre Code Explorer est divisée en plusieurs zones :

- La zone de la barre des menus.

- La barre d'outils qui propose divers raccourcis de la barre de menus sous forme d’icones
et d'une liste déroulante.

- La liste des éléments classés en mode arborescence.

- La zone du moteur de recherche qui permet de retrouver un élément en saisissant une
partie ou I'ensemble du libellé ou de son codage.

La partie supérieure de la fenétre comprend une barre d’outils proposant les fonctions
suivantes :

Les boutons de la barre d’outils

== Lors de l'insertion d’'une macro dans le document, la fenétre du module
ou Code Explorer se referme d’elle-méme. Enfoncez cet icne afin de garder la
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o] fenétre du module code explorer au premier plan. Cela vous permettra
d’insérer rapidement plusieurs macros dans un méme document.

4 Cliquez sur cet icone pour afficher ou masquer la zone de recherche (partie
inférieure).
p Cliquez sur cet icoéne pour afficher la zone de précision sur I'élément

sélectionné. Uniquement pour la table de codage CCAM.

@ Cliquez sur cet icone pour afficher ou masquer la zone arborescence de la
liste des éléments.

N Cliquez sur cet icone pour réduire les éléments terminaux de la zone
arborescence dans leurs groupes respectifs. Tous les (-) deviennent des (+)

Cliquez sur cet icbne pour accéder a une aide sur I'utilisation de ce module.

Cliquez sur cet icone pour afficher la fenétre de paramétrage du module
Code Explorer

E Cliquez sur cet icone pour fermer la fenétre du module Code Explorer

Une liste déroulante est également présente dans la barre d'outils, et permet de trier
I’affichage des éléments.

La liste déroulante de la barre d’outils
Affiche la liste de tous les éléments sauf ceux qui ont

|% Toug zauf excluz v|

été exclus.
|@ Tous - | Affiche la liste de tous les éléments.
| @ Standards - | Affiche seulement la liste des éléments standards.
|E Fawcr | Affiche seulement la liste des éléments favoris, ceux qui
avoris - g
sont le plus utilisés.
|@ Excluz - | Affiche seulement la liste des éléments exclus.
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Affiche seulement la liste des éléments personnels, que
% Ferzonnel w7 < .
vous avez créés (uniguement pour le codage IMS).
La partie inférieure correspond au moteur de recherche :
Divers icones et listes déroulantes sont disponibles pour préciser la recherche

Les options du moteur de recherche

Saisissez dans cette zone le texte a rechercher puis
= cliquez sur le bouton Rechercher. Cette liste mémorise
les derniers libellés recherchés.

Sélectionnez Rechercher pour que la recherche se fasse
avec la saisie du texte a retrouver dans la liste des
libellés de la table de codification, ou sélectionnez
ik - ou =]~ Toutes les codifications pour que la liste affiche
directement la totalité des libellés de la table de
codification. Il faut alors cliquer une fois sur I'un des
libellés et taper la premiére lettre du mot a rechercher.

Sélectionnez Libellé sur quel critére la recherche
[ ]Libel - s'effectuera. Selon le type de recherche, la liste des
criteres proposera des options différentes.

Sélectionnez Commengant par ou N'importe ou pour

# . H . que la recherche se fasse soit sur le début du

57 ou+h libellé/codage, soit sur n'importe ou dans le
libellé/codage.

Sélectionnez Expression exacte ou Toutes les

occurrences ou Au moins une des occurrences pour que

= ou Bt ~ ou lerésultat de la recherche affiche soit des éléments avec

Ou - I'expression exacte saisie, soit tous les éléments dont le

libellé contient I'expression saisie, soit au moins un des
éléments dont le libellé contient I'expression saisie.

Cliquez sur cet icone pour ajouter un nouvel élément a la

L1 table de codification. Uniquement disponible pour la
table de codification IMS.
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Sélectionnez Tous les groupes ou Groupes sélectionnés
@ - Q}g - pour que la recherche se fasse soit sur tous les groupes
ou de la table de recherche, soit seulement sur les groupes

de la table de recherche sélectionnés.

Cliquez sur cet icone pour lancer la recherche suite a la
saisie du mot a rechercher. Le résultat apparait dans la
£ liste inférieure qui permet notamment d’effectuer des
tris sur les colonnes. Cet icOne peut ne pas apparaitre si
I'option de lancement automatique de la recherche a été
cochée lors de la personnalisation de la recherche.

& Cliguez sur cet icone pour ouvrir la fenétre de
personnalisation de la recherche.

Paramétrages des options du module de recherche

Il est possible de modifier les options du module de recherche. Vous pouvez soit cliquer

sur l'icone ﬁ de la barre d’outils du module de recherche, soit passer par le menu Outils /
Personnaliser la recherche...

Une fenétre de personnalisation apparait a I'écran.

Personnaliser la recherche CIS! ﬂ

Champs disponibles : Champs de Iz liste

[ 1Rang [ 1Libelié
[ 1Code CISP

<- Supprimer

Recherche
Type : [Hechercher '] [ Mot entier

0o : [Cnmmenc;ant par '] || Respecter majuscules / minuscules

Made [Au moinz Lhe des oocurences V] [#anarer les accents

Groupe : [Groupe sélectionné v] [7]lanarer les ésultats non codfiés

Options
[]Fositionner automatiguement le curseur dans la zone de recherche
Désactiver la recherche automatique

Elle se compose d'une zone a gauche "champs disponibles" dans laquelle sont mis a
disposition des champs en correspondance avec les informations de la table de codage
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utilisée, ainsi que d'une seconde zone a droite "champs de la liste" dans laquelle se
retrouvent tous les champs des colonnes actuellement utilisées.

Plusieurs boutons sont disponibles pour préciser le choix des champs ainsi que la place des
colonnes a I'affichage :

Les boutons de personnalisation de la recherche

Cliquez sur ce bouton pour faire passer un champ de la zone champs
Ajouter = disponibles dans la zone champs de la liste, pour afficher la colonne qui
en découle dans la zone de recherche.

Cliquez sur ce bouton pour faire passer un champ de la zone champs de
<- Supprimer la liste dans la zone champs disponibles, pour ne pas afficher la
colonne qui en découle dans la zone de recherche.

Cliquez sur ce bouton pour monter le champ sélectionné dans la zone

Monter champs de la liste afin d'afficher la colonne qui en découle plus a
gauche.
Cliquez sur ce bouton pour descendre le champ sélectionné dans la
Descendre zone champs de la liste afin d'afficher la colonne qui en découle plus a
droite.
Raccourcis

Un double-clic sur un élément de la zone champs disponibles permet de I'ajouter a la zone
champs de la liste

Un double-clic sur un élément de la zone champs de la liste permet de le retirer de cette
zone.

Recherche
Les quatre listes déroulantes reprennent des informations disponibles dans la barre d’outils
du module de recherche. Le paramétrage fait ici servira de paramétrage par défaut de ces
options.

Choisissez dans cette liste le type de recherche, entre

Type Rechercher et Toutes les codifications.

Choisissez dans cette liste le lieu de recherche, entre
n'importe ou et commencgant par.
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Choisissez dans cette liste le mode de recherche, entre
Mode Expression exact, Toutes les occurrences, et au moins une
des occurrences.

Choisissez dans cette liste le groupe de recherche, entre

Groupe . . .
Tous les groupes et Groupes sélectionnés.

Les cases a cocher que I'on retrouve dans n’importe quelle personnalisation d’une zone de
recherche permettent de préciser le style de la recherche.

Cochez cette case pour que la recherche prenne en compte

/| Mot Entier g . .
la saisie compléte du mot a rechercher.

Cochez cette case pour que la recherche prenne en compte

/| Respecter majuscules /
minuscules la casse du mot a rechercher.

Cochez cette case pour que la recherche ignore

] .
Ignorer les accents I’accentuation des mots.

/| Ignorer les résultats non Cochez cette case pour que la recherche n'affiche comme
codifiés résultat que des éléments possédant une codification.

Outils
/| Positionner automatiquement le curseur dans la zone de recherche
Cochez cette case pour que le curseur soit positionné automatiquement dans la zone de
saisie du texte a rechercher.

| Désactiver la recherche automatique
Cochez cette case pour désactiver la recherche automatique et étre dans I'obligation de

cliquer sur l'icbne & qui lance la recherche.

Paramétrage des options de Code Explorer

Il est possible de paramétrer certaines options dans le module Code Explorer qui sera
appliqué a l'utilisation générale de ce module.
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Cliquez sur l'icone B= de la barre d’outils de Code Explorer, ou passer par le menu Outils /
Options....

Sélection

[ifie pas sélectionner es &lémerts 2 Ia racine:

Ne sélectionner que les léments teminax Annuier
[¥] Mouter automatiquement la sélection dans mes favoris
Insertion

Insérer un saut de ligne & la fin de chague item
Insérer Iitem en minuscule

Fenétre

[T Vemouiller |a fenétre par défaut
[ Fermer |a fenétre aprés une importation

La fenétre qui apparait est divisée en trois paragraphes contenant les options suivantes :

Sélection
Ne pas sélectionner les éléments a la racine
Cochez cette case pour empécher l'utilisation des libellés des groupes d’éléments dans le
choix d’un codage.

Ne sélectionner que les éléments terminaux

Cochez cette case afin de que seul les éléments terminaux de I'arborescence puissent étre
insérer. Si la case est décochée, un double clic sur une branche permettra soit d’insérer le
nom de la branche et non pas d’ouvrir cette branche pour afficher ses éléments terminaux,
soit d’ouvrir cette branche et d’accéder a ses éléments terminaux.

Ajouter automatiquement la sélection dans mes favoris
Cochez cette case pour que chaque élément inséré fasse parti des éléments favoris.

Insertion
Insérer un saut de ligne a la fin de chaque item
Cochez cette case pour qu'un saut de ligne se mette automatiquement a la fin de chaque
élément inséré.

Insérer I'item en minuscule
Cocher cette case pour que I'élément choisi soit inséré en minuscule.
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Fenétre
Verrouiller la fenétre par défaut
Cochez cette case pour que la fenétre de Code Explorer soit verrouillée a chaque ouverture.

Fermer la fenétre aprés une importation
Cochez cette case pour fermer la fenétre de Code Explorer aprés avoir sélectionné et
importer un élément.
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Le traitement de texte

L’éditeur de texte

Une barre d’outils spécifique au traitement de texte est a votre disposition. Elle vous
permet de personnaliser la mise en forme de votre document. Plusieurs de ces raccourcis
peuvent étre retrouvés dans le menu Format de la barre des menus du logiciel, ou par un
clic droit de souris dans le document ouvert.

[Momal] ~ | | Times Mew Roman ~| 12 ~ | G f 8
l J { J

il
)
(I
=
(=]
4
I
111
[l

Barre d’outils du traitement de texte
Cette liste propose les divers styles de texte créés pour ce
document.
'I Sélectionnez tout d’abord le texte du document a modifier,
puis choisissez dans cette liste le style a lui appliquer.
Passez par le menu Format/Style pour accéder a la fenétre de
saisie d’un nouveau style.

[ [Nomal]

'I Cette liste propose un nombre important de polices disponibles

I'I"lmes Mew Roman ;.
sur I'ordinateur.

12 Cette liste permet de modifier la taille de tout ou une partie de
votre texte.

G 7 & Ces 3 icOnes permettent de changer I'aspect du texte, pour le
= mettre en Gras, en ltalique ou le Souligner.

Ces 4 icones permettent de modifier I'alignement du texte,
comme l'aligner a gauche ou a droite du document, le centrer
ou le justifier.
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1005 - Cette liste permet de zoomer sur le document.

Ces 2 icones permettent d’insérer des puces ou des numéros

pour mettre I'accent sur une partie du texte.

Passez par le menu Format/Puces et numéros/Attributs... pour
1— =— accéder a la fenétre de gestion des puces et numéros.

EP— m—

Sl Vous pouvez également faire un clic droit de souris dans le
document puis dans le menu flottant placez votre curseur de
souris sur la commande Puces et numéros puis cliquez sur
Attributs, pour obtenir le méme résultat.

[ Ces icOnes permettent respectivement d’aligner a gauche, a

droite, en décimal ou centré le taquet de tabulation.

Une barre d’icones spécifique au traitement de texte est également a votre disposition.
Elle vous permet entre autre d’accéder a I'entéte et pied de page, d’insérer un élément de
I'historique d’un dossier patient, d’insérer une image, d’insérer des informations d’un
contact du carnet d’adresses, etc...

Plusieurs de ces raccourcis peuvent étre retrouvés dans le menu Insertion de la barre des
menus du logiciel.

ST &aEE\EE Evda M@= B3

Barre d’icones du traitement de texte
Cet icone permet d’accéder a I'entéte et au pied de page du document

= ouvert. En cliquant dessus, vous accédez a plusieurs autres icones.

@] Cet icone affiche les propriétés de I'entéte et pied de page du document,
comme la distance par rapport au bord de la page.

E@ Cet icone permet de basculer de I'entéte au pied de page.

Si vous avez optez pour différencier I'entéte et pied de page de la
premiére page par rapport aux autres pages du document (affichez pour

Et’ ‘12] cela les propriétés de lI'entéte et pied de page et cochez la case y
correspondant), ces deux icones vont vous permettre de basculer de
I'entéte et pied de page de la premiéere page vers celui des autres pages, et
vice versa.
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I

[

K,

= &8 W E

Cette icone affiche a I'écran les caractéres non imprimables, comme les
sauts de ligne, ou les tabulations.

Cet icone permet de masquer ou démasquer la regle du traitement de
texte.

Cet icone permet d’insérer tout ou parti d’'un élément du dossier patient.
Le module de recherche Code Explorer apparait a I’écran et vous permet
de retrouver facilement le ou les éléments a insérer dans le document
ouvert (voir le module Code Explorer).

Lorsque vous créez ou éditez un texte en dehors du dossier patient (via le
menu Textes), une fenétre s'affiche vous demandant de recherche dans la
liste des dossiers patients celui pour lequel vous voulez insérer un
élément.

Cet icone permet d’insérer un courrier type dans le document ouvert.

Cet icone permet d’insérer une ordonnance type dans le document
ouvert.

Cet icone permet d’insérer les coordonnées d’un contact.

Cet icone permet d’insérer tout un document texte retrouvé sur le disque
dur de votre ordinateur.

Cet icone permet d’insérer une image retrouvée sur votre disque dur.

Cet icone permet d’accéder a la fenétre de la pharmacie pour insérer des
médicaments dans le document ouvert, comme pour une ordonnance
classique.

Cet icone permet d’insérer une ou des macros dans le document ouvert,
en accédant au module de recherche Code Explorer (voir le module Code
Explorer).

Cet icone permet d’insérer la date du jour.

Cet icone permet d’insérer I’heure.
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lﬁ' Cet icOne donne acces a une table de caracteres spéciaux que vous pouvez
ensuite insérer dans le document ouvert en double cliquant dessus.

= Cet icone permet d’insérer un saut de page.

Cet icone permet d’activer Document OCR qui active ['utilisation du
logiciel de reconnaissance de caractére Omnipage, qui vous permet entre

@ autre de scanner un document texte et de l'intégrer non pas comme
image mais directement dans texte dans un document ouvert (voir la
gestion des images et OCR).

“\Bﬁ' Cet icone permet de lancer la reconnaissance orthographique.

(5] Cet icone permet de fermer le document ouvert.

Le mode d’édition
Le traitement de texte permet 3 modes d’éditions du texte que I'on peut modifier depuis
le menu Affichage.

Mormal
Page

v | Page centrée

La coche précise le mode d’édition actuellement utilisé dans le document ouvert.

Le zoom

On peut modifier le pourcentage de I'affichage de la page soit depuis la barre d’outils soit
par le menu Affichage.

Zoom L4 25%

— o
En-téte et pied dl_,ﬁ'ﬂ.l » 0%

e
11 Afficher tout 5

o
& Régle 1005
150%

2002
300%
Largeur de la page

Toute la page
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L’en-téte et pied de page

L’édition de I'en-téte est possible uniquement en mode page (voir mode d’édition).

: Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Cabinet Recettes Dépenses
Pat-g-el T Ed ey BEIQE T

Liste des dossiers r Agenda : Dr MARCEAU/V Texte : Courrier X]

[En-téte de page]

Un double clic sur le haut du document ouvert permet d’accéder a I'entéte de page. Vous

=
pouvez également cliquer sur I'icbne d’accés a I'entéte et pied de page .

Une barre d’icones spécifique apparait a ce moment-Ia, vous permettant :

e le paramétrage de I'entéte et pied de page @ :

Entétes et pieds

Distance par rapport au bord de la page
Entéte de page : 2 mm

Pied de page : 10 mm

[ Premigre page différente

Modifiez au clavier ou en utilisant les petites fleches la distance par rapport au bord de la
page de I'entéte et du pied de page.
Cochez la case Premieére page différente afin de différencier I'entéte et le pied de page de
la premiére page par rapport au reste du document.
Cliquez sur [OK] pour enregistrer toute modification.

e un passage rapide de I'en-téte vers le pied de page E¢

e un accés rapide au premier en-téte ‘E] ou a I'en-téte par défaut E'.
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Les tabulations

Vous pouvez placer directement les tabulations en cliquant dans la regle du traitement de

texte, qui apparait juste au-dessus du document, apres avoir enfoncé I'icone regle Eﬁ: de
la barre d’icones.

et b BB B BBt
L L L L L

1T
L W=

Vous pouvez également gérer les tabulations depuis la boite de dialogue Tabulation
disponible par le menu Format/Tabulations... ou par un clic droit de souris dans le
document ouvert et un clic gauche dans le menu flottant sur la commande Tabulations... .

mm
Alignement:
@ Gauche
(0) Centre
() Droite

() Décimal

[] Tabulation la plus & droite

Le traitement de texte propose un type de tabulation particulier : la tabulation décimale.

Les puces et numéros

La gestion des puces et numéros est accessible depuis la barre d’outils du traitement de

1— m—
P— w—
texte ou encore depuis le menu Format/Puces et numéros...
Puces et numéros... 4 Attributs...
Styles... Augrmenter le retrait Tab
Propriétés du tableau... Diminuer le retrait Shift+Tab
Couleur de police... 1,23
Couleur de surlignage... ABC
Orthographe.. 3 b.c
Imprimer... ILO N
i, i i, v
Puces

-154 -



HelloDoc — Le Logiciel du Médecin

En sélectionnant Format/Puces et numéros/Attributs..., vous pouvez personnaliser
I’affichage des puces et numéros.

Avec puces/Numéros: Caractére Puce:

— EI= = [ 5

Puces.. Taille police: |Auto

Format N*: Formattage

Style N°: SZ23 Position Puce/Muméro:
Caractére devant: Position Texte:
Caractére aprés: Séparation caractére:
Débute &: 1 Niveau:

Recommencer la liste @) Continuer |z liste

Styles

Le traitement de texte permet de créer des styles pour la mise en forme du document. Le
menu Format/Styles... permet d’éditer les styles d’'un document.

[MNomna] ]

MNouveau...

Modffier

Effacer

Cliquez sur [Nouveau...] pour générer un nouveau style.
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Nom:
Basé sur
(INormal] -
Style pour le paragraphe suivant: Type de style:
'] [Pamgmpha ']
Format
[ Police... ] [ Paragraphe... ] [ Tabulation... ] [Ngmérotatlon...]

Nom : Saisissez le nom du nouveau style

Basé sur : Choisissez dans cette liste le style déja existant sur lequel sera basé le nouveau
style.

Style pour le paragraphe suivant: choisissez dans cette liste le style qui sera
automatiquement appliqué au paragraphe qui suivra celui pour lequel vous aurez appliqué
ce nouveau style.

Type de style : Choisissez dans cette liste si le type de style sera paragraphe ou caractere.

Quatre boutons sont a votre disposition pour modifier a votre guise le nouveau style.

Format
Cliquez sur ce bouton pour faire apparaitre la boite de
dialogue Polices permettant de modifier la police a
appliquer au style

Cliqguez sur ce bouton pour faire apparaitre la boite de
Faragraphe... dialogue Format Paragraphe permettant de modifier le
paragraphe a appliquer au style

Cliqguez sur ce bouton pour faire apparaitre la boite de
Tabulation... dialogue Tabulation pour modifier les tabulations
éventuelles a appliquer au style

Cliquez sur ce bouton pour faire apparaitre la boite de
Numénotation. .. dialogue Puces et numéros permettant de gérer la
numérotation a appliquer au style

Pour appliquer un style au document ouvert, vous devez sélectionner la partie du texte
concerné puis choisir le style dans la barre d’outils du traitement de texte.

Basé sur:

[Mormal] -
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Les Tableaux

Le nouveau menu Tableau permet de gérer les tableaux dans un document.

Insérer

Sélectionner

- Tableau...

V' | Afficher le quadrillage

Le menu Tableau/Propriétés... est actif lorsque une cellule d’'un tableau ou un tableau
entier est sélectionné. Pour sélectionner entierement un tableau facilement, faites un clic
gauche dans I'une de ses cellules, puis passez par le menu Tableau/Sélectionner/Tableau
Tableau/Propriétés... permet de personnaliser tout ou partie du tableau.

[F——
e

| Taille et Format |

ERERER

Aucune  Encadré Toutes Grille

Largeur ligne:

Trame de fond:

Couleur: [ Auto

Marges de la cellule:

Haut: 0.00

Bas: 0,00

Gauche: 064

Droite: 0.64

Bordure : Insérez une bordure tout en modifiant son épaisseur dans Longueur ligne
Trame de fond : Insérez une couleur de fond personnalisable.
Alignement vertical : choisissez I'alignement du texte dans les cellules entre Haut, centre

et Bas.

Marges de la cellule : Les 4 zones Gauche, Droite, Haut et Bas permettent de préciser la
distance du texte par rapport aux bordures de la cellule sélectionnée.
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Il est possible :
- d’insérer des images dans une cellule
- d’insérer des zones macros

Il est pas contre impossible :
- d’insérer un autre tableau dans une cellule d’un tableau.
- d’écrire a c6té d’'un tableau.

Les Macros

Pour différencier une macro d’un texte normal, plusieurs informations vous sont
proposées.

Un clic sur la zone macro (le texte entre accolades) affiche sa zone en gris

Le curseur s’épaissit pour indiquer qu’il se trouve dans la zone macro

La zone macro est automatiquement verrouillée. Le curseur de la souris se
transforme en sens interdit lorsque vous le faites glisser dessus.

La suppression d’'une macro verrouillée est uniqguement possible en passant par
le menu Edition / Effacer la macro, ou en faisant un premier clic gauche de souris
dans la zone macro, puis un clic droit de souris et dans le menu flottant un clic
gauche sur la commande Effacer la macro.

Lorsque le curseur de la souris passe sur une macro, le nom de cette macro et
son libellé s’affiche dans la barre d’état de HelloDoc, située en bas a gauche du
logiciel.

@ Il est nécessaire de positionner le curseur de saisie dans la zone macro pour accéder a la

commande d’effacement d’une macro
Vous ne pouvez pas insérer une macro a I'intérieur d’'une autre macro.

Options du Traitement de texte

Un onglet Traitement de texte est présent dans la fenétre Options du logiciel HelloDoc.
Vous pouvez y accéder en passant par le menu Outils/Options.
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I Extensions

=
—— 5]
Traitement d...

Prescription ‘Affichage par défaut |
Pharmacies Mods daffishags * | Page certiée 3
e 10 a
Positionnement du curseur de saisie |
Fichiers
Aprés ouverture - | Postionner le curseur au début ds s zone utis -
Comptabilité ) = — ;
Aoz - | Positionner le eursewr &la fin de |a zone de preswription -]
Agenda e |
CERFA Epaisseur: 1 +  Epassewrdansiazonsmaco: 3 *
Export ASCTI Macros |
Divers 1 | Vemouiller par défaut le texte des macros
[ Aficher en gris a zone dédition des macros
Divers 2 [V]0uvrir la phamacie sur un double dlic dans la zone de prescription
[V]Changer e curseur de la souris lorsquil passe au-dessus dlne macro
Connexion [V]Changer e curseur de Ia souris lorsquil passe au-dessus dlne macro vemouilis
Mises a jour : - -
[ insérer par défeut limage comme n caractére
Préférences
Apparence

Arruier pide

Affichage par défaut

Permet de choisir le mode d’édition d’un document du
Mode d’affichage cabinet dés son ouverture. Vous avez le choix entre
Normal, Page et Page centrée

Permet de choisir la taille d’affichage d’'un document du

Zoom . .

cabinet dés son ouverture.
Positionnement du curseur de saisie
Vous avez le choix de positionner le curseur de saisie a
I'ouverture d’un document au début du document, a la
fin du document, au début du texte utile ou a la fin du
texte utile.
Aprés ouverture Exemple de curseur

de saisie situé au
début du texte utile

{entete}
{date}

o)
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Vous avez le choix de positionner le curseur de saisie
dans un document ouvert a la fermeture de la fenétre de
la pharmacie (apres la saisie de la prescription) au début
du document ou a la fin du document, au début du texte
utile ou a la fin du texte utile, au début de la zone de
prescription ou a la fin de la zone de prescription.

Apres prescription

Personnalisation du curseur de saisie
Modifiez en millimetre I’épaisseur du curseur de saisie

Epaisseur ).
lorsqu’il ne se trouve pas dans une zone macro.

Modifiez en millimetre I'épaisseur du curseur de saisie

Epaisseur dans la zone macro ).
lorsqu’il se trouve dans une zone macro.

Macros
| Verrouiller par défaut le texte des macros
Cochez cette case pour empécher la modification du texte qui provient des macros,
lorsque vous utilisez un document avec des macros dans un dossier patient.

/| Afficher en gris la zone d’édition des macros
Cochez cette case pour vous permettre de différencier rapidement la zone d’édition
d’une macro par rapport a du texte classique, lorsque vous utilisez un document
avec des macros dans un dossier patient.

| Ouvrir la pharmacie sur un double clic dans la zone de prescription
Si vous utilisez la macro {prescription} dans un document, il vous suffira si vous
cochez cette case de double-cliquer sur cette macro pour ouvrir la pharmacie.

| Changer le curseur de la souris lorsqu’il passe au-dessus d’une macro
Cochez cette case pour changer la forme du curseur de la souris lorsqu’il passe au-
dessus d’'une macro.

/| Changer le curseur de la souris lorsqu’il passe au-dessus d’une macro verrouillée
Cochez cette case pour changer la forme du curseur de la souris lorsqu’il passe au-
dessus d’'une macro verrouillée. Il se transforme en sens interdit.

Images
/| Insérer par défaut 'image comme un caractére
Cochez cette case pour que lors de l'insertion d’une image, la fenétre d’insertion
propose par défaut d’insérer 'image comme un caractere, et non comme image
libre.
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Le format d’enregistrement des documents

Le traitement de texte reconnait plusieurs formats :
e  Format RTF (*.rtf)
e Format Word (*.doc)
e  Format HTML (*.htm, *.html)
e  Format ASCII (*.txt)

L’exportation en PDF

Il est possible d’enregistrer un document créé a partir de HelloDoc en fichier PDF sur le
disque dur de votre ordinateur.
Passez par le menu Fichier/Exporter/Exporter en PDF...

I Exporter 4 Exporter en PDF...
Importer 2 _
Exporter des dossiers...
Archivage 4 .
Exporter des dossiers MEF..,
Désarchivage 4
Exporter en ASCIL..
@ Configurer I'imprimante... & Exporter IMS

@ Mise en page...
@ Apercu avant impression...

Lot de feuilles...

A2 Trerimar

La fenétre Enregistrer sous apparait a I’écran

|

K35 Ordinateur » Disquelocal () » diskg » IMANUELS] » + | 43 | Rechercherdans : anveLss o
Organiser + Nouveau dossier =+ @
R - Nom WModifié le Type Taille I

B Buresu | BKP_Manuel HelloSanté Dossier de fichiers
£ Emplacements ¢ | BKP_Manuel HelloSanté Kiné Dossier de fichiers
B Lionel S| )L BKP_Manuel HelloSants Sage-femme 09/10/200916:16  Dossier de fichiers
|| IMANUELS) |\ Manuel Compabilits libérale 01/20111212  Dossier de fichiers
I form | Manuel HellaDOC 21/10/201110:4  Dossier de fichiers L
|| Formulaires HTV— || Manuel HelloDOC 2012 D2/11/201109:37  Dossier de fichiers
. FWE | Manuel HelloDOC 20061116 /20091612 Dossier defichiers
. HOCerfa |\ Manuel HelloDOC Backup 101814 Dossier de fichiers
|, Personnages de\ | Manuel HelloDoc Edition SESAM /2011 09:53 Dossier de fichiers
. Personnel | Manuel HelloDoc Mail 05/10/201115:58  Dossier de fichiers
. sauvegarde_phpt | Manuel HelloSanté 7/07/201009:53  Dossier de fichiers I
| serveurs parano | Manuel HelloSanté 4.56 D9/10/200916:14  Dossier de fichiers
14 Téléchargements | Manuel HelloSanté Infirmiers 2 1009:58  Dossier de fichiers
| wwa T Ll Manuel HelloSanté Kiné 010:06  Dossier de fichiers 2
Nom du fichier: (sans titre).pdf .
Type: | Adobe PDF Files (*pdf] -
= Catherles dosies
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Enregistrer sous : cette liste vous permet de préciser le lieu ou vous voulez enregistrer le
document. La destination peut étre le disque dur de votre ordinateur, tout comme une clé
USB ou un disque dur externe.

Nom du fichier : Saisissez le titre du document, en laissant I'extension du fichier présent
.pdf.

Type : affiche le type du document enregistré, ici Adobe PDF.

Cliquez sur le bouton [Enregistrer] apres avoir choisi la destination du document et son
nom pour I'enregistrer au format PDF.
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Gestion des macros

Recherche et insertion de macros

HelloDoc utilise le module Code Explorer pour I'insertion des macros.
Plusieurs avantages sont a constater :

Vous avez a votre disposition un puissant moteur de recherche

Vous pouvez gérer une liste de préférences ou d’exclusions

Vous avez la possibilité de verrouiller la fenétre pour insérer plusieurs macros
dans le document

Une option du module Code Explorer permet d’insérer soit un espace, soit un
retour chariot entre les macros

Lorsque la macro est insérée, le libellé de la macro ne peut pas étre modifié (la macro est
systématiquement verrouillée).

Lorsque le libellé de la macro est remplacé par le texte correspondant, la macro est
déverrouillée par défaut (voir Options du traitement de texte). |l est possible de rafraichir
une zone macro en faisant un clic droit de souris sur la macro et un clic gauche dans le
menu flottant sur la commande Mettre a jour la macro. Vous pouvez également passer
par le menu Edition/Mettre a jour la macro ou Mettre a jour toutes les macros pour
mettre a jour toutes les macros du document.
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Macros importantes du cabinet

L’en-téte des courriers et des ordonnances

Il existe dorénavant trois en-tétes pour un méme cabinet. L'en-téte des courriers, I'en-téte
des ordonnances et I'en-téte des ordonnances bi-zones.

Vous pouvez accéder a chacun d’eux en passant par le menu Textes du logiciel (accessible
tant que vous n’avez pas ouvert de document texte).

Editer un texte

Textes types...
Courrier standard
Ordonnance standard

Texte standard

@ En-téte des courriers
'@ En-téte des ordonnances

'@ En-téte des ordonnances bi-zones

L'entéte des courriers est associé a la macro {entete_courrier} (nom du fichier:

« entete_let.rtf »).
L’en-téte des ordonnances est associé a la macro {entete_ordonnance} (nom du fichier :

« entete_ord.rtf »).
L’en-téte des ordonnances bi-zones est associé a la macro {entete_ordonnance_bizone}

(nom du fichier : « entete_ord_bizone.rtf »).

La macro {entete} peut étre utilisée pour afficher I'en-téte en fonction du contexte : s’il
s’agit d’'un courrier, elle affiche I'en-téte des courriers. S'il s’agit d’une ordonnance
normale ou bi-zone, elle affiche I'’en-téte des ordonnances normales ou bi-zone.

La zone utile

Une macro de début et fin de zone utile ] délimite cette zone. Le texte se trouvant entre
ces symboles sera affiché dans la colonne Descriptif du dossier patient a la place du
document entier. Cette zone vous permet par exemple de n'afficher que I'ordonnance,
sans I'entéte du cabinet.

Son utilisation a plusieurs avantages :

o elle se déplace si le texte en amont est modifié (cas des renouvellements)
e il est possible de la positionner en milieu de ligne
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e elle est visible méme en édition du document dans un dossier patient, mais n’est
pas imprimable.

La zone de prescription et de précautions

Une macro {prescription} délimite a elle seule la zone de saisie des médicaments dans le
document ouvert.

Lorsque la prescription est vide, le libellé « Cliquer ici pour saisir la prescription » apparait
dans la zone macro. Un clic sur ce libellé permet d’ouvrir la fenétre de la pharmacie.
Lorsque la prescription est renseignée, un double clic sur la zone macro permet d’ouvrir la
fenétre de la pharmacie pour y modifier la prescription faite précédemment.

Une macro {precautions} est utilisée pour afficher les informations correspondant aux
précautions situées dans I'onglet antécédent du dossier d’un patient (voir le dossier
patient).

Lorsque la zone de précautions est vide, le libellé « pas de précautions » apparait dans la
zone macro. Ce libellé n'est pas pris en compte lors de I'impression du document.

Autres macros disponibles

Vous pouvez retrouver de nombreuses macros dont [utilisation peut se révéler
importante. En voici quelques-unes :

e  Féminin / Masculin {e} : cette macro permet d’ajouter le féminin d’'un mot dans
un document en fonction du sexe du patient.

e Champ de formulaire {champ} : cette macro permet de gérer un formulaire (voir
les formulaires).

e Les champs de formulaire de biologies/observations {obs_} et {bio_}

e Masculin / Féminin personnalisable {mf_} : Cette macro permet de saisir
n‘importe quel texte masculin et féminin, comme Monsieur / Madame ou
Gentilhomme / Damoiselle. Le sexe du patient pour lequel cette macro sera
utilisée permettra de faire apparaitre I'un ou I'autre des deux termes.

Insertion d’un élément de dossier

Vous pouvez intégrer des macros dans un courrier type qui feront acces aux éléments de
I’historique du dossier d’un patient.

Lors de l'utilisation d’un courrier possédant de telles macros, une fenétre de choix de
I’élément a retrouver dans I’historique du dossier patient apparait a I'écran.
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Cette fenétre est séparée en deux parties : la partie du haut vous affiche tous les éléments
de I'historique du dossier patient en correspondance avec la macro utilisée, et la partie du
bas vous affiche le résumé de I’élément sélectionné en haut.

Exemple d’insertion d’un élément de dossier :

Dans I'exemple qui suit, nous vous donnons la procédure a suivre pour créer un courrier
type vous permettant d’envoyer a un autre médecin les antécédents du patient, votre
diagnostic ainsi que son traitement en cours.

| Bichier Edion  Affichage [nsebon  Formal [ableau Cabwet Eecefles Dépenses Outi Accessoies Fepitre [
P -w - * | oF | | e
| Mste des dossiess | Agends: Df MARCLAL. ' Texte:Cowmertype |
- TG S e s R
[ Pomal = | Temes Mew Roman
L UL DU SOV L S S
(" i i

{entete)
Le {date}

&

Mon cher Ami,

Je vous adresse M {patient} qu présente.

SaTAestaXX Ses pulsations sont & XXimn Son coeur est régqulier
Ses anlécedents prncipaux sont .

{antecedents)

{consultation}

{ordoanances}

Je vous prie g croire, mon cher Ami, & mes sentiments les meilleurs

| B mtcadh 2 novirmbre 2011 1020 L4 G2 B1) WA NUM, 0= =) ’

1. Dans le menu Textes, cliquez sur la commande Textes types. Cliquez ensuite sur

I'onglet Courriers puis sur l'icGne Ajouter %

2. Saisissez dans la zone Titre le nom du courrier, par exemple "Courrier Antécédents,
diagnostic et traitement" puis cliquez sur [OK].

3. Tapez le texte de votre courrier, puis insérez comme ci-dessus les macros des
éléments de dossiers qui vous intéressent. Pour accéder a la liste des macros,
appelez la commande Macros du menu Insertion.

4. Fermez le courrier type et enregistrez-le comme on vous le propose. Dorénavant,
ce courrier sera accessible depuis tous les dossiers patients du cabinet.
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Lors de I'ouverture de ce courrier dans le dossier d’un patient, une fenétre affiche la liste
des éléments de dossiers correspondants a la premiere macro. Dans notre exemple, la
premiére macro est {consultation}.

} Insérer une observatio

Laurent ANDRIEUX |

B € & Date Probléme | Description =

Tr M 7. Erythéme infectieus, fendu et suintant mycose ?

‘\E M 18/0.. T oujours 1sion sous le bras : herpés circing ou pitpriagis .. |5

5 b 15/0. eczéma dos des mains [ésions sous le bras pas guérie

T M 2500, plaie de la jambe draite T

"\E M 12M... 01247 sinusite sigus

T M 130, [Conclusion] cicatrice 2
MECA

Meotif  démangeaison
Conclusion | urticaire

Détail de la codification
URTICAIRE (L50) B N

[ Appliquer & tout le document Annuler Aide

Cliquez sur la ligne d’observation qui vous intéresse puis validez par [OK]. C’est le méme
principe pour I'ordonnance ou le traitement habituel. Des que le systéme rencontre une
nouvelle macro ({ordonnances} dans notre exemple), il affiche la liste des éléments
disponibles.

} Insérer une ocrdonnance

Laurent ANDRIEUX |
B (& & | Dae Probléme | Description

E M. 7. SEPTIWOM ol p appl lacale : 1500 ml usage local pourl..
E M. 18/0... GRISEFULIME cp s8¢ 500mg: 20 un comprimé matin et ..
E M. 1540... DIPROSOME créme 0,05 % : tube 15 0 deux application...

AUGMENTIN 500mg Cpr enr BA12 un comprime aus br...

ORDONMNANCE_ENTETE

AUGMENTIN 500mg Cpr enr B/12

un comprimé aux trois repas pendant dix jours
SOLUPRED 20mg Cpr eff B/20

deux comprimés le matin en une prise pendant cing jours
EXOMUC 200mg Glé 5/Sucre B/30sach

un sachet aux trois repas pendant dix jours
RHINOFLUIMUCIL S nas Néb/10ml

trois pulvérisations par jours pendant deux flacons

oK Apnuler Ade
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La substitution de la macro {antecedents} ne propose pas de liste de choix étant donné
gu’ils ne sont pas datés.

formulaires

Si un document comporte une macro {champ}, le document passe automatiquement en
mode formulaire verrouillé. Vous ne pouvez pas modifier le document en dehors des
macros {champ}.

Il est tout de méme possible de déverrouiller le formulaire en faisant un clic droit de souris
dans le document et un clic gauche sur la commande Formulaire verrouillé. Vous pouvez
également passer par le menu Edition/Formulaire verrouillé.

Macro verrouillée

Formulaire verrouillé

macros utilisateurs

Le libellé type peut étre utilisé pour créer vos propres macros.
La liste des macros utilisateurs est sans limite.

Passez par le menu Textes/Textes types et I'onglet libellés.

ISR Dem

774— |
, .

| D

|| Ccourriers
Ordonnances
(Lo |
Formulaires ... =[5 LIBELLES

-4 Attention somnolence

] Certificat remis en mains propres 3 l'intéressé
) Duplicata

Femer Aide
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Cliquez sur I'icbne Ajouter

ab|

Fichier :

[ Associer la macro

Annuler

Titre : Saisissez le titre du libellé utilisateur, qui correspondra au libellé de la macro
nouvellement créée. Par exemple « fermeture du cabinet »

Fichier : le nom du fichier .rtf qui sera généré dans les fichiers textes de votre cabinet est
automatiquement renseigné par le logiciel en fonction du titre donné. Par exemple
« fermeture du cabinet.rtf »

Associer la macro : Cochez cette case puis saisissez le nom de la macro, qui sera le
texte apparaissant entre accolade. Ce texte ne peut contenir que des chiffres, des lettres
et l'underscore " " comme séparateur. Il est ensuite précédé de la mention {lib_ pour
préciser dans la liste des macros qu’il s’agit d’'une macro utilisateur. Par exemple
« {lib_fermeture_cabinet} ».

Apparait ensuite un document vierge, dans lequel vous pouvez saisir le texte qui s’insérera
lors du remplacement de cette macro. Par exemple « Le cabinet sera fermé du 01 Juillet
2012 au 16 Juillet 2012 inclus ».

La macro ainsi créée est commune a tous les utilisateurs du cabinet.

L'utilisateur qui définit la macro est le seul a pouvoir modifier le libellé de référence, qui
correspond au titre du libellé utilisateur. Dans I'exemple, il s’agit de « fermeture du
cabinet ».

L'utilisateur principal du cabinet médical est le seul a pouvoir supprimer le libellé associé a
une macro.

Tous les utilisateurs peuvent personnaliser le texte saisi dans le document lié a cette
macro utilisateur. La modification n’est prise en compte que pour I'utilisateur qui la fait.
Elle ne concerne pas les autres utilisateurs (le fichier .rtf est alors enregistré dans le
répertoire de I'utilisateur).

La macro est mise a jour lors d’un renouvellement.

Quelques exemples d’utilisation :
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e Créer une macro entéte de certificat

e créer une macro affichant un élément personnel sur une ordonnance («le
cabinet sera fermé du 1 au 18 Ao(t »). La macro étant placée dans I'ordonnance,
le contenu peut étre modifié de jour en jour, et au jour le jour (« pensez a vous
faire vacciner contre la grippe », « attention nouveaux horaires »...).

La gestion des renouvellements

La nouvelle gestion des macros trouve son principal intérét dans la gestion des
renouvellements.

Pour faire le renouvellement d’'une ordonnance, faites un clic droit de souris dans
I'historique du dossier patient sur la ligne d’une ancienne ordonnance, puis un clic gauche
de souris dans le menu flottant sur la commande Renouveler.

Lors du renouvellement de cette ancienne ordonnance, toutes les macros de I'ordonnance
sont mises a jours, que ce soit la macro de I'en-téte ou la macro de la date du jour.

Le résultat est que l'utilisateur peut renouveler I'ordonnance saisie par I'un de ces
confreres. L'application substitue I'en-téte de son confrere par son propre en-téte.
L'ordonnance est mise a la bonne date...

Comment insérer une macro

Les macros permettent d’insérer automatiquement dans une ordonnance ou un courrier,
des informations liées au cabinet ou aux patients. La liste compléte des macros n’est
accessible que dans I'ordonnance standard, le courrier standard, les ordonnances types et
les courriers types. Vous I'obtiendrez soit en cliquant sur I'icbne Macros 18¢ de la barre
d’outils du traitement de textes, soit en appelant la commande Macros du menu
Insertion.

Elle comprend une centaine de macros réparties entre plusieurs groupes et sous-groupes.
Pour vous faciliter la recherche des macros, le logiciel HelloDoc met a votre disposition le
module de recherche Code Explorer (également utilisé pour la codification de vos
observations et la recherche des actes CCAM).

(Voir Le module Code Explorer pour connaitre les options mises a votre disposition dans ce
module de recherche)

-170 -



HelloDoc — Le Logiciel du Médecin

Fichier Edition Affichage Outils

=

|'§'3|@Tous v|@52ﬂ
[ € Notes

Qﬁ Observations
% WVaccins ou examens
% Biclogies
é% Courriers
% Ordennances
% Images
= ([ TEXTE
&y Libellés
% Zone utile
% Masculin/Féminin
E Prescription
£ Champ de formulaire
= C@ CARNET D'ADRESSES
% Personnel
éﬁ Professionnel

m

@&~ cha v | [JLbele » 8 ~ ou~ B~ | 2
Libellé Macro

B Affichage nomaffichel per
B Affichage nomafficheZper
B Affichage nomaffiche3per
B Affichage nomaffichedper
El Affichage nomafficheSper
@ Affichage nomaffichebper
B Affichage nomaffichelper
B Affichage nomaffichelper
B Affichage nomaffichedper
El Affichage nomaffichelOper

q | 1

zones utiles, etc.

CARNET D’ADRESSES : Tous les éléments personnel et professionnel des contacts du carnet

d’adresse du cabinet.

Nous allons vous montrer comment modifier un courrier type pour y insérer plusieurs

macros en utilisant le module Code Explorer.
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CABINET : En-téte du cabinet, Nom du médecin, Nom du cabinet, Identification du
médecin, Date du jour, Heure etc.
DOSSIER : Tous les éléments de la fiche patient et du dossier, les antécédents, les notes,
les observations, les vaccins ou examens, les biologies, les courriers, les ordonnances, etc.

TEXTES : Tous les éléments de textes comme les libellés de zone, le libellé du duplicata, les



Gestion des macros

1. Passez par le menu Textes/Textes Types et |'onglet Courriers

Courriers [

Ordonnances
Libellés % / % | m
Formulaires ... =171 COURRIERS

-7 Certificats
9 Demande de présence de la mére auprés de son enfant
-7 Exonération du ticket modérateur
-7 Hospitalisation
177 Lettres

Eermer Aide

2. Double-cliquez sur le courrier type "Mon cher ami je vous adresse"

3. Cliquez sur le bouton [Editer] pour accéder au document texte.
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(5 HelloDoc - Dema: Dr M :
[ penies gomon miage Josemion femap Dabiess Gaeer Beiemes Qépenses Quin Aceopw Pepdie 1
1% -m-E I BV S X N TN T LI B kL

Rrite e dodaiers | Agends: Or MARCEAL ' Texte: Comrier bype = =
@I OB E8da T@FR SV 8
| [ Temms b Rimans - 12 NV EINIEEY I
) N T IO O OO OV .

Le {date}

Mon cher Ami,

Je vous adresse M {patient) qui présente.

Sa TA est a XK. Ses pulsations sonl a XXimn. Son coewr es! réguiker.
Ses antécédents principaux sont

{antecedents}

{consultation}
tordonnances}

i vous prie de croire, mon cher Ami, & mes sentiments les meilaas

Iﬁﬂt meecradi 2 novembee 2011/ 10038 L4 C2 P11 MA NUM = -0

Nous allons faire les modifications suivantes a ce courrier :

Remplacement de la lettre M devant {patient} par la macro {politesse}, afin de
faire apparaitre Monsieur, Madame, Mademoiselle... en fonction du sexe du
patient.

Insertion de la macro {Antécédents} et {contre_indications} sous la phrase Ses

antécédents principaux sont: de fagon a afficher tous les antécédents du
patient saisis dans son dossier patient.

4. Sélectionnez (mettez en surbrillance) la lettre M devant la macro
{patient} puis appelez le module Code explorer en cliquant sur

I'icbne Macros {a}

5. Dans le menu Outils > Options du module Code Explorer, décochez
la case insérer un saut de ligne a la fin de chaque item puis cliquez
sur [OK].
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o

["1iNe pas sélectionner les eléments 2 ia racine;

& selectionner qUe les elements teminaloe
[/] Ajouter automatiguement la sélection dans mes favoris
Insertion

[#]Insérer un saut de ligne a la fin de chague item
Insérer Item en minuscule

Fenétre

["]Vermouiller |z fenétre par défaut

[ Fermer la fenétre aprés une impertation Bide

Saisissez les premieres lettres du mot ‘politesse’ dans la zone de
saisie du module Code Explorer puis double-cliquez sur la macro
{politesse} qui apparait en dessous, dans la liste de résultats de la
recherche.

EEmmres WY

|| Eichier Edition Affichage Outils I

(=) Felad) = | 5[ 1o BEEE:]
I % Notes -
& Observations
€ Vaccins ou examens
& Biologies
4 Courriers
& Ordonnances
Q Images
= ([ TeXTE L
& Libellés
&% Zone utile
&y Masculin/Féminin
[ Prescription
14 Champ deformulaire
= ([ CARNET D'ADRESSES
& Personnel
4% Professionnel L4

m

8~ pol v [ [lbele~ B v ou~Pv| @

Ligellé. Macg

=) Libellé de politesse politesse
TBeNE de poTResee Sane majuscuTe FolResze min

La fenétre du module Code Explorer se referme et le remplacement
de la lettre M devant {patient} par la macro {politesse} est effectué.
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7.

10.

Positionnez le curseur de saisie (par un clic gauche de la souris) au
début de la ligne juste en dessous de la phrase "Ses antécédents

principaux sont :" puis cliquez sur I'icbne Macros at.

Dans le menu Outils/Options du module Code Explorer, cochez la
case insérer un saut de ligne a la fin de chaque item puis cliquez sur
[OK].

Cliquez sur l'icobne punaise < du module Code Explorer pour
permettre de valider plusieurs macros sans que la fenétre du
module ne se referme a chacune d’elle.

Ouvrez le groupe DOSSIER / Antécédents / Non Codifiés puis
double-cliquez sur le libellé Tous les antécédents non codifiés lié a
la macro {antecedents}.

Fichier Edition Affichage Outils 7 l
(=) (Faleh) - | &5 [ oo @@
] Date du jour *

Date du jour (JJ/MM/AA]
1
ate du jour |
Date du jour (J) MM AAAA)
[g] Heure
& Entetes
[] Libellé utilisateur 'E‘

= () DOssIER
€ Fiche patient
[=] Qﬁ Antécédents ||
= U Non codifies

a
[F] Tous les antécédents non codifiés avec libellés
(9] Antécédents chirurgicaux
(5] Antécédents médicaux
B Antécédents familiaux
[F] Antécédents allergie

[A1 Antécidente Tntaldrance
- | [1lbele ~ 38 ~ ou~ B~ | 2

Macro

3% = pali
Libellé

A Libellé de politesse

3] Libellé de politesse sans majuscule

politesse

palitesse_min

-175-



Gestion des macros

11. Refermez le groupe Non Codifiés puis ouvrez le groupe Codifiés et
double-cliquez sur le libellé Tous les antécédents codifiés lié a la

12.

macro {contre_indications}.

(@) (Eelda) . | 2 [ 7o -| @6

| CodeExplorer - IMACRD |
IEichier Edition  Affichage OQutils 7

E Date du jour
[2) Date du jour (/MM/AR)
[2] Date du jour () MM AAAA)
[2) Heure
&7 Entetes
[2) Libellé utilisateur
= ([ DOSSIER
&7 Fiche patient
= % Antécédents
% Non codifiés
= U Codifiés
2
2] Tous les antécédents codifiés avec libellés
[ Pathologies
] Allergies
[3] Toutes les précautions
[21 Prérantinne lihres

m

#h - pol v | [1Llbele ~ 8 v ou v G5~ | 42
Libellé Macro

] Libellé de politesse politesse

[2] Libelle de politesse sans majuscule politesse_min

Fermez le module Code Explorer par la croix rouge en haut a droite.

L'insertion de la macro {Antécédents} et {contre_indications} sous
la phrase "Ses antécédents principaux sont :" est alors effective.

Nous obtenons le résultat suivant :
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i pehéer [dfion Affichage |naetion Formal Jblesu Cabinet Becettes Dépenies Qutiti  Acoessojies

P -m-E @ s@ervhRasRe?liea dn 1
Liste des dassiers | Agenda : Dr MARCEAL ' Texte : Courrier bype -

FC-ICECET T T LT E T

[ Y]

I T L |

Man cher Ami,

Juvous adress (politesse]

{patient) qui présente.

Sa TA est 3 XX, Ses pulsations sont & XoUmn. Son coeur est régulier,
Ses anlécédents pancipau sont |

{antecedents }
{centre_indications)

Je vous pne de crowe, mon cher Ame, a mes sentiments bes medlewrs.

| marcredi 2 novambes 2011 1051 L8| € P WS NUM =9

A ['utilisation de ce courrier type dans un dossier patient contenant quelques antécédents,
voici ce que I'on peut obtenir :

: R @Rryak ol Berlien do s nlmliisad
it des dosuiers | Agencia: D MARCEAL | Laurent ANCRIEL © Texte: Courrier Laurent ANDRIEUX. | b

SIS RSk TR 8
[ el =) [ 1 -|GrE|(FEWEIM| 0 - EE @
R = TLI - TP JON N - SUPOON - SUPUOON | OO SN - DOPROY |- OOUON | NPOOUR - N 1 IOV SO : SOOI SO | SO 1|}
e L e O et o T Lt O, i
Man cher Ami,

Je vous adresse Mensieur Laurent ANDRIEUX qui présente. .
SaTA est 300 Ses pulsations sont 3 XXimn. Son coeur est régulier.
S5 antbeddents prncipaus sant

allergic mx acariens te pollens
Agpeicatsice

sensation de corps stranger oculsire
imvalidite liee a un probleme ophtalmologique

Hypersensibilité 4 Ihéparine
Asthme

ascorbate ferrenx

Br = brome

brinzolamide = brinzclamide

Je vous pre de croire, man cher Ami, & mes senliments les meilewrs

- Tous les amécidents noa codiiés | mercredi 2 novernbes 2011 10:57| L20 C:26 P bas NUM| 6= 69|
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Chapitre 12

Les en-tétes du cabinet

Il existe trois en-tétes différents dans le logiciel HelloDoc 5.60 : I'en-téte des courriers,
celui des ordonnances ainsi que celui des ordonnances bi-zones.

Ce chapitre va vous guider dans la composition de vos en-tétes de courriers et
d’ordonnances, en vous appuyant sur les fonctionnalités avancées du traitement de
textes. (Voir le chapitre Traitement de texte pour plus de précision concernant ses
fonctionnalités)

Les menus Textes et Format comprennent toutes les commandes nécessaires a leur
composition.

Rédiger I’en-téte des ordonnances et des courriers

Avant de commencer la rédaction de tout document, vérifiez d’abord que le format du
papier est bien le format A4 (21 cm; 29,7 cm). Si ce n’est pas le cas, allez dans le menu
Fichier/Configurer I'imprimante pour le modifier. Une fois le document texte ouvert,
passez par le menu Format > Document pour modifier au besoin le format du papier.

La préparation de chacun de ces trois en-tétes se fait en passant par le menu Textes et les
commandes En-téte des courriers, En-téte des ordonnances ou En-téte des ordonnances
bi-zone.

Ces en-tétes sont associés a des macros qui leurs sont propres, et qu’il vous faudra insérer
dans vos documents types.

C'est I'en-téte des courriers qui s’affichera lors de la rédaction d’un courrier contenant la
macro {entete_courrier}. C'est I'en-téte des ordonnances qui s’affichera lors de la
rédaction d’'une ordonnance contenant la macro {entete_ordonnance}. C'est I'en-téte des
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ordonnances bi-zones qui s’affichera lors de la rédaction d’'une ordonnance en bi-zone
contenant la macro {entete_ ordonnance_bizone} (Voir le chapitre Les Macros).

Tout document ayant la macro {entete} se référera a 'entéte en correspondance avec ce
document. L’en-téte des courriers s’affichera dans un courrier contenant la macro {entete}
et I'en-téte des ordonnances s’affichera dans une ordonnance contenant la macro
{entete}.

Nous prendrons pour exemple la création d’un en-téte d’ordonnance comme ci-dessous.

STGaEsE E8de E8TEEY 8
[iMomai) +] (A .| 1 -6 s [z
i I

[ B B e B P B B BT B

00% -
e B

CABINET DE GYNECOLOGIE ET D'OBSTETRIQUE
21, RUE du Jardin Public - 33000 Bordeaux

Docteur Daniel GEORGES Consultations :
Ancien Interne des Hdpitaux de Paris Lundi, Vendredi 16h a 18h
Attache de Gynécologie au CHU de Bordeaux Mardi 13h a 16h

Jeudi 8h & 10h30
Samedi 9nh a 11h

1. Choisissez la commande En-téte des ordonnances du menu Textes. Le
traitement de textes s’ouvre et affiche par défaut I'en-téte proposée par
HelloDoc.

[{Nnrmal] -] [Ana\ v] 14

[x] el B BB
i L L i L

T

Cabinet Médical "Les Goujons”
28, Grande rue 33590 VENSAC
Tel 0556732666 Fax 05 5673 2669

Docteur Brigitte Marceau
Médecine Générale
Consultations
Lun., Mar., Mer. de 8n & 10h et de 14h & 16h
Jeu, Ven. de 8h a 10h etde 17h & 18h30
et sur rendez-vous

2. Supprimez tout texte en cliquant sur la commande Tout sélectionner du
menu Edition puis sur la commande Effacer du méme menu. Le curseur
apparait alors en haut et a gauche de I'éditeur.
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BiGaEts E8de H8EEEY 8

[T

~] [Aal e
tond

el B,

Comme ci-dessous, la barre d’état de HelloDoc située en bas de la fenétre du
logiciel affiche aprés I’heure L:1 | C:1 | P:1 (ligne: 1, colonne : 1, paragraphe :
1) pour indiquer que tout a été effacé. Si la barre d’état n’est pas visible,
activez-la en cliquant sur la commande Barre d’état du menu Affichage.

[ mercredi 2 nowvembre 2007 117 L] S By ks | MUK B = 55|

Commengons tout d’abord par mettre en page le document. Pour cela,
choisissez la commande Document... du menu Format. Saisissez 20 mm pour
les quatre marges (Gauche, Droite, Haut et Bas) puis cliquez sur [Ok].

Mise en page

Papier

Taile - (a4

Source : [Mcmaﬁque

Orientation Marges (milimétres)

@ Portrait Gauche : 20

(7) Paysage Haut : 20
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5. Choisissez la commande Centrer du menu Format ou cliquez sur le bouton de
la barre d’outils du traitement de textes. Le curseur se place au milieu de la

regle (sur 9,5 cm environ).

ETEaEfE ERlE HEEEEY 8
[Nomal] -] [Aria\ v] 14 -6 78
[ b B d B B e B B B
o L L i L L

6. Tapez sur deux lignes le texte suivant sans vous soucier de I'attribut du texte
et de la police de caracteres. Le choix de celle-ci pourra se faire a la fin de la

rédaction de I'en-téte.

== @ |
15 18 17 18
WL‘.."...|..‘..I_.J‘_‘.MW\.‘H..‘..

BTG aEnE ERdE @ TE

-] e

[omai) -] [aial

CABINET DE GYNECOLOGIE ET D'OBSTETRIQUE
21, RUE du Jardin Public - 33000 Bordeaux

A la fin de la deuxieme ligne, appuyez sur la touche ‘Entrée’ du clavier. Le curseur clignote
maintenant sur la troisiéme ligne du traitement de textes comme ci-dessus. La barre d’état

de HelloDoc affiche L:3 | C: xx.

| mercredi 2 nowvembre 20171 11:30( L3 S Bl | kdds | IR B 2= 5]

7. Alignez a gauche en cliquant sur I'icone ci-contre

8. Appelez la commande Tabulations du menu Format.

Cliquez tout d’abord sur le bouton [Effacer Tous] afin de supprimer toutes les
anciennes tabulations.
Dans la zone de saisie Position arrét de Tabulation, tapez le nombre 45.

Dans la zone Alignement, cochez la case Centre.
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Cliquez sur le bouton [Installer].

Dans la zone de saisie Position arrét de Tabulation, tapez le nombre 145.
Dans la zone Alignement, cochez la case Centre.

Cliquez sur le bouton [Installer].

Enfin, validez par [OK].

Tabulaticn

Position amét de Tabulation: oK

o

450 + Alignement:
1450 ¥ _

(") Gauche
@ Centre

Annuler

Installer

© Drots Bfacer

() Decimal Effacer Tous

[ Tabulation Iz plus & droite

Deux tabulateurs Centré apparaissent sur la régle du traitement de textes a la position 4,5
cm et a la position 14,5 cm comme ci-dessous :

Rl e k=1
-] [asal -] 14 -6 78

.\m T
| — | — -
CABINET DE GYNECOLOGIE ET D'OBSTETRIQUE i
21, RUE du Jardin Public - 33000 Bordeaux ‘ ‘

A partir de 13, la touche Tabulation de votre clavier va vous permettre de passer de la
tabulation 4,5 cm a la tabulation 14,5 cm pour chaque ligne suivante de I'en-téte.

[iNomai)

Etapes Actions

Enfoncez une Le curseur se positionne a Comme vous pouvez le constater, au
seule fois la 4,5. fur et a3 mesure que vous tapez le texte,
touche Tapez le texte: Docteur il se centre par rapport a la tabulation
‘Tabulation’ du Daniel GEORGES 4,5.

clavier

(Tabulation 1)
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‘Entrée’

Tabulation 3

Tabulation 4

‘Entrée’

Tabulation 5

Tabulation 6

‘Entrée’

Tabulation 7

Tabulation 8

‘Entrée’

Le curseur se positionne a
14,5. Tapez:
Consultations :

Tapez:
Ancien Interne des Hopitaux
de Paris

Tapez:
Lundi, Vendredi 16h a 18h

Tapez:
Attaché de Gynécologie au
CHU de Bordeaux

Tapez:
Mardi 13h a 16h

ne tapez rien

Tapez:
Jeudi 8h a 10h30
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Comme pour le texte précédent, le mot
Consultations : se centre par rapport a
la tabulation 14,5.

Passez sur la ligne suivante du
traitement de textes en appuyant sur la
touche Entrée du clavier.

Comme pour la tabulation 1, le texte se
centre par rapport a la tabulation de
4,5 cm.

Passez sur la ligne suivante du
traitement de textes en appuyant sur la
touche Entrée du clavier.

Passez sur la ligne suivante du
traitement de textes en appuyant sur la
touche Entrée du clavier.

Passez sur la ligne suivante du
traitement de textes en appuyant sur la
touche Entrée du clavier.
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Poursuivez cette procédure jusqu’a la derniere ligne de I'en-téte c’est-a-dire jusqu’a
Samedi 9h a 11h puis passez sur la ligne suivante en tapant sur Entrée.

9. Choisissez la commande Tabulations du menu Format.
Cliquez sur le bouton [Effacer Tous] afin de supprimer les deux tabulations.
Validez par [OK].

La saisie du texte de votre en-téte est terminée. Il ne vous reste plus qu’a en améliorer la
présentation.

10. Sélectionnez (mettez en surbrillance) la premiére ligne de votre en-téte a
I'aide du bouton gauche de votre souris puis utilisez la barre d’icones du
traitement de texte pour mettre le texte sélectionné en Gras et a la taille 16.

BIEaEmn DR e HBEEEY 8
(1Nomai] -] [a=i '"ll -lle 7 s
1 w el B

[t [ h\\zt‘l‘

CABINET DE GYNECOLOGIE ET D'OBSTETRIQUE

21, RUE du Jardin Public - 33000 Bordeaux

i

Docteur Daniel GEORGES Consultations :
Ancien Interne des Hopitaux de Paris Lundi, Vendredi 16h & 18h
Attaché de Gynécologie au CHU de Bordeaux Mardi 13h & 16h

Jeudi 8h a 10h30
Samedi h a 11h

11. Sélectionnez (mettez en surbrillance) Docteur Daniel GEORGES a l'aide du
bouton gauche de votre souris puis utilisez la barre d’icones du traitement de
texte pour mettre le texte sélectionné en Gras.

12. Sélectionnez Ancien Interne des Hopitaux de Paris puis mettez-le en italique,
puis sélectionnez Attaché de Gynécologie au CHU de Bordeaux puis mettez-le
également en italique.

[[Normal]
[ [ [ SR -3 [T L ST A

(LG

CABINET DE GYNECOLOGIE ETD'OBSTETRIQUE
21, RUE du Jardin Public - 33000 Bordeaux

Docteur Daniel GEORGES Consultations :
Ancien Interne des Hépitaux de Paris Lundi, Vendredi 16h & 18h
Attache de Gynécologie au CHU de Bordeaux Mardi 13h & 16h

Jeudi 8h & 1030
Samedi Sh & 11h
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Votre en-téte est enfin terminé. Vous pouvez |'enregistrer en cliquant sur licone

Enregistrer H de la barre d’icones générale ou en appelant la commande Enregistrer du
menu Fichier. Cet en-téte pourra alors s’afficher automatiquement dans vos nouvelles
ordonnances. Pour cela, il faudra insérer la macro {entete_ordonnance} au début de
I'ordonnance standard (menu Textes/Ordonnance standard) ainsi que dans toutes les
ordonnances types (menu Textes/Textes types et onglet Ordonnances).

Vous pouvez modifier I'en-téte des courriers de la méme fagcon en passant par la
commande En-téte des courriers du menu Textes, afin de différencier les deux en-tétes
(courriers et ordonnances) Elle pourra alors s’afficher automatiquement dans vos
nouveaux courriers. Pour cela, il faudra insérer la macro {entete_courrier} au début du
courrier standard (menu Textes/Courrier standard) ainsi que dans tous les courriers types
(menu Textes/Textes types et onglet Courriers).

Si vous utilisez un en-téte identique que ce soit pour les courriers ou pour les
ordonnances, modifiez tout d’abord a votre go(t I'en-téte des courriers (menu Textes/En-
téte des courriers). Puis en passant par la commande Tout sélectionner du menu Edition
suivi de la commande Copier du méme menu, enregistrez cet en-téte et ouvrez I'en-téte
des ordonnances (menu Textes/En-téte des ordonnances). Passez par la commande Coller
du menu Edition pour retrouver le méme en-téte que celui de vos courriers. Il suffit enfin
d’enregistrer I'en-téte des ordonnances puis de faire la méme manipulation pour I'en-téte
des ordonnances bi-zones.

Vos trois en-tétes seront alors identiques, quel que soit le type de document que vous
effectuerez (courrier ou ordonnance).
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Les ordonnances

Etablissement des ordonnances

Ce chapitre va vous guider dans la composition de vos ordonnances.

Vous apprendrez a utiliser les fonctionnalités avancées du traitement de textes pour créer
vos ordonnances (Voir le chapitre Traitement de texte pour plus de précision concernant
ses fonctionnalités).

Les menus Textes et Format comprennent toutes les commandes nécessaires a la
composition de vos ordonnances.

Nous distinguons dans HelloDoc trois types d’ordonnances :

Les nouvelles ordonnances : toutes les ordonnances composées sur le moment avec I'aide
des pharmacies.

Les ordonnances types (générales) : toutes les ordonnances préétablies et qui peuvent
étre utilisées pour n‘importe quel patient.

Les ordonnances types pour le patient : toutes les ordonnances préétablies mais qui sont
propres a un patient. Elles ne figurent pas pour les autres patients. Ce type d’ordonnance
est souvent appelé ordonnance chronique ou de renouvellement.

Composer une ordonnance standard (exemple de présentation)

L'ordonnance standard est le fichier modele utilisé pour composer vos ordonnances.
Chaque fois que vous faites une nouvelle ordonnance ou une nouvelle ordonnance type
pour le patient, c’est I'ordonnance standard qui est appelée. Vous pouvez adopter la
présentation qui vous convient en insérant les macros prédéfinies mises a votre
disposition. Utilisez pour cela la commande Macros du menu Insertion. Toutes les macros
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de l'ordonnance standard vont systématiquement étre remplacées lors de la création
d’une nouvelle ordonnance.

1. Choisissez la commande Ordonnance Standard du menu Textes. Le
traitement de textes affiche les macros de I'ordonnance standard.

BIRoReE E8Es HE8TEEY 8
[[Nnrma\] -] [Ana\ v] 1 -6 78
[ FOPOR 1 OO - SO | SO L SUOPRN - SO | - B I

{entete}
Le {date}

[patient}
né le {date_naissance}
{identification}

2]

Vous pouvez personnaliser davantage votre ordonnance en insérant d’autres macros
comme la macro {poids} ou la macro {politesse}. Cette derniere permet d’afficher le libellé
Madame, Mademoiselle, Monsieur ou Enfant en fonction du sexe du patient, de son age
et de sa situation familiale lors de la création d’une nouvelle ordonnance (Voir le chapitre
‘Insérer une macro’ pour ajouter une macro).

2. Comme pour I'en-téte des courriers, commencez par mettre en page
le document. Choisissez la commande Document du menu Format.
Mettez par exemple 10 mm pour les marges Gauche, Droite et
Haute et 20 mm pour la marge basse. Les valeurs des marges sont
données a titre indicatif. Elles sont a modifier en fonction de votre
imprimante. Par contre, pour la marge basse, laissez au moins 2 cm.
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Papier

Taille

Source : [Momaﬁque

Crientation Marges (milimétres)

(@ Portrait Gauche : 10

(©) Paysage

@ Pour que I'en-téte ne soit pas décalé lors de la création des ordonnances, veillez a mettre

les mémes marges (surtout gauche et droite) pour les trois en-tétes, I'ordonnance standard, les
ordonnances types ainsi que les courriers types.
L'ordonnance standard ne doit contenir que des macros. N’y tapez aucun texte.

3. Cliquez sur I'icone En-téte et Pied . La barre d’icénes spécifique a
I’'en-téte et pied de page apparait juste en dessous.

| #, HelloDoc - Demo : Dr MARCEAU - Texte : Ordc

: Fichier Edition Affichage Insertion Form

- - ™

Listadacdassiass | Agenda: Dr MARCEAU |

Times New Romi

4. Cliquez sur l'icone E@ permettant de basculer de I'en-téte vers le
pied de page du document ouvert. Dans le pied de page (zone
inférieure du document), ajoutez votre mention, par exemple
Membre d’une association de gestion agréée, le réglement des
honoraires par chéque est accepté.
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|- funier goton afficnage Insertion Format Tsblew abimet fecettes Dépemses Quils Awessoes Fendre 1

imem-u Sy BRI AN E TS oW nd mE:FD B4 G
Lighe ges dossiers | Agends: Dr MARCEAL |  Lsurent ANDRIEUX ' ® -
Ho|o@

o] e

W

.]1: G|7 8| F¥ T |00
)

[T s, LU - DO LI B | |

}“embfe d'une de gestion agréée. le réglement des honoraires par chéque est ar:quré.[

Prét mercreds £ novembre 20110 1229 L1 C96 1| WAL NUM b= 109

5. Cliguez a nouveau sur le méme bouton pour ressortir de I'en-
téte et du pied de page. Vous pouvez faire de méme en effectuant
un double clic sur le document. Appelez la commande Sauvegarder
du menu Fichier pour valider vos modifications. Fermez
I'ordonnance standard puis créez une nouvelle ordonnance pour un
patient.

@ Ne pas mettre de libellé dans le pied de page de I'en-téte des courriers et des
ordonnances (Menu Textes/En-téte des courriers ou Textes/En-téte des ordonnances).

Le duplicata de vos ordonnances

L'affichage du libellé du duplicata sur le deuxieme exemplaire de I'ordonnance est
automatique. Si tel n'est pas le cas quand vous demandez I'impression du duplicata,
assurez-vous que le libellé existe bien en cliquant sur la commande Libellé des duplicatas
du menu Textes. Il apparait tout en haut de I'éditeur de textes. C'est normal. N’essayez
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pas de le baisser. N’essayez pas non plus de le mettre dans le pied de page. Cependant,
vous pouvez le compléter en ajoutant votre mention qui figure déja sur I'original de
'ordonnance. Présentez-le de la fagon suivante :

[ < HelloDo - Demeo : Dr MARCEAU - Libellé des duplicata

i FEichier Edition Affichage [nsertion Format Tableau Cabinet Recettes Dépenses Outils Accessoires Fenétre 2

P -@-El N GdesBEBAEE PO B d BE ERTA0 CH R I
Liste des dossiers | Agenda: Dr MARCEAU | Laurent ANDRIEUX.”  Libellé des duplicatas | -

TR E B HBTEEY 8

DUPLICATA NE PERMETTANT PAS L'ACHAT DE MEDICAMENTS.
ARETOURNER AU CENTRE DE SECURITE SQCIALE.

Prét | mercredi 2 novembre 2011| 14:22| L:1| G| P | MAd NUM| b= -55] J

Les ordonnances types

Lors de la rédaction d’un courrier ou d’une ordonnance, il peut étre pratique d’utiliser des
lettres ou des ordonnances préétablies dans lesquelles seuls quelques mots seront a
changer. Ces lettres ou ordonnances sont appelées courriers types ou ordonnances types.
HelloDoc vous en propose déja un certain nombre pour le cabinet. Vous pouvez les
modifier a votre fagon, en supprimer et bien slr en ajouter. Ces opérations de création, de
suppression et de modification ne peuvent se faire que par le biais du menu Textes,
commande Textes types. Une boite a onglets propose la liste des ordonnances types, des
courriers types et les libellés utilisateurs. Toutes ces ordonnances seront disponibles pour
tous les médecins du cabinet et pourront étre utilisées pour tous les patients. Une icone
Ajouter un groupe permet d’organiser vos ordonnances et vos courriers par spécialité,
par type d’examen, par utilisateur, etc.
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Ajoutez une nouvelle ordonnance type :

1. Cliquez sur la commande Textes types du menu Textes. Choisissez I'onglet

Ordonnances. Dans la mini barre d’icénes, cliquez sur I'icone Ajouter %:%’

e

el

Courriers ® ' \

Libeliés / ® B &

Formulaires ... ORDONNAMNCES

[ Analyses

Conseils

87 Emplacement pour ticket modérateur
{57 Examen Abdomen sans préparation

57 Frottis cervico vaginal
57 Kinési.
) Orthophoniste

£ Pilule

-7 Radiographies

Femer Aide

2. Saisissez le titre de votre nouvelle ordonnance dans la fenétre suivante :

Ordonnances types l J

Annuler

Un nom de fichier est généré automatiquement par le systéme dans la zone Fichier.

3. Cliquez ensuite sur le bouton [OK]. Le traitement de textes s’ouvre et
propose déja les macros de votre ordonnance. En effet, a chaque création
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d’une ordonnance type, c’est I'ordonnance standard qui est prise comme

modele. Vous pouvez cependant en modifier la présentation en ajoutant
ou en supprimant les macros.

@ Si vous voulez avoir un en-téte unique pour toutes vos ordonnances et tous vos courriers,

ne supprimez surtout pas la macro {entete} de vos ordonnances types.

4. A la suite des macros (aprés la macro de début de texte utile @ si elle a
été intégrée), ajoutez votre prescription a 'aide de la pharmacie ou tapez
au clavier le contenu de votre ordonnance si ce n’est pas une ordonnance
de produits. Dans le cas d’une ordonnance ALD, sans produits, insérez,

avant de taper le texte de I'ordonnance, la macro {zone_1} en choisissant
Libellé de la zonel dans la liste des macros.

© Puhier Bdition  gMfichage  frsertion  Formai  Tabltau  Jabenct  Boorites  Dépenses  Qutil Accesojres  Feplire 1
com-E R @ e RO R e PR ee S s E AR R
k3

Liste des dossiers | Agend Dr MARCEAY |  Laurent ANCRIEUX '

@IEODes BB DETREY O

- |aa - 1 ~| G JF 5|FWE N 0

-1 il B [ |l . } (LI LI (LN L OO . OO 1.

{entete}
Le {date}

{patient]
né le [date_naissance)

Frilt

aecrtdi 2 novamben 2001] 15:21 L11) C:1 PE1| B KLIM| B= 159

5. Fermez |'ordonnance. A la proposition d’enregistrement, répondez Oui.
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Modifiez une ordonnance type déja existante :

1. Cliquez sur la commande Textes types du menu Textes. Choisissez I'onglet
Ordonnances. Sélectionnez I'ordonnance type a modifier dans la liste et

cliquez sur I'icone Modifier /

Courriers

Ordonnances

Libellés x | &
Formulaires ... =77 ORDONNANCES

_f7] Examen Abdomen sans préparation
H E Frottis cervico vaginal
A5 Kinési.

E Orthophoniste

Radiographies

Eermer Mide

2. Cliquez ensuite sur le bouton [Editer].

Ordonnanc&: types _.I

Le traitement de textes s’ouvre et vous permet de modifier le document, grace a de
nombreuses fonctionnalités mises a votre disposition. (Voir le chapitre Traitement de
textes).
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Les ordonnances de renouvellement

En plus des ordonnances types (générales) vues dans le paragraphe précédent, vous
pouvez créer des ordonnances types de renouvellement spécifiques au patient (ou
ordonnances chroniques). Si un patient souffre de maux chroniques nécessitant
régulierement un renouvellement d’ordonnance, il est préférable de lui créer son

ordonnance de renouvellement. Elle peut étre créée de deux manieres :

e A partir de la liste des ordonnances types,
e A partir d’'une nouvelle ordonnance.

A partir des ordonnances types

1. Ouvrez le dossier du patient. Cliquez sur I'icbne Ordonnance @ de la barre
d’icones associée au dossier. La fenétre suivante s’affiche :

7| Ordonnance : Laurent ANDRIEU

‘Ordonnances types

I S5 chors problemes - Aame ~ | @' - -

Analyses

Conseils

@ Emplacement pour ticket modérateur
@ essai

@ Examen Abdomen sans préparation
@ Frottis cervico vaginal

=

‘Ordonnances types pour ce patient

Cet alfichage ne comparte aucun élément

Cliquez  sur
cette icbne
pour ajouter
une nouvelle
ordonnance
type pour le
patient.

Nouvelle diter OK Annuler

2. Elle propose la liste des ordonnances types générales préalablement créées
(zone supérieure) et la liste des ordonnances de renouvellement pour ce patient

s'il en a (zone inférieure). Cliquez sur I'icne Ajouter
nom pour votre ordonnance.
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Ordonnances types m ﬂ

abI Titre :

oK Apnuler Aide

3. Appuyez sur [OK]. Le traitement de textes s’ouvre et présente les macros de
votre ordonnance standard. A la fin de cette ordonnance, insérez les produits a
I'aide de la pharmacie.

4. Fermez le traitement de textes. A la proposition d’enregistrement, répondez Oui.
Jusque-la, vous avez créé une ordonnance type (ou de renouvellement) qui n’est
pas dans I’historique du patient. Pour I'imprimer, cliquez a nouveau sur le bouton

Ordonnance E Dans la liste des ordonnances types pour ce patient, apparait
celle que vous venez de créer (ici Renouvellement pour ALD). Double-cliquez
dessus pour I'ouvrir et ensuite I'imprimer.

A partir d’une nouvelle ordonnance

Cette méthode est la plus facile puisqu’elle permet d’enregistrer directement
I’ordonnance en cours comme ordonnance de renouvellement.
A la fermeture de I'ordonnance, cochez la case comme ci-dessous puis validez par [Oui].

HelloDoc

g Faut-l enregistrer l'ordonnance dans le dossier patient 7

Modffiez si nécessaire les propriétés de ce document :

[V]Enregistrer comme ordonnance de renouvellement pour

Annuler

Comme pour la premiere méthode une boite de dialogue vous propose de saisir le titre de
I'ordonnance.
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Ordonnances types puum ﬂ

abI Titre :

oK Annuler Hide

Rédiger une nouvelle ordonnance

HelloDoc 5.60 peut accéder a plusieurs pharmacies médicamenteuses pour la prescription
des ordonnances : le Vidal® Expert, la pharmacie Claude Bernard. HelloDoc propose une
pharmacie homéopathique et une pharmacie personnelle. La commande Options du
menu Outils permet de choisir et de spécifier (une fois pour toute) les pharmacies a
utiliser pour vos prescriptions. L'intérét de la pharmacie est qu’elle permet, hormis le
calcul du colt de l'ordonnance, la rédaction automatique d’ordonnance bi-zone, les
interactions médicamenteuses, les contre-indications, la gestion des DCI ... (Voir le
chapitre ‘La Pharmacie’ pour plus d’informations)

1. Le dossier patient ouvert, choisissez la commande Ordonnance... du

menu Insertion ou cliquez sur I'icbne Ordonnance E du dossier du
patient. Vous obtenez la fenétre suivante :

024172011 [Elw 91 <hors problémes
Ordonnances types

=; ] ORDONNANCES]
Analyses
Conseils
@ Emplacement pour ticket modérateur
) essai
| Examen Abdomen sans préparation
= @ Frottis cervico vaginal

Ordonnances types pour ce patient

Cet affichage ne comporte aucun éément

| Nouvelle | er oK Apnuler A

2. Cliquez sur le bouton [Nouvelle] pour ouvrir la fenétre du traitement
de textes qui affiche automatiquement (puisque paramétrés dans
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I'ordonnance standard) votre en-téte, la date du jour, le nom du
patient... La fenétre de la pharmacie se superpose a celle du
traitement de textes pour la saisie des produits a prescrire.

5 Si vous ne souhaitez pas que la pharmacie s’ouvre automatiquement lors de |'ouverture du

traitement de textes lors d’une nouvelle prescription, une case a cocher permet de désactiver
cette option. Elle est accessible a partir du menu Outils > Options > Onglet Prescription :
Ouverture automatique de la pharmacie.

o T T . | =

SRy ———

Désignation

@ 100% PURE CREATINE MONOHYDRATE Per Pet/Tkg e O
@ 100% WHEY Pdr chocolat Pot/750g

@ 100% WHEY Pdr venille Pot/750g

@ 112 INEBIOS DR BACH 1 Aigremoine Elnir fioral F cpte-gttes/10ml

@ 112 INEBIOS DR BACH 10 Pommier sauvage Eidrfioral Fl cpte-gitea/10ml

@ 112 INEBIOS DR BACH 11 Ome Elsirfloral A cpte-gttes/10ml

@ 112 INEBIOS DR BACH 12 Gentiane B floral Fl cpte-gties/10m

@ 112 INEBIOS DR BACH 13 Ajonc Elirfioral F cpte-gttes/10ml -

Prix| « |

Posalogie |2 | © & Toues ks posologies. +
Préenregistrée [ v]
Libre X
|
@cC GA @0C | fiHames: 0 | @ coit-0e
[O|oCl - || Designation et posologie RMO
- Zone 1 - ost alfichage ne comporte aucun Skément

[]Bi-Zone

oK Annuler Aide

Tapez les premiéres lettres du produit que vous recherchez. Quand il
apparait dans la liste, sélectionnez-le avec la souris.
Dans la liste des posologies Préenregistrées, choisissez une

posologie. Vous pouvez également cliquer sur I'icone Ajout m de la
zone Posologie pour en créer une (Voir le chapitre ‘La pharmacie’
pour plus de détails).

Ensuite, appuyez sur le bouton [Zonel>>] pour faire passer le
premier produit dans la partie Prescription. Un double-clic sur le
nom du produit le permet également. Cliquez sur le bouton
[Zone2>>] si le produit est prescrit dans le cadre d’'une ALD.

Répétez les étapes 3, 4 et 5 pour chaque produit de votre
prescription puis affichez la prescription dans le traitement de textes
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en cliquant sur [OK]. Les produits choisis apparaitront dans le
document.

F'm
7. LUordonnance est préte. Cliquez sur I'icone Imprimer 2 de la barre
d’outils standard.

Lors de la fermeture de cette ordonnance, un message propose d’enregistrer cette
ordonnance dans le dossier du patient.

HelloDoc

v Faut-l enregistrer I'ordonnance dans le dossier patient 7

Modifiez si nécessaire les propriétés de ce document :

[ Enregistrer comme ordonnance de renouvellement pour
e patient

Annuler

Cochez la case Enregistrer comme Ordonnance de renouvellement pour ce patient si vous
voulez mémoriser cette ordonnance en tant qu’ordonnance de renouvellement pour le
patient, sinon validez en cliquant sur Oui. (Voir Les ordonnances de renouvellement)

@ N’effacez pas un produit prescrit manuellement dans le document texte.
Pour supprimer un produit dans I'ordonnance, rouvrez la pharmacie, par un double clic sur les

produits présents dans le document, ou en cliquant sur I'icbne Pharmacie {::' Les produits
réapparaitront dans la zone Prescription de la fenétre de pharmacie. Vous pouvez enlever un
produit en double-cliquant sur son nom.
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Chapitre 14

Les courriers

HelloDoc 5.60 comprend un traitement de textes pour la rédaction de textes, de courriers
ou encore d’ordonnances. Il propose des fonctionnalités directement accessibles a partir
d’une barre d’outils (ex : prévisualisation avant impression, saut de page, en-téte et pied
de page, correcteur orthographique ...).

Comme pour toutes les autres barres d’outils de I'application, HelloDoc vous informe de la
fonction d'un bouton grace a des bulles d'aide qui apparaissent lorsque vous vous
positionnez dessus avec la souris.

Les courriers types

Lors de la rédaction d’un courrier, il peut étre utile de se servir des courriers
préalablement préparés dans lesquels seuls quelques mots seront a changer. lls sont
appelés courriers types. Quelques-uns existent dans le systéme, de méme que des
certificats. Vous pouvez les modifier a votre fagon, en supprimer et bien sir en ajouter.
Ces opérations d’ajout, de suppression et de modification ne peuvent se faire que par le
biais du menu Textes, commande Textes types. Tous ces courriers seront disponibles pour
tous les médecins du cabinet et pourront étre utilisés pour tous les patients.

1. Pour ajouter un nouveau courrier type, cliquez sur la commande
Textes types du menu Textes. Dans la liste qui s’affiche, appuyez sur

I'icbne Ajouter
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&

Ordonnances

Libellés # / * | %,

Formulaires .. | = [EEIEETEY

- Certificats

= Centificat d'accident de la route

= Centificat d'accident de sport

= Centificat d'agression

1 Certificat d'aide ménagére

= Centificat d'aptitude 3 la pratique d'un sport
B Centificat d'arrét de travail

T Centificat d'arrét scolaire

= Certificat de beonne santé

= Centificat de consolidation

T Certificat de dispense de spert

= Certificat de maladies nen contagieuses
= Centificat de reprise scolaire

T Certificat de soins longs et onéreux

= Centificat de vaccination

..... ¥ Demande de présence de la mére auprés de son enfant
..... 7 Exenération du ticket modérateur
Hospitalisation

L Lettres

Fermer Aide

2. Saisissez le titre de votre nouveau courrier dans la fenétre suivante :

La zone Fichier génere automatiquement un nom de fichier pour ce
courrier.

3. Cliguez ensuite sur [OK]. Le traitement de textes s’ouvre et propose
déja les macros de votre courrier standard. En effet, a chaque
création d'un courrier type, le courrier standard sert de modeéle.
Vous pouvez cependant modifier la présentation de ce nouveau
courrier en ajoutant ou en supprimant des macros.

4. Ala suite des macros (aprés la macro début du texte utile @ si vous
I'avez), tapez le texte de votre courrier.
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Des aides sont disponibles pour préparer le texte. Elles sont réunies dans le menu Insérer.
L'aide la plus puissante est certainement l'insertion de macros qui se trouvent dans le
menu Insérer et qui regroupent tous les éléments utilisables du cabinet ou du dossier
patient (voir la gestion des macros).

Lors de l'insertion d’une macro dans un courrier type, le mot clé, encadré par deux
accolades, apparait dans le texte. Le texte réel se substituera a la macro au moment de
I'utilisation de ce courrier type dans un dossier patient. Par exemple, si vous souhaitez
vous servir de la date du jour dans un courrier, lors de la création de ce courrier type, vous
n’utiliserez pas le libellé 13/07/2011 mais plut6t la macro {date}.

i &6-l Tl edesyrEBEEBAME 7 06 BN W NMH ERFO M 2
& vous avez des messages en attente dans Ia boite de réception. Ouvrir la boite de réception | x
Liste des dossiers | Agenda: Dr MARCEAU. ' Texte : Courrier type < | i
SEFE PR H@EEEV B
=] [Tmes New Roman Sz -lers|lzzzE|m - [EEQN
m 14 115 18,47 18
v i v il i i 1y i v

{entete]
Le {date}
]

Je soussigné, {medecin}, Docteur en Médecine, certifie que I'état de santé de
l'enfant {patient} nécessite un arrét scolaire de .. jours & compter du {date}

Prét |mercre 2novembre 2011 1586L5 ©2 P1 e v -]

Quand vous utiliserez cette lettre, la macro sera remplacée par la date du jour.

Préparer le courrier standard

Le courrier standard est la lettre type que vous appelez chaque fois que vous créez un
nouveau courrier. Vous pouvez adopter la présentation qui vous convient en insérant les
macros prédéfinies mises a votre disposition. Utilisez pour cela la commande Macros du
menu Insérer.
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1. Choisissez la commande Courrier standard du menu Textes. Le
traitement de textes affiche les macros du courrier standard.

© Bichier  Editien  Afchage  jaserion  Formal  Tableau  Cabinet  Beceties Dépenies  Qutih Accesoires  Fepdtre I

P - - R SdevBRE R OPHee dot il miiFR G4 @ H
Liste des [ * Of MARCLAL. " *
ST nEeE BEa TOR™=EY 8
[Mema) = n =G S §|FATHE| W - S

i, it # W, A L [N 1L RPN SO | SO
L i i L i L L i 1

{entete}
Le {date}

Ihﬁ | mrcaied 2 norprmibing 20110 1608 L1 C1) B MA) NUM) B=-1)

Vous pouvez davantage personnaliser votre courrier en insérant
d’autres macros.

2. Comme pour I'en-téte des courriers, commencez par mettre en page
le document. Choisissez la commande Document du menu Format.
Saisissez ensuite les valeurs pour vos marges.

@ Pour gu’il n'y ait pas de décalage de I'en-téte lors de la rédaction des courriers, veillez a

mettre les mémes marges (surtout gauche et droite) pour I'en-téte des courriers, 'ordonnance
standard, le courrier standard et les documents types.
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Rédiger un nouveau courrier

Avant la rédaction d’'un nouveau courrier, vous devez choisir s'il est a envoyer ou s'il a été

recu. Dans le dossier du patient, cliquez sur I'icone Courrier @
La fenétre Courrier apparait :

~'| Courrier envoyé : Laurent ANDRIEUX

02112011 B~ "2 <hors problémes

Document

Courier : | Envoyé Recu Expéditeur : | Dr MARCEAL

Date : | 02/11/2011 :ﬁ Destinataire :

Courriers types

=7 COURRIERS
Certificats
@ Demande de présence de la mére auprés de son enfant
P Exonération du ticket madérateur
1 Hozpitalization
Lettres

[] Sélectionner le demier courier type utilisé

Nouveau diter oK Annuler

Elle propose la liste des courriers types et des certificats qui ont été créés dans le menu
Textes. Pour en éditer un, il suffit de double-cliquer sur la ligne correspondante. Cette
fenétre permet également la création de nouveaux courriers, en utilisant le bouton
[Nouveau].

Courrier envoyé

S’il s’agit d’un courrier a envoyer, appuyez sur le bouton [Envoyé] puis choisissez le nom
du destinataire dans le carnet d’adresses en cliquant sur I'icbne & situé a droite de la
zone Destinataire. Il est possible a ce niveau de modifier la date du document et la date
de parution de cet enregistrement dans le dossier du patient. Appuyez sur le bouton
[Nouveau] pour ouvrir le traitement de textes qui présente votre en-téte, la date du jour...
La présentation (mise en page, police de caracteres, macros a afficher...) de vos nouveaux
courriers dépend de celle de votre courrier standard.
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: Eichier  faftion  Affichage  jrserbion  Forma]  Jableau Cabimet  Eecettes Dépenses Qutih  Acceisojres  Fepétre [
. | R Sl R OB RGPS B o e mP:FR OE A H

Rite des dossiens | Agends: Dr MARCEAL | Lbunent ANDRIIUY, | & -

S IENESE EEds DORREY O

Mool =] [ =m -G g F A TE W .=
2.l Bt oo B B g Pt Bt B W (e A

[Cabinet Médical "Les Goujons” .
28, Gronde rue 33550 VENSAC
Tel0% S6TI 2668 Fax 05 56T 2689

Docteur Brigitte Marceau
Médecine Générale
Cossunations
Luf, Mar, Mer de Bh & 100 & S¢ 140 & 168
deu, Ven de Bh A 100 et de 1THE 1RI0
o sur rendelvous

Le mercreds 2 novembre 2011

| Em amatwcandl 2 nosmibre 2011 1615 L1 G P MAI NUM, B=<163 !

Rédigez votre courrier puis sauvegardez-le par la commande Enregistrer du menu Fichier.
Sinon, a la fermeture de votre courrier, un message vous propose de I'enregistrer dans le
dossier du patient. Répondez par Oui.

Courrier regu

Si c’est un courrier que vous recevez d’un confrere par exemple, enfoncez le bouton
[Regu] puis retrouvez dans votre carnet d’adresses le nom de I'expéditeur. Cliquez sur le
bouton [Nouveau] pour ouvrir le traitement de textes.

Contrairement au courrier envoyé, le traitement de textes qui s’ouvre est vide. Vous devez
saisir le texte du courrier ou I'insérer a I'aide d’un logiciel de reconnaissance de caractéres
(OCR) fourni avec votre scanner. Voir les procédures avancées.

Insérer les éléments d’'un dossier dans un courrier

Il peut étre utile d’envoyer par courrier a un confrere des informations confidentielles
concernant un patient de votre cabinet. Lors de la rédaction d’un tel courrier, HelloDoc
vous permet d’insérer les éléments du dossier du patient par la commande Dossier
patient du menu Insertion.
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Si vous envoyez fréquemment ce genre de courrier, il est plus judicieux d’en faire un
document type pour gagner du temps. Référez-vous a la section Insertion d’un élément de
dossier pour plus de précision.
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Chapitre 15

Gestion des images et OCR

Enregistrer une image dans le dossier du patient

Il existe deux méthodes pour ajouter une image dans le dossier du patient.

La premiere est la numérisation d'un document avec un scanner a partir de la fenétre
Image d’un dossier patient.

La deuxiéme consiste a importer une image depuis un fichier présent sur votre disque dur.

Configuration des options de numérisation

Avant d’effectuer vos numérisations, il est nécessaire de configurer HelloDoc pour la
détection du scanner. Il doit étre compatible TWAIN. Pour cela, choisissez I'onglet Images
dans les options (menu Outils > Options).
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Extensions

Traitement d...

Prescription

Images couleurs :
Pharmacies 2

[dpza, 28 bi & milon de coveurs] ™
Images menechromes fax, scanneur)

Fichiers |EEITT Groupe 4. 1 bit [2 couleurs] ~ |
Comptabilité Compression [ Ouwrir sur une image vierge
]
Agenda = =
: © Fixe ) Automatique

CERFA Tramage |
Export ASCT (@ Crdonné (1 Diffusion

J ]

Diivers 1

150 - Qualité supérieurs IT| Qualité inférieurs
Divers 2 - ffaible compression) L fforte compression)
" Acquisition d'image (scanneur) |
Connexion ) "
[¥] Activer linterface d'acquisition dimage Sélectionner la source..
Mises a jour [#] Afficher I'ndicateur de progression

Préférences

Apparence

Cliquez sur le bouton [Sélectionner la source]. Si le scanneur a correctement été installé,
vous pourrez sélectionner dans la liste ci-dessous le pilote TWAIN a utiliser pour la
numérisation.

i H ™
Sélectionner une source LI

Sources :

Dell V305 TWAIN 12.0(32-32)
WIA-Dell V305 1.0 (32-32)

Sélectionner

Annuler

Apres avoir choisi le pilote dans la liste, cliquez sur [Sélectionner].

Si vous cochez la case Activer I'interface d’acquisition d’'image, la fenétre de l'interface
d’acquisition d’image de votre pilote du scanneur s’affichera pour vous permettre des
modifications avant I’affichage de I'image dans HelloDoc. Dans le cas contraire, I'image
obtenue sera affichée directement dans la fenétre Image de HelloDoc.

Vous pouvez réduire la taille des images au format Jpeg avant de les enregistrer dans les
dossiers des patients. Pour cela, il faut utiliser le curseur de compression JPeg.
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Numeériser uneimage a partir de HelloDoc

Apres avoir ouvert le dossier du patient, cliquez sur le bouton Images ﬁ de la barre
d’icones du dossier.

BIRAAFEHD ASLA@=H #4 o0& |
0271/2011 [H> U <hors probléme> - AName ~ | @'~ [ -

Titre

La fenétre Dessin du patient s’affiche. Cliquez sur le bouton Scanner pour démarrer la
numeérisation. C'est la premiere icne de la barre d’outils de la fenétre (voir ci-dessous).

& & FHEEI

Apreés la numérisation, I'image apparait dans la fenétre. La fermeture de celle-ci propose
de I'enregistrer dans le dossier du patient.

La barre d’outils de la fenétre Image propose des options comme le zoom Avant/Arriére, la
luminosité, le contraste, le renversement, l'inclinaison etc. Vous pouvez retrouver toutes
ces options dans les menus Image et Couleurs qui s’inserent entre les menus Affichage et
Outils.

Ouvrir un fichier image existant

Aprés avoir ouvert la fenétre Image, choisissez dans le menu Fichier : Ouvrir/Ouvrir un
fichier image...
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= BUNBDID

i wwr wamp2 Cabinet Médicsl  Codifications defue Deme Fom Hernes ey

DUEAR X011
b SWE Roster

1 FLORENTIN
i
1% 1SDORE i I
8 samolBz-OCTAY | EI |
£ I 1 @ &
al Biblicthaques laket Manuels new_formulsines PHDNet Mark_ndigq Mark_Statipg
| Documents
o Images
o Mg
H vidéss
Biem du fichier - = [ Tous les fichiers images (*.bmp + |
o

La fenétre ci-dessus s’affiche et vous permet de rechercher vos fichiers images sur le
disque dur ou sur un autre support.

Scanner avec un logiciel d’OCR

Vous devez auparavant étre en possession d’un scanneur ainsi que d’un logiciel de
reconnaissance de caractéres (OCR). Un OCR permet de convertir une image de document
en texte, donc un gain de place assez conséquent.

Il est possible d’interfacer HelloDoc avec des logiciels OCR pour pouvoir procéder a un
scannage et a une conversion directement dans le traitement de textes de HelloDoc.
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Le carnet d’adresses

Le carnet d’adresses de HelloDoc 5.60 fonctionne sur le principe du carnet d’adresses de
Windows (Microsoft Outlook Express)

Pour ouvrir le Carnet d'adresses dans HelloDoc, cliquez sur I'icone Contacts dans la
barre d'icones, onglet Général de la colonne de gauche ou cliquez sur la commande
Contacts dans le menu Cabinet.

La fenétre du carnet d’adresses affiche a gauche une colonne contenant les groupes du
carnet d’adresses, et a droite la liste de tous les contacts du groupe sélectionné dans la
colonne de gauche.

Un groupe est composé par un ensemble de contacts de méme type (exemple on peut
créer un groupe Médecin dans lequel on va enregistrer tous les médecins).

U

§E=uw:::‘.a.‘:fz‘;:r;-::.;
L




Le carnet d'adresses

Les boutons de la barre d’outils
Cliquez sur ce bouton pour créer un nouveau contact. En cliquant sur le
8= Mouveau - petit triangle noir, vous pouvez soit créer un nouveau contact, soit créer
un nouveau groupe.

& Cliquez sur ce bouton pour afficher les propriétés de |['élément
sélectionné, groupe ou contact du carnet d'adresses.

Cliquez sur ce bouton pour supprimer I'élément sélectionné. Vous pouvez,

% selon I'élément sélectionné, supprimer un groupe entier, supprimer un
contact seulement dans un groupe mais pas dans le carnet d'adresses, ou

supprimer un contact définitivement du carnet d'adresses.

Cliquez sur ce bouton pour proposer la recherche d'un mot présent dans la

Recherch .
3% Rechercher liste des contacts.

Cliquez sur ce bouton pour imprimer la liste des contacts du groupe
=4 sélectionné. Pour imprimer la totalité du carnet d'adresses, sélectionnez le
groupe Tous les contacts.

Cliquez sur ce bouton pour afficher la colonne des groupes, a gauche du
carnet d’adresses.

="

Créer un groupe de contacts

Pour créer un nouveau groupe :

1. Sélectionnez dans la colonne de gauche Tous les contacts puis cliquez sur la
commande Nouveau groupe dans le menu Fichier

ou
Faites un clic droit de souris sur le groupe Tous les contacts et un clic gauche
dans le menu flottant sur la commande Nouveau groupe... .

2. Il est possible de créer des sous-groupes a lintérieur d’un groupe.
Sélectionnez un groupe déja existant dans la colonne de gauche puis cliquez
sur la commande Nouveau groupe dans le menu Fichier (exemple : aprés
avoir créé le groupe Médecins, vous pouvez créer des sous-groupes
Cardiologues, Ophtalmologues...)

ou
Faites un clic droit de souris sur le groupe déja existant et un clic gauche dans
le menu flottant sur la commande Nouveau groupe... .
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,
>
.

Groupe

PJ‘Nom(hmdeomiadetislndnsmnhm

Mom du groupe - ||

Tous les contacts | Membres du groupe
8= BPS0 Arcachon &=|CPAM 18 Ajouter ->

5| BPSO Bégles S=|CPAM 24

6| BPSO Bordeaux S=|CPAM 31 <- Retirer

8-|BPSO Bordeaux Bastide ~ [8ICPAM 32
85| BPSO Bordeaux Centre  [8ICPAM 33

8=|CA Bigles S=[CPAM 35
8| CA Blanquefort 8=|CPAM 37
5=|CA Bordeaux S=|CPAM 40
|8ICA Talence G=ICPAM 44
8=[CPAM 12 8=[CPAM 47
8=[CPAM 16 8=[CPAM 64
8=[CPAM 17 8=|CPAM 65

4 [ 3

Annuler Aide

3. Saisissez le nom du nouveau groupe dans la zone Nom du groupe puis cliquez
sur [OK].

4. Vous pouvez, durant cette création, associer des contacts déja existant a ce
groupe.
Sélectionnez le ou les contacts (a I'aide de la touche Ctrl de votre clavier et du
clic gauche de la souris) de la zone de gauche Tous les contacts et cliquez sur
[Ajouter ->] pour les faire passer dans la zone Membres du groupe.
Si vous désirez retirer un ou plusieurs contacts de cette zone de membres,
sélectionnez le ou les contacts dans la zone Membres du groupe et cliquez
sur [<- Retirer].

Raccourci
Vous pouvez double-cliquer sur un contact afin de le faire passer directement d’une zone a
une autre, sans passer par les boutons [Ajouter ->] ou [<- Retirer].

Affichage des contacts

Il est possible de choisir le mode d’affichage (Grandes icOnes, petites icOnes, listes et
détails) de la liste des contacts, selon votre convenance.
Faites un clic gauche dans la liste des contacts puis cliquez sur le menu Affichage
ou
Faites un clic droit de la souris sur un contact et sélectionnez le mode d’affichage désiré
dans le menu flottant.
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Personnalisation de la liste des contacts

Une boite de dialogue associée a la liste des contacts permet de personnaliser son
affichage.

Pour accéder a cette boite de dialogue, faites un clic droit de souris dans la liste des
contacts et un clic gauche dans le menu flottant sur la commande Personnaliser... .

Champs disponibles : Champs de la liste :

[ 1 Numéra de télécapie Ajouter > [ 1Nom affiché

[ 1 Huméro de téléphone m L : [ 1Prénom

[ 1Muméra de besper SRl [ IMom

[ 1adesse email [ 1Rue

[ 1Adesse page web [ Tvile

[ 1 Titre (D, Mr, etc) [ 1Pays

[ 150ciéte [ 1Code postal

[ 1 Huméro de bureau [ 1 Numéra de téléphone
[ 1FRus [adresse profession...
[ 1ville (adresse profession...

Femmer

Cette boite de dialogue Personnaliser se compose d'une zone a gauche "champs
disponibles" dans laquelle est mis a disposition des champs retrouvés dans les propriétés
d’un contact, ainsi que d'une seconde zone a droite "champs de la liste" dans laquelle se
retrouvent tous les champs des colonnes actuellement utilisées.

Quatre boutons permettent d’agir sur ses deux zones.

Boutons de la fenétre Personnaliser
Cliquez sur ce bouton pour faire passer un champ de la
zone "champs disponibles" dans la zone "champs de la

Ajouter -= . ) . .
liste", pour afficher la colonne qui en découle dans la
liste des contacts.
Cliquez sur ce bouton pour faire passer un champ de la
) zone "champs de la liste" dans la zone "champs
<- Supprimer

disponibles", pour ne pas afficher la colonne qui en
découle dans la liste des contacts.

Cliquez sur ce bouton pour monter le champ sélectionné
Morter dans la zone "champs de la liste" afin d'afficher la
colonne qui en découle plus a gauche.
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Cliquez sur ce bouton pour descendre le champ
sélectionné dans la zone "champs de la liste" afin
d'afficher la colonne qui en découle plus a droite.

Descendre

Ajouter un contact

Pour ajouter un nouveau contact au carnet d’adresse :

1. Sélectionnez dans la colonne de gauche le groupe auquel il va étre
affilié

2. Cliquez sur la commande Nouveau contact dans le menu Fichier

ou

Cliquez sur le bouton Nouveau &= Mouveau = dans |a barre d'outils.

Modifier un contact

Pour modifier les coordonnées d’un contact :

1. Sélectionnez-le dans la liste des contacts puis cliquez sur la
commande Propriétés du menu Fichier

ou
Faites un clic droit de la souris sur le contact dans la liste puis faites
un clic gauche dans le menu flottant sur la commande Propriétés

ou
Sélectionnez-le dans la liste des contacts puis cliquez sur le bouton
Propriétés T dans la barre d'outils

ou

Ouvrez-le en double cliquant dessus dans la liste des contacts.
Supprimer un contact

Pour supprimer un contact,

Sélectionnez-le dans la liste des contacts avec le clic droit de la souris puis faites un clic

gauche dans le menu flottant sur la commande Supprimer...
ou

Cliquez sur le bouton Supprimer X dans la barre d'outils.
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Propriétés d’un contact

Lors de la saisie d’un nouveau contact ou lors de la modification d’un contact déja existant,

une fenétre divisée en plusieurs onglets vous permet d’accéder a de multiples
informations.

Premier onglet : informations personnelles

Propriétés de : BPSO As

Personnel

Professionnel

Hprim

Motes

Nom : BPSO

Affichage : |BPSO Arcachon -

Autres

Groupes

Bue : |26 Rue Paul Vigneau +  Téléphone : |56 562323
- Télécopie
Cods postal : (33000 - | Vile . |&rcachon -] Mobie
Pays | -] Besper
Email - |
Wb |

Annuler Aide

Cet onglet affiche les coordonnées civiles du contact. Vous y retrouvez son nom, prénom,
son adresse, son téléphone, son adresse email et éventuellement I'adresse d’un site
Internet personnel.

Si vous devez renseigner une banque, une CPAM ou une mutuelle, saisissez son nom dans
la zone Nom de cet onglet.
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Deuxieme onglet : informations professionnelles

Propriétés de : BPSO Arcacho

Personnel - ,"
-
Hprim
E Tiee: | | Sescaine: -]
Motes o
e N° ADELI :
Autres
Affichage : |BPS0 Arcachon - Bureau
Groupes
Rus = Téléphone :
= Télécopie :
Code postal | 7 | Ville - ‘ - | Mobile
Pays - | -|  Besper:
Email |
Wb |

Cet onglet affiche les coordonnées professionnelles du contact. Vous y retrouvez le nom
de sa société, I'adresse ainsi que le numéro de téléphone professionnel. Vous pouvez
préciser un titre pour le contact tel que Monsieur, Madame, Docteur, Professeur... grace a
la liste Titre.

Vous pouvez également préciser une spécialité telle que cardiologue, infirmier,
omnipraticien... grace a la liste Spécialité.
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Troisieme onglet : informations Hprim

Propriétés de : BP!

Personnel

Professionnel

Hprim - T EE——— . |

Notes

‘ | Laboratoire d'analyses -l

Aut
e Affichage ‘BPSD Arcachon = ‘

Groupes
v

[T Wkiliser la date du dossier Hprim comme date du résultat.

utilisés lors de I'émissi |
Table ASCII 3 utiiser
Destinataire ‘ ‘ IS0 88531 [ANSI Windows]  ~ |
Tél. modem ‘ | | ‘
Lieu dappel : | -]
Emai - |

Annuler Aide

Cet onglet affiche les informations HPRIM d’un laboratoire travaillant avec vous pour la
récupération des résultats de laboratoire par Internet au format HPRIM.

Quatrieme onglet : notes

Personnel

Professionnel

Hprim

Autres

Groupes

Annuer Ade

Cet onglet vous permet de saisir une note quelconque pour ce contact.
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Cinquieme onglet : autres informations

Propriétés de : Bl

Personnel

Professionnel
Hprim _ - —
Autres adresses email | Autres numéros de |
Notes p
Groupes
Autres pages web |

Cet onglet affiche d’autres informations du contact. Vous pouvez y faire figurer d’autres
adresses emails, d’autres numéros de téléphone ainsi que d’autres adresses de sites
Internet.

Sixieme onglet : groupes

Propriétés de : B

Personnel
Professionnel
Hprim Groupes disponibles | Groupes du contact |
Hotes =] @M@ Ajouter -> [ Banques
Banques
Autres [ Caisses <- Retirer
=
[ Tiens
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Cet onglet est divisé en deux zones.

La zone de gauche affiche tous les groupes et sous-groupes du carnet d’adresses. La zone
de droite affiche tous les groupes dont fait partie le contact.

Sélectionnez le ou les groupes (a I'aide de la touche Ctrl de votre clavier et du clic gauche
de la souris) de la zone de gauche et cliquez sur [Ajouter ->] pour les faire passer dans la
zone de droite.

Si vous désirez retirer un ou plusieurs groupes de la colonne de droite, sélectionnez le ou
les groupes dans la zone de droite et cliquez sur [<- Retirer].

Raccourci

Vous pouvez double-cliquer sur un groupe afin de le faire passer directement d’une zone a
une autre, sans passer par les boutons [Ajouter ->] ou [<- Retirer].

Rechercher un contact

Pour rechercher un contact dans la liste des contacts vous pouvez utiliser I'outil de
recherche :

Cliquez sur la commande Rechercher du menu Edition

ou

Faites un clic droit de la souris dans la liste des contacts puis faites un clic gauche dans le
menu flottant sur la commande Rechercher

ou

Cliquez sur le bouton Rechercher 34 Rechercher dans |a barre d'outils.

Rechercher : ||
[| Effacer Iistorique des recherches & la femeture

Options de recherche Direction
[C]Champ entier (1 Vers le haut

[ Respecter majuscules / minuscules (" Vers le bas

Rechercher dans tous les champs ) Toutes directions

Tout marguer Fermer

Dans la zone Rechercher, saisissez le texte que vous voulez retrouver puis cliquez sur
[suivant]. La premiére ligne des contacts contenant le texte recherché se mettra en
surbrillance.

Vous pouvez définir des filtres de recherche sur la direction et le champ de recherche.

Vous pouvez passer d’un enregistrement trouvé a un autre en cliquant sur le bouton
[Suivant].
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Vous pouvez mettre en surbrillance tous les enregistrements contenant le texte recherché
en cliquant sur le bouton [Tout marquer].

Envoyer un message a un contact

Pour envoyer un message a un contact :

Sélectionnez le contact dans la liste des contacts puis cliquez sur la commande Envoyer un
message du menu Outils

ou

Faites un clic droit de la souris sur le contact puis faites un clic gauche dans le menu
flottant sur la commande Envoyer un message.

L'adresse d’envoi utilisée par défaut est celle saisie dans la zone Email de l'onglet
Personnel des propriétés du contact, s’il n’y a pas d’adresse électronique définie, a ce
niveau est utilisée celle saisie dans la zone Email de I'onglet Professionnel.

Indexation et défragmentation du carnet d’adresses

Si vous rencontrez un probléme d’affichage, ou si un message d’erreur apparait lors de
I'utilisation du carnet d’adresses, cliquez sur la commande Indexer et défragmenter la
base... du menu Outils.

Une réparation de la base du carnet d’adresses se lancera, et permettra de le réutiliser
normalement.
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Chapitre 17

Les recettes

Enregistrer une recette

La saisie des recettes n’est disponible qu’a partir du logiciel HelloDoc Gamme Etendue. Les
recettes sont liées aux fiches patients. Celles qui ne le sont pas seront de préférence
gérées directement dans la comptabilité. Néanmoins, si vous souhaitez enregistrer la
recette d’un patient dont vous ne désirez pas garder de trace dans les dossiers patients,
créez une fiche patient anonyme chargée de mémoriser ce type de recettes. Cette fiche
patient peut étre au nom de « Patients de passage » par exemple.

Pour enregistrer une recette, cliquez sur l'icone é de la barre d’outils du dossier du
patient.

Si vous cliquez sur Nouvelle recette du menu Recette alors qu’aucun dossier n’a
préalablement été ouvert, la liste des patients vous est proposée pour en choisir un.
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| Dates | Montants
Date de I'acte : | 03711/2011 Total : 2388 :
Date du lerpsiement - |03/11/2011 Total dii :
Acte
Code: C 3 Actes | Montants | Libelés =
T 23008 E 2300 Consultation B
) - C+k. 21,92 Consultation et prise de sang
Km : - co 3906 Consultation dimanche

CH 5500 Conzultation nuit N

Mode de paiement -

Modes Libeliés S
BANG Chéque bancaire L
CB Carte bancaire T
CCP Compte chéques postawx =
ESPE Caisse i

Libellé:

FSP Dictionnaire CK Annuler Aide

Dans la boite de dialogue Recettes, les zones Date de I'acte et Date du 1 er paiement
affichent la date du jour. Choisissez I'acte effectué dans la liste des actes située a droite. Le
code en correspondance ainsi que le montant de I'acte apparaissent aussitot dans les
zones Code, Total et dans la liste Reste.

Dans la liste des modes de paiement, sélectionnez celui qui convient.

Dans la fenétre ci-dessus, c’est le mode de paiement BANQ qui a été choisi. Si le patient
paie par cheque, vous pouvez enregistrer le numéro du chéque, le numéro du compte
bancaire ainsi que la banque du patient en cliquant sur le bouton [...] a droite du mode de
paiement choisi.

Ce bouton permet également de modifier la date de paiement pour un reglement.

Banque :

—Paiement
Date - 0341172011 [

Libellé : | Consultation Laurent AMDRIELU
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Si vous vous étes trompé dans le mode de paiement, appuyez sur I'icbne Pl pour le
supprimer et en choisir un autre.

Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer la nouvelle recette.

Une nouvelle ligne apparait dans I’historique du dossier patient. Un voyant rouge précede
le code de l'acte s'il est impayé ou partiellement réglé et le total des impayés apparait
dans le champ Reste dii de son dossier.

Si vous avez le module comptabilité, une écriture est enregistrée a la date du paiement
pour le montant réglé.

Enregistrer une recette partielle ou avec tiers payant

Toujours dans la fenétre Recettes, sélectionnez I'acte effectué. Le montant de l'acte
s’affiche aussitot dans les zones Total et Reste.

Cliquez sur I'onglet Restes diis.

Paieme Restes dis

CETE | aurent AMDRIE L) § X
Tiers payant AMC : m X
Tiers payart AMC [E9 4

La zone Patient vous indique le nom du patient et a droite la somme qu’il doit vous payer.
La zone Tiers payant AMO vous indique le nom de la caisse qui vous paiera la part
obligatoire, et a droite la somme qu’elle devra vous verser.

La zone Tiers payant AMC vous indique le nom de I'organisme complémentaire qui vous
paiera la part complémentaire, et a droite la somme qu’il devra vous verser.

C’est a vous de renseigner manuellement le nom et la somme versée par les différents
organismes.

Saisissez la somme payée par le tiers payant AMO (partie obligatoire), et éventuellement
celle payée par le tiers payant AMC (partie complémentaire) s'il s’agit d’un tiers payant
complet (pour une CMU par exemple).

Ensuite, vous pouvez saisir a I'aide de votre clavier le nom de la caisse qui paiera la partie

AMO, et le nom de la complémentaire qui paiera la partie AMC (si besoin est).
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Cependant, pour retrouver les recettes impayées par tiers de fagon automatique dans le
logiciel HelloDoc, il est préférable de passer par le carnet d’adresses du cabinet. Dans
celui-ci vous aurez pris soin de créer un groupe Tiers dans lequel vous aurez préalablement
saisie des contacts CPAM et Complémentaires (voir le carnet d’adresses).

De ce fait, vous pourrez alors cliquer sur I'icone carnet d’adresses [l situé a droite de
chaque zone AMO et AMC afin d’accéder a la liste des Tiers et d’y choisir celui qui vous

. .
intéresse.
Rechercher dans : [lﬂ Tiers 'I B X 52
8 CPR SNCF S=MGEN 35 8=|5MEB& 29
8= CRPCEN S=MGEN 93 8:|5MEB& 33
8M.5.429 S MNEF 29 S8:|SMEBA 35
8M.5.433 S MMEF 33 5:SMEBA 93
8M.5.4 35 B MNEF 35
8M.5.4 56 SMUT 29
S MGEN 06 S| Mutuelle du Mans
SIMGEN 29 SARATP
8= MGEN 33 8=|SMEBA 17
Rechercher
[ Uniquement en début de champ Annuler

Si I'organisme de remboursement ne fait pas parti de la liste, vous pouvez le générer

directement a partir de cette fenétre en cliquant sur I'icone Ajouter m
Sélectionnez I'organisme de remboursement dans la liste puis cliquez sur [OK].
Dans l'exemple qui suit, nous considérons que le patient ne paie que la part

complémentaire. Nous avons donc saisie la somme payée dans la part AMO ainsi que le
nom de la CPAM qui la paiera.

iZ2 Restes diis
Patient ; Marie-4melie SPECIMEN CARTE § £.90
Tiers payart AMO : Mutuelle du Manz m X
Tiers payant AMC : ¥

Cliquez ensuite sur I'onglet paiement afin de revenir sur la fenétre de choix du mode de
paiement.

Dans la zone Reste, retrouvez les deux lignes correspondantes a ce qui a été saisie dans
I'onglet Restes ds.
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Di AMO : 16.10€

Dd AMC:  0.00€

Paiement Restes dis

D{ Assuré 1 6.90€

Date deacte = 19/01/2012 ] Total: | 2300
Date du Ter paiemert : 21"9-"0.1 2z m Totaldi: AI77E
Code :|C 23m Acte | Montant ‘ Libellé e
Cosf : :23,UU C 2300 Consultation
Km - Okm = C+K 21,92 Consultation et prise de sang
Total - 2300 ] EEJ. ??ﬁ Eonsu‘r?a?\un d\njanche pr

Mode Montart Mode de paiemert :
x Mode | Licle
* BANG Chégue bancaire
* CB Carte bancaire
x

Reste - | BA0 £ [Marie-Amelie SPECIMEN CARTE =
[ CIMEN CARTE]

Libelle

< Précédent Suivant >

Annuler Aide

Comme le patient ne paie que la part complémentaire, choisissez la ligne en
correspondance dans la liste Reste et sélectionnez son mode de paiement (pour cette

part).

Dans notre exemple, le patient régle la part complémentaire de 6.90 € en espéce (ESPE).

Voir I’écran ci-contre.

Remarquez que la zone Reste n’affiche plus qu’une seule ligne, correspondant a la part

Obligatoire qui vous sera payée ultérieurement par la CPAM.

Dans la zone Montants, remarquez également que les sommes affichées vous permettent
de savoir que sur une recette de 23€, seul 6.90 € ont déja été payés, et qu’il vous reste

encore 16.10 € a percevoir.
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il MARIE-AMELIE SPECIMEN CARTE DO AMO : 16.10€
Les droi 1/2012: Cormlémen[me en carte (99011111) => DO AMC: 0.00€
Tiers-payant : AMO Droits Fermés D0 Assuré @ 6.90€

Date de [acte : 19/01/2012 [EH] Total : | ZX 58
Date du Ter paiement : |19/01/2012 & Total di: | F&EFEE
Actes Cliquez sur I'acte effectué
Code : |C 2300 Acte Mortant | Libellé 2
Coef 2300 C 23,00 Consultation L
Km - Okm - CsK 2192 Consultation et prise de sang
Total 23.00 ] ED E?EE Eunsultaﬂan dlnjanche =

Paiement Restes dds

Mode Mortart Mode de paiement :

ESPE * B30 Mods  Lbsls -
X o CCP Compte chéques postawx \:|
> PN E5FE Caisse -
x Reste : |1B,1U€ [tiers payant, part obligataire] . |

Libellé : Dictionnaire...
< Précédent Suivart > Annuler Aide

En validant une recette en tiers payant, une nouvelle ligne apparait dans I'historique du
dossier patient, avec un voyant de couleur jaune. Ce voyant précise que cette recette est
un tiers payant possédant une partie encore non remboursée.

Acquitter une recette impayée par un patient

Une recette n’est pas obligatoirement payée au moment de I'acte. Elle peut étre réglée
ultérieurement par le patient. Lors de I'acte, la recette a été enregistrée en laissant vides
les zones réservées aux paiements. Ceci a eu pour effet de générer une alarme dans le
dossier patient et de faire apparaitre un indicateur rouge dans la liste des recettes afin de
pouvoir les retrouver plus facilement. Quand le patient vous réglera, il faudra visualiser
cette recette et indiquer le paiement.

1. Ouvrez le dossier patient.
2. Repérez la recette impayée dans I'historique du dossier (elle est accompagnée
d’une alarme rouge). Puis sélectionnez-la.

3. Cliquez sur I'icone Modifier / de la barre d’outils du dossier ou double-cliquez
sur la ligne.

4. Choisissez le mode de paiement. Les zones Mode, Montant et Reste di se
mettent a jour.

5. Validez par [OK] pour faire disparaitre I'alarme de la recette dans I’historique
du dossier patient.
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Acquitter des recettes impayées par un tiers

Le plus souvent, les recettes impayées par les tiers sont régularisées par virement bancaire
et vous recevez la liste des recettes des patients qui vous sont remboursées. Dans ce cas, il
faut ajouter dans la configuration du cabinet un nouveau mode de paiement VIR s’il n’est
pas déja présent (voir le chapitre Ajouter un mode de paiement).

1. Affichez la liste des recettes en cliquant sur la commande Recettes... du
menu Recettes. La fenétre Détails des recettes apparait.

Fiehies  Edition  Afhage Cabinet T #s Cutil Aeceiioier  Fendlie T
- - = - R T Q@ @7 ea M« Bl E)TQA 0 6§
Aite Ges dotsens | Agencs : Of MARCEAL | Liurent ANDRIEUX | Dt des receties - Tous les usliuateurs. 3 iz
B | penosedu: auones @ e s @ | W - | RIE] B cums
er: [ Tous les wtibirateues = Teates " Toutesles monnaies  * | Totw .
T.| Date dupaie . - | Date dolacte Pt B
g Pt P Pt ]
e aANG N
nwe ESPE A
200¢ (=] D
1700€ BANG [
600¢ =3 PAFIN Pruigy i
(1014 ESPE ANDRIEUY Laurert Dr MARCEAU
™ 20 oeta s recetties [T Jowireal | LT bournal smpiid
Frét jeudi 3 novernbra 2011 1216 )| NURM| = -1

2. Sélectionnez la période du relevé. Cliquez dans la barre d'outils Trier..., sur

la liste Toutes et choisissez « Tiers impayés ».
3. Laliste des tiers payants contenu dans le groupe Tiers du carnet d’adresses

s'affiche.

4. Cliquez dans la barre d'outils Trier..., sur la liste Tous les tiers et choisissez
le tiers désiré. Vous pouvez également sélectionner « Tous les tiers » afin
de faire apparaitre la liste de toutes les recettes impayées liées a un tiers.
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5. La liste des recettes pour ce tiers apparait. Double-cliquez sur chacune

d’elles pour les mettre a jour en choisissant le mode de paiement
adéquate.

Consulter la liste des recettes

Les recettes saisies au fur et a mesure des consultations peuvent étre visualisée a tout
moment.

Pour consulter cette liste, sélectionnez I'option Recettes... du menu Recettes.

Cette fenétre montre les recettes saisies a partir d’'une feuille de soins électroniques ou
directement en recette. Elles se distinguent par leurs icones différentes: I'icone de la

recette (sans FSE) représente une pile de pieces é' alors que celle de la feuille de soins
électroniques représente une feuille de soins g,

Eation Amtichage Cabinet Testes Recetter Dépendes Outils  Accessoires  Fendtre T
-0 - Sl - 7 YT EI TN TN TIOOELI KT K-
Liste des dossiers | Agenda:Dr MARCEAL | Laweert ANDRIEU ' Detall des recettes - Tous bes ublisateurs = -
£ 3 | Pirodedu: snoaon @ w: s @ MM - R &3 | Cumuls
Ter: B Teus les ubilsateurs = Teates * Toutesles monnaies - | Tolal: 11.00¢
Troo pergas Qua.. | Acte Total .Qbu... Fasement Total Qua..  Tiers Ycki.
Pyt hor péniede 5 [ 11508 2 ESPE 2ME 1 MS5AT) 170E
o — 1 =]} Sme || 3 HaNG BmE || 1 M5A% 1rme
Payds : 12100 1 R nme
imomds.
Aces: G T
T. Dmedupss.. - Dastedelsce A Ades | Mortart Payé Pasment
s P o » P o P o .
!.: o X I’ A0c BANG ANDRIELX Laurent
o cnian tan B0 ESPE
b 031172011 2117200 200¢ (=]
& mnam A 1700¢ ]
\‘_ 0311720M 03117201 (114 ==
& mem A e BANG
Lr: L R Y] a0 s00c ESPE
T Détall des recettes | "7 soumal | Jowmal smpliié
Frét jeudi 3 novembrs 2011 1223 MA| NUM| D= -4F) .
Période
_ Utilisez ces deux boutons pour afficher les recettes de la
E ou journée ou de la semaine en cours. Vous pouvez
oy 2011 novembre également sélectionner un mois avec la liste déroulante
correspondante.
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Toutes les monnaies

o1/11/2011 [E-
300112011 [

Toutes

£ PME

2 r e
st Tous les utilisateurs

Cumuls

Actes

Payées

Impayées

Total

-

Total

115.00€
55.00£

Utilisez ces deux boutons pour afficher la liste des
recettes par date de paiement ou par date d’acte.

Il est possible de choisir la période d’affichage des
recettes en la choisissant a partir de ces deux calendriers.

Trier par
Seul I'utilisateur principal a accés a cette liste déroulante
qui permet d’afficher les recettes par nom d’utilisateur.

A partir de cette liste, filtrez I’affichage des recettes par :
Toutes
Payées
Impayées
Impayées (hors tiers)
Tiers
Tiers payées
Tiers impayées
Mode de paiement
Remise en banque

Utilisez cette liste pour afficher les recettes payées en
Franc ou en Euro. Par défaut, la liste affiche toutes les
monnaies.

Ce bouton permet de masquer ou d’afficher les zones des
cumuls.

Cumuls
Cette zone affiche le total des actes pour le mode
d’affichage choisi (Payées, Impayées, Tiers...)

Cette zone affiche le total des actes payés
Cette zone affiche le total des actes impayés

Cette zone affiche le total des actes payés et impayés

Cette petite liste totalise le montant par type d’actes.
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Qua... | Paiement Total
2 ESPE 23,00€
3 BANG E3,00€
1 CB 23,00£&

Qua... | Tiers Total
1 M.5.433 17.00&
1 M.5.425 17.00€

La liste des recettes affiche

précédemment.

Les recettes

Cette petite liste affiche les totaux des recettes par mode
de paiement.

Cette petite liste affiche le montant total des recettes par

Tiers

Liste des recettes
une série de recettes en fonction des filtres proposés

Chaque ligne représente une recette, et est divisée en colonnes, qui contiennent des
informations tirées des recettes. Par exemple la colonne Alarme affiche ou pas un voyant
rouge indiquant que les recettes sont impayées, completement ou partiellement.

Il vous est possible de modifier I'affichage des colonnes, en déplacant, en supprimant
et/ou en ajoutant des colonnes.

@ Si vous étes l'utilisateur principal du cabinet, le détail des recettes affiche celles de tous les

utilisateurs. Pour ne visualiser que les votres, choisissez votre nom dans la liste des utilisateurs.

Personnalisation de la liste des recettes

Une boite de dialogue associée a cette fenétre permet de personnaliser son affichage.
Pour accéder a cette boite de dialogue, vous pouvez faire un clic droit de souris
sur I'en-téte de colonnes de la liste des recettes et clic gauche sur la commande
Trier par => Personnaliser I'affichage... du menu flottant.
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Pour supprimer une ou plusieurs colonnes, faites glisser le libellé de la colonne sur cette
fenétre. De méme, pour ajouter une colonne, faites glisser le libellé choisi dans la fenétre

" Sélection des champs

I| Lttilisateur

| N* de sécu

et déposez a I'endroit souhaité dans la liste des recettes.

Enregistrement des recettes en comptabilité

L'enregistrement dans la comptabilité d’une recette est automatique lorsque vous
saisissez le mode de paiement. Le libellé des écritures peut étre paramétré en passant par

le Menu Outils/Options et I'onglet Comptabilité de la fenétre des Options.

Extensions
Traitement d...
Prescription

Pharmacies

Images
Fichiers
Agenda
CERFA
Export ASCI
Divers 1
Divers 2
Connexion
Mises & jour
Préférences

Apparence

[ [ficher l& détail des actes NGAP

"Ecritures générées en comptabilité

Contenu du libellé de I'écriture

[] Mam du payeur
[]Mam du tiers
[]Mam de la banque:
[ Huméro du chéque
[ Huméro du compte:

o
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Vous pouvez choisir le libellé de chaque ligne d’écriture. Par défaut, les cases Nom de
I'acte et Nom du patient sont cochées. Vous pouvez activer les cases adéquates si vous
désirez que sur la ligne d’écriture figurent le Nom de la banque, le Numéro du chéque, le
Numéro du compte.

Transfert des recettes entre utilisateurs

Vous avez la possibilité avec HelloDoc de transférer les recettes entre utilisateurs. Cette
opération peut étre effectuée quand un autre docteur vous remplagant ne gére pas sa
comptabilité. Il doit donc transférer les recettes qu’il a enregistrées pendant votre absence
de son compte utilisateur vers le votre.

Pour effectuer le transfert des recettes d’un utilisateur vers un autre, il faut avant tout
entrer dans le cabinet sous le nom de I'utilisateur ayant les recettes a transférer. Ensuite,
choisissez la commande Transfert ente utilisateurs du menu Recettes. La fenétre ci-
dessous vous propose de choisir le nom de I'utilisateur destinataire.

Transfert des RECETTES entre utilisateurs @

—

ATTENTION !

Cet utitaire va transferer les recettes affectées a
lutilisateur courant vers lutilisateur choisi dans Ia liste
pour |z période sélectionnée.

Appuyez sur DK pour commencer le transfert

Transfert des recettes
de: |Dr MARCEAL

vers |4 Or MARCEAD -

du: (MA0201 E

Pour la période
au: (0612011 EH

Annuler Aide

Mettez le début et la fin de la période a considérer pour le transfert. Puis cliquez sur [OK].

@Aprés un transfert de recettes entre utilisateurs, elles disparaissent complétement du

détail des recettes pour l'utilisateur d’origine (pour la période choisie) nom dans la liste des
utilisateurs.

Consolidations des recettes en comptabilité

Lorsque vous avez saisi un mode de paiement dans vos recettes, celles-ci se transferent
automatiquement en comptabilité.
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Cependant, si vous vous rendez compte que certaines de ces recettes ne sont pas
présentes dans la compta libérale, vous avez a votre disposition un module de réparation.
Sélectionnez dans le menu Recette la commande Consolidation en comptabilité.

La fenétre ci-dessous vous propose de choisir la période pour laquelle vous allez faire cette
réparation.

Consolidation des RECETTES en Comptabilite | st
S

ATTENTION !

Cet utilitaire va mettre 3 jour la comptabilité libérale de
l'utlisateur en cours avec les recettes payées d'HelloDoc
pour la période sélectionnée.

Appuyez sur 0K pour commencer la consolidation.
Consolidation des recettes

de : |DrMaRCEAL

Pour la pérode
du: | 31042011 sz

au: 06A1/2011

Annuler Aide

En cliquant sur [OK], le logiciel HelloDoc va répertorier toutes les recettes qui possédent
un mode de paiement, et rechercher leurs équivalents dans la compta libérale. S'il ne les
trouve pas, il va générer de fagon automatique les recettes qui ne sont pas présentes dans
la compta, sans faire de doublons.

(D Avant de procéder a cette opération, il est préférable de contacter notre service technique
au 0820 398 398.
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Chapitre 18

La télétransmission

Saisie des tarifs

Les tarifs que vous pratiquez peuvent étre différents des tarifs de base, vous pouvez les
vérifier dans I'onglet Actes (menu Cabinet/Paramétres).

Paiements

pepeses | 3t/ R v |4 8

Banques Adte Mntant | Libelé Eoes e

Codes posta... VT 23.00 Consuftation 7061 Domicile

PR C+K 2152 Consultation et prise de sang 7061 Domicile
CD 39.06 Consuttation dimanche 7061 Domicile

Utilisateurs CN 55.00  Consultation nuit 7061 Domicile
K 152 Acte technique 7061 Domicile
D 350 Indemnité de déplacement 7061 Domicile
1K 0.61  Indemnité kilométrigue 7061 Domicile
W 2300 Viste 7062 Domicile
VC 40.00 Vistte plus consultation 7062 Domicile
WA 35.83 Visite durgence 7062 Domicile
VD 39.06 Viste dimanche 7062 Domicile
VS 2300 Viste spécialiste 7062 Domicile
WN 55.00 Viste de nuit 7062 Domicile
K3 5.76 Desensibilisation 7061 Domicile
KC 209 Petite chirurgie 7061 Domicile
& 0.00 Actes Muttiples 7061 Domicile

Coefficients

1.00 150 2,00 250 3.00 350 4,00 450 5.00 5.50
6,00 6,50 7.00 7.50 8,00 8.50 5,00 9.50 10,00 10.50

Indemnité kilométrigue : 0.38 £/km —

Double-cliquez sur une ligne pour modifier le tarif pratiqué de I'acte.
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Activer la télétransmission

Pour pouvoir lire votre Carte de Professionnel de Santé (CPS) et les cartes Vitale de vos
patients, créer des feuilles de soins électroniques et télétransmettre, vous devez activer le
mode FSE dans HelloDoc.

Accédez a la fenétre des Options en sélectionnant la commande Options du menu Outils,
puis cliquez sur I'onglet Extensions.

Traitement d...
Prescription a
Pharmacies t Configurer.
le module SESAM-Vitale
Images [ Substituer le code carte au mot de passe
Fichiers = . Pt
[ érfier la présence de la carte Vitale du patient & la fermeture du dossier
Comptabilité 'IMS Health
Agenda [C] Utiiser IMS Heatth Participer aux études : Corffigurer...
CERFA Ouyrirla fenétre de codification loregue Ie focus est surla conclusion
Positioriner par defaut | collecte sur : | zans diagnostic <
Export ASCII
'Dragon Naturally Speaking® | |'Accés aux bases de données cinigue |

Di 1 c

ik [ Utiliser Naturally Speaking [ Wtiliser un accés Corfigurer...

clinique
Divers 2 m
Connexion [ Utiiser Uni-Medecine  Corfiqurer. | (1] Utiliser le DMP Corffigurer.
. Exporter uniguement les éléments Exporter uniguement les éléments

M

bl saisis par | utilisateur saisis par | utilisateur
Préférences
Apparence

Cochez la case Utiliser SESAM-Vitale
Cliquez sur le bouton [Configurer...].

Si cela n'est pas déja fait, le message ci-dessous vous propose d’associer la carte
professionnelle de santé présente dans le lecteur a |'utilisateur du cabinet.
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ATTENTION ! Vious allez associer une carte SESAM-Vitale de
Professionnel de Santé & cet utilisateur. Vérfiez que |a care est
bien insérée dans le lecteur.

Cliquez Oui pour lire |a carte et 'associer & cet utilisateur.
Cliquez Mon pour annuler cette opération.

Cliquez sur [Oui] pour lire la carte CPS. HelloDoc effectue la lecture de la Carte et demande
la saisie du code porteur a I’écran.

Informations Lecteur ..

Saisie du code porteur

Saisissez le code porteur votre Carte de Professionnel
de Santé afin de vous authertifier :

Informations

Inf?én:-laetli;ns SESAM-Vitale 6 Premitre tentative

Saisissez le code porteur a 4 chiffres de votre CPS en utilisant le clavier de votre ordinateur
et cliquez sur [OK].

Une fenétre affiche les informations de la carte du médecin (Nom et prénom, n°ADELI,
spécialité...).
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Informations Carte Professionnel de Santé —lélg-l

E Carte Professionnel de Sante

lues sur la carte

Docteur : |Paul DEMO

0010113354 - 4

N* ADELI :

Situation de facturation || | 00101133 - 4 -

Spécialité : | Omnipraticien

Convertion : | PS5 conventionng

Zone tarfaire - |20 Zone B [Autres départerents et localités)

Avec K de plaine

Zone 1K:

Agrément :

Relire la carte | | Désynchronisé Annuler

Sanz agrément radia

Dans la liste Situation de facturation, vous pouvez avoir plusieurs choix si vous opérez a
plusieurs endroits (cabinet, clinique...)
Choisissez votre situation puis cliquez sur [Ok].

Vous pourrez dorénavant procéder a la lecture de la CPS en sélectionnant la commande
Lire la carte professionnelle du menu Fichier.

Recettes associées aux FSE

Vous avez la possibilité de saisir des recettes qui seront associées aux FSE. Cette saisie

peut se faire dans la continuité de la saisie de la FSE, grace a une option
activable/désactivable depuis I'onglet Profils du menu Outils > Feuilles de Soins > Options.
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Options

Profils

Lecteur
Connexion
Tarifs NGAP
Tarifs CCAM
Majorations
Caisses

Table de conventions
Complémentaire
Modéles

Défaut

AT/ AVP

CERFA
Parametres
Préférences

Farcours de soins

iy

—
| 001011394, DEMO Paul | & %a
Détails du profil |
Identifisrt Mational | 00101133 4 Numéro Caisse : | 331
Type Destinataire | - ‘ Type Application :
Type &t numéro émetteur :| TP : Professionnel de Santé bt | 00000007017 334
5 [ Médscin agréé RATP [ Médecin SNCF
Emetteurs confiances
I [¥] Afficher la recette suite a a validation de FSE I
Type de connexion :|Accés Cegetel - Réseau Santé Social = ‘
Connegion : Paramétres... Infos Carte PS:  Awvancés...
Session de < INACTIVE = |
Remplagant(s) | < Aucun remplagant > -4 | 33 o9

C ion au lecteur

Connexion lecteur : ©) Canal 1 () Canal 2 ©) Chafnage 1 ) Chainage 2

Annuler

Aide

Si vous avez un lien avec la Compta Libérale de HelloDoc, chaque recette payée générée
dans HelloDoc est parallelement créée dans I'exercice correspondant de la Compta

Libérale.

Acces a la Carte Professionnelle et a la Carte Vitale

Mode dégradé

Pour étre autorisé a envoyer des feuilles de soins en mode dégradé, contactez votre

CPAM.

Mais contrairement a I’ancien cahier des charges 1.31, la version 1.40 ne permet plus de
créer et/ou d’émettre des feuilles de soins électroniques si la Carte Professionnelle de

Santé n’est pas accessible.

Absence du lecteur ou lecteur défectueux

Lorsque la ressource lecteur n’est pas accessible pour diverses raisons, il n’est pas possible
de créer et/ou d’émettre des feuilles de soins électroniques.
D’aprés le cahier des charges 1.40, l'accés a la carte du Professionnel de Santé est
obligatoire pour signer les FSE et les lots de feuilles de soins électroniques.

Lors de la tentative d’acces au lecteur de carte, le message suivant s'affiche :

2243 -



La télétransmission

HelloDoc : Erreur SESAM-Vitale {1024m

Les informations de la carte CPS ne sont pas accessibles,
l_\ l'emeur suivante s'est produite

« Absence de réponse du lecteur lors d'un échange. Ce code
est retouné en cas de probléme de connexion ou
dincompatibilité de corfiguration entre le lecteur et le poste de
travail. »

- Choisissez Réessayer pour relire |a carte,

- Choisissez OK pour continuer. Les fonctions de création de
factures et de mise en lot seront inaccessibles,

- Choisissez Annuler pour annuler I'opération.

0K Annuler

Absence de la carte du Professionnel de Santé

Lorsque la carte du professionnel de santé n’est pas accessible, il n’est pas possible de
créer et/ou d’émettre des feuilles de soins électroniques.

D’apres le cahier des charges 1.40, la carte du Professionnel de Santé est obligatoire pour
signer les FSE et les lots de feuilles de soins électroniques.

Lors de la tentative de lecture de la carte, le message suivant s'affiche :

HelloDoc : Erreur SESAM-Vitale (61441) ' [

Les informations de la carte CPS ne sont pas accessibles,
l_\ l'emeur suivante s'est produite :

« Carte P.5. non présente »

- Choisissez Réessayer pour relire |a carte,

- Choisissez OK pour cortinuer. Les fonctions de création de
factures et de mise en lot seront inaccessibles,

- Choisissez Annuler pour annuler 'opération.

QK Annuler

Absence de la carte Vitale

Lors de la saisie d’une Feuille de soins électronique, si la carte du patient n’est pas
accessible (lecteur défectueux, absence de la Carte vitale...), il est possible de passer en
mode dégradé, en accord avec la caisse.

afficher la liste des dossiers patients du cabinet, en cliquant sur le bouton ci-contre de la

a = Vous devez tout d’abord ouvrir le dossier du patient correspondant. Il vous faut donc
- barre d’outils de gauche, puis en double cliquant sur le bon dossier.
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Le dossier patient ouvert, lancez la demande de saisie d’une feuille de soins électronique,
comme a votre habitude.
Un message d’alerte apparait a I'écran :

[ H h
SESAM-VITALE pour HelloDOC i

Les informations de |a carte Vitale ne sont pas accessibles,
j lé I'emeur suivante s'est produite :

« Carte assuré non présente »

- choigissez Réessayer pour relire |a carte,

- cliquez sur «Dégradé» pour passer en mode Dégradé, en
accord avec la CPAM {vous devrez réaliser une feuille de soins
papier),

- choisissez Annuler pour annuler 'opération.

Cliquez sur [Dégradé] afin de passer en mode Dégradé.

Certaines données sont cependant nécessaires pour élaborer la feuille de soins. Elles sont
a enregistrer dans les informations avancées concernant le patient (lien Modifier les
informations Vitale de la fenétre de sommaire de I'état civil).

Si le patient a déja un dossier créé a partir de sa carte Vitale, les données ont déja été
enregistrées a partir des informations lues sur la carte Vitale, il vous suffira de les vérifier
lors de la création de la FSE.

v
AMC

Assuré

Numéro IN ;2640433333333 a5

Type IN ‘Le nurnéro [N identifie 'azsuré = |

Couverture : | 00100

Qualité ‘Assulé - |

Rang - | [sans jumeau] ou Fremier jumeau, iplé ou plus -

Date de naissance : | 01/04/1964 (format ji/mm/zaaa)
Régime - |01 Caisse : | 399 Centre - 9339

Serveur de démonstration SESAM-Vitale

[ Le professionnel de santé a signé un contrat référent avec ce patient
Le ptient est un migrart de passage
AME de Base
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Les informations indispensables pour faire la saisie d’une feuille de soins sont :

e LenumérolIN
e Ladate de naissance
[ )

Les codes Régime, Caisse et Centre

@ Le mode dégradé non sécurisé ne doit étre pratiqué qu'en accord avec la caisse concernée.

Paramétrer votre boite aux lettres FSE

Le paramétrage de la boite aux lettres des feuilles de soins électroniques differe en
fonction du fournisseur d’accés Internet (FAI) que vous avez choisi. La télétransmission est
possible avec: Cegetel RSS, Wanadoo Santé, MedSyn, et tous les autres fournisseurs

d’accés Internet.

Paramétrage du Kit Cegetel RSS

Les parametres pour l'acces au RSS sont saisis lors de I'installation du kit RSS. Référez-vous
a la documentation fournie par Cegetel.
Aprés l'installation du Kit Cegetel et la création de votre profil, vous pourrez vérifier que
les parametres que vous avez saisis ont bien été pris en compte dans HelloDoc.

Pour cela, allez dans le menu Outils/Feuilles de soins/Options, onglet Profils.

Options

Profils - A
Profils
Lecteur
< |
onnexion
001011394, DEMD Pal -] % a
Tarifs NGAP Détails du fil |
Tarifs CCAM Identifiant National :| 00101139 4| MNuméro Caisse : 331
Majorations Type Destinataire | - | Type Application : El
Caisses Type et numéro émetteur || TP ; Professionnel de Santé ~ | | 0000000 011334
Table de conventions Méd, &é RATP Méds SNCF
Emetteurs confiances D liadec ooz D gt
Complémentaire [7] Afficher la recette suite 3 la validation de FSE
Modéles Type de connexion |Acces Cegetel - Riéseau Santé Social ‘
Défaut Connexon ;| Paramétres.. Infos Carte PS5 : | Ayances.
AT/ VP Session de = INACTIVE = |
CERFA Remplagant (s} |<Aucun remplagant > b | 22 oQ
e lecteur
Paramétres = = = = I
Connexion lecteur : © Canal 1 (! Canal 2 (© Chainage 1 [ Chainage 2
Préférences
Parcours de sains
Annuler Ade
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Dans la liste Type de connexion, vous lirez Accés Cegetel - Réseau Santé Social.

Cliquez sur [Parametres...] pour afficher la fenétre ci-dessous. Vous constaterez que la
saisie de vos parametres lors de la création du profil RSS a également renseigné les
parameétres de HelloDoc.

Accés Cegetel - Réseau Santé Socia

0 Saisissez les informations de connexion au Réseau Santé
Social, telles que foumies par Cegetel.

Profil

Code profil : | 0001043306

Héte - localhost

Courrier sortant (SMTP) : smtp.resfr

Courier entrant (POP3) : pop.rsz.fr
Compte

Nom du compte : | bmarceau

Mot de passe : | *®oveonee

Adresse électronique : | brigitte. marceau@rss. i
| organsme jave (0CD)
Adresse électronique OCT :

Type d'émission des fle : | FSE enrichie (extension 1.31) 2 |

Annuler

Paramétrage pour Wanadoo Santé

Il n'y a pas de kit d’installation pour télétransmettre avec Wanadoo Santé. C’est a vous de
créer la connexion (Accés réseau a distance de Windows) ou d'utiliser votre connexion
ADSL Orange déja active et de renseigner tous les parameétres dans HelloDoc. C’'est aussi a
vous de faire la demande aupres d'Orange, pour I'ouverture de votre boite aux lettres
Wanadoo Santé.

Wanadoo Plus (le libellé de la connexion n’a

Compte acces distant .
P pas d’'importance)

Courrier sortant (SMTP) smtp.sante.wanadoo.fr
Courrier entrant (POP3) pop.sante.wanadoo.fr
Nom compte @ XXXXXXXXXXXX
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‘Mot de passe ‘******** ‘

‘Adresse électronique ‘fse.xxxxxxxxxxxx@sante.wanadoo.fr ‘

(Acces France Telecom [

Saisissez les informations de connexion, telles que foumies
par Wanadoo.

[[]Compte d'accés distant : | - |

Code profil : | 0007043306

Courmier sortant (SMTF) : | smtp.zante.wanadoo. fr

Coumier entrant (FOP3) : | pop.sante.wanadoo. fr

Mom du compte ;| Fze brigitte. marce au
Mot de passe © | sessens

Adresse electronique ;| fze brigitte. marceaul@zante. wanadoc

|| Organisme Concentrateur Technique OC) |

Adresse électronique OCT :

Type d'émission des flu : | FSE enrichie [extension 1.31] < |

Vous devez cocher la case Compte d’accés distant seulement si vous avez une connexion
bas débit (modem 56k). Avec une connexion Adsl (modem classique ou Livebox), ne
cochez pas la case. Cependant, votre connexion Internet Adsl devra toujours étre active
avant de lancer la télétransmission.

@ Les parametres de la boite aux lettres FSE avec Wanadoo Santé ne sont pas ceux d'Orange

ou de votre messagerie personnelle. Il est impératif d’avoir une BAL distincte pour la
télétransmission.

Si plusieurs médecins télétransmettent sur le méme ordinateur, et qu’ils utilisent la méme boite
aux lettres, vous devez renseigner les parametres de télétransmission pour chacun d’eux.
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Lire la carte Vitale d’un patient

La lecture de la Carte vitale insérée dans votre lecteur se fait en sélectionnant la
commande Lire la carte vitale du menu Fichier.

Une fenétre d’informations des bénéficiaires situés sur la carte vitale apparait a I'écran.

Informations de |a carte! e 38 Lnil’

Dans la liste située & gauche, sélectionnez le bénéficiaire concemé. Consultez dans |a partie droite les
. informations relatives au bénéficiaire choisi.

SPECIMEN CARTE Mai 1= -
SPECIMEN CARTE Simon

SPECIMEM CARTE Helene
SPECIMEN CARTE Conrad Assuré
SPECIMEN CARTE Alexis Régime général - RG

2640499599999 - 45

mercredi 1 awril 1984

> Code 00100 jusquau 02/10/1897

> Code 20100 du 04/10/1997 su 03/10/2002
> Code 00100 & partir du 04/10/2002

2 A partir du 01/04/1996

Pas de droits Mutuelle

Exonéré ALD hors liste du 04/10/1997 au
03/10/2002,

Validité de la Carte Vitale

Date de fin : Mon renseignée

Sélectionnez le bon patient et cliquez sur [OK].

Avant de vous afficher le dossier patient correspondant a la carte vitale, vous pouvez avoir
une fenétre de demande d’association ou de création qui apparait a I'écran.
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Associer une FICHE patiemw " M

Rechercher

SPECIMEN CARTE PAssocier

Conrad Nouveau

Marie-amelie SPECIMEN CARTE 001 per

Fide

Si c’est la premiere fois que vous voyez ce patient, et que son nom ne figure pas dans la
liste, cliquez sur [Nouveaul.

Si vous avez déja créé manuellement le dossier du patient, son nom apparait dans la liste.
Vous devez alors sélectionner ce nom, puis cliquez sur [Associer].

Le dossier du patient lié a la carte vitale apparait alors a I'écran.

Supprimer le lien entre une carte vitale et un dossier patient

Si lors de la lecture d’une carte vitale de I'un de vos patients, le dossier qui s’affiche a
I’écran est celui d’un autre patient ou n’est pas le bon, cela signifie que I'association entre
la carte vitale et le bon dossier patient est perdue.

Vous devez donc supprimer le lien entre la carte vitale lue et cet autre dossier patient, puis
relire la carte vitale afin de réassocier la carte vitale au bon dossier patient.

Ouvrez le dossier patient actuellement associé a la carte vitale d’un autre patient, puis
cliquez sur I'onglet Etat Civil.
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émmmmmmmmmmmv
DI rErrnrrerr ey

33000 Bordeaux .
Tel 05 5 5471 64 S
Veut ® Agiesse, profession
bablinthécaire.
Wé Ie 220081975 (96 ame) ® vens tanitisu
1741244 109311 . 79 & Corerpondanty, £..
- & Divers.
BT R | Etat civil
o Maedicaux: douleur otulaine Civilite M.
Mom | ANDRIEUX
Sty T Prénom  Laurent
inwalidne lie¢ & un probleme Sexe | Homme
ephtaimslogique Nom de jeune
o Aergiques : allergle sux fille
acariens te paliens Situatian
- Mi&mmo.um: familiate WVeuf
 Codifiés Frécautions) : Nalssance | 22/08/1575(36 ans) 4 (44) FRANCE
asearbate fermeu
Référence
Bi = brome ; -
: dossiqr | CUE-9712.01705
* Coatié e INS  Non calculé
= Adresse - Profession
208 = | Adresse 3 rue pauline kergomard 33000 Bordeaus FRANCE
nu:“#‘m Téléphone 05 56 94 71 64 I

| vendredh 4 novembre 2011/ 1114 || A NUM B - B2

Cliquez a droite de la photo sur le lien Modifier les informations Vitale pour afficher les
informations avancées de la carte vitale associée a ce dossier patient.
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# | Informations avancées L. )
' =
Géneérales - X
| e 2
AMC - A I
pesure Numéro [N |1741244109321 79
Type IN |Le numera [N identifie 'assure -3 |
Couverture
Qualté : [Assure -]
Rang | [sans jumeau) ou Premier jumeau, tiplé ou plus = |
Date de naissance : | 22/08/1975 {format jji/mm./zaza)
i la caisse de du patient |
Régime : | 01 Caisse : | 999 Centre : {9999
Serveur de démonstration SESAM-Vitale
Cas parti |
[OlLe professionnel de santé : a signé un contrat référent avec ce patient
s

Cliquez sur le bouton [Effacer le lien] en bas a gauche pour supprimer le lien entre ce
dossier patient et la carte vitale.

La prochaine fois que vous relirez la carte vitale pour I'un et I'autre des deux patients, vous
pourrez associer leur carte a leur dossier correspondant (voir lire la carte vitale).

Enregistrer une FSE

Pour créer une feuille de soins électronique les cartes du professionnel de santé et de
I'assuré doivent étre présentes dans le lecteur :

¢ pour la demande de création de feuille de soins (lecture des informations)
¢ pour la validation de la feuille de soins créée (signature de la feuille de soins
électronique)

Vérifiez que les deux cartes soient dans le lecteur, puis sélectionnez Fichier/Lire la Carte
Vitale. Aprés la lecture des informations de la Carte vitale, une fenétre apparait a I'écran
et permet de choisir le nom du patient dans les informations de la carte vitale. La fiche du
patient liée au choix fait est ouverte.
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Cliquez sur I'icone Recette et FSE pour afficher le module d’aide a la saisie de la feuille de
soins.

ﬁ Un récapitulatif des droits enregistrés sur la carte Vitale du patient s'affiche en haut de la
fenétre de saisie.

Premiere étape : Choix du bénéficiaire

La premiere étape de I'assistant va vous permettre de sélectionner le bénéficiaire de la
carte vitale qui va profiter des prestations.

D AMO @ 0.00€
DO AMC: 0.00€

D0 Assuré : 0.00€

Validité de la Carte Vitale : Non renseignée

SPECIMEM CARTE Marie-amelie
SPECIMEN CARTE Simon
SPEEIMEN CARTE Helene 2640499999999 - 48
CIMEN CARTE Conrad Enfant
SPEEIMEN CARTE Alexis

Régime général - RG
jeudi 28 septembre 1985

> du 01/04/1996 au 27/09/2015
Pas de droits Mutuelle

0
989
9999
Bzt Nonprise en compte Serveur de démonstration SESAM-Vitsle

Aftestation papier...

Mode : SESAM Vitale

< Précédent Suivant > Annuler

Nom, Prénom des bénéficiaires
Constitue la partie gauche de la fenétre et fait apparaitre la liste de tous les
bénéficiaires présents sur la carte vitale qui peuvent bénéficier de soins
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Informations du bénéficiaire sélectionné
La partie droite de la fenétre affiche en fonction du bénéficiaire sélectionné toutes les
informations présentes sur la carte vitale.
Que ce soit des informations concernant son état-civil, ses droits AMO et AMC, la
Caisse dont il dépend ou des éléments divers (ex : patient exonéré...).

[Attestation papier]
Ce bouton permet d'ajouter au dossier du patient toutes les informations nécessaires
au logiciel si le patient vous présente une attestation papier.

Une fois le bénéficiaire sélectionné, il vous suffit de cliquer sur [Suivant] pour accéder a
I'étape 2 ou de cliquer sur [Annuler] si vous désirez annuler la saisie.

Mode
Mode de lecture des informations de la carte Vitale du patient. Si la carte Vitale est
présente dans le lecteur, alors on passe en mode SESAM Vitale. Si la carte Vitale n’est pas
présente, et si vous avez I'accord de la caisse, alors on passe en mode Dégradé.

Lorsque des éléments different entre les informations contenues dans la carte Vitale et
celles du dossier patient, une boite de dialogue s'ouvre vous demandant de les mettre a

jour.

| & Mise 4 jour des info

a 5 Ouverture des droits : Ouverture des droits :

Début - Début
Fin : Fin :

Type de gestion . Unique Type de gestion : Unigue

T272727272

i Sélectionner les infos du dossier patient ¢ Sélectionner les infos de la carte vitale

Les informations de la complémentaire enregistrées pour ce patient sont différentes de
celles lues surla carte Vitsle. Comparez ces informations puis sélectionnez celles 3
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Cliquez sur le bouton Sélectionner les infos du dossier patient si vous souhaitez utiliser les
informations du dossier patient pour constituer la feuille de soins électronique. Dans le cas
contraire, cliquez sur le bouton Sélectionner les infos de la carte vitale si vous préférez
utiliser les informations du patient contenues dans sa carte Vitale.

Deuxieme étape : Informations complémentaires

La deuxieme étape vous permet de renseigner a la fois la date de facturation, des
informations complémentaires ou les informations concernant les droits complémentaires

de votre patient.

Di AMO @ 0.00€

I Les droi /112011 : Complémentaire en carte (7272727272) DO AMC: 0.00&
Tiers-payant : aucun D0 Assuré : 0.00€

iptioni [ 1]+ | Seins dentaires [[1]

Date de facturation : 04/11/2011 [

pour la tarif ion de la part
Detrx conventions trouvées
. 5 Numéro AMC : | 7272727272 Type de contrat
[F] DRE Démonstration
[F] DRE Démonstration

Forcages [C]cMu [99999997]
Informations générales de la convention sélectionnée

Convention DRE Démeonstration

[..m

Séparie
oc
Qui

DRE Démanstration [F272727272] -

Appliquer la convention Aucune convention prise en compte Mise & jour.

< Précedent Suivant > Annuler Aide

Date de facturation
C'est ici que le professionnel peut inscrire la date de réalisation de la FSE (par défaut,

il s'agit évidemment de la date du jour).

Prescription
Permet de renseigner des informations de prescription qu'il faut intégrer a la FSE.

Soins dentaires

Informations de soins dentaires nécessaires au calcul des droits comme la date
d'achévement des travaux.
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Informations pour la tarification de la part complémentaire

Numéro AMC
Permet de renseigner le numéro de complémentaire dont bénéficie le patient. Ce
numéro peut s'inscrire automatiquement si il a été lu sur la carte vitale ou doit étre
saisie dans la liste des complémentaires (nécessite la création de la complémentaire -
voir Saisie d’une Complémentaire).

Type de contrat
Permet de renseigner le numéro du type de contrat complémentaire.

Forgages |¥/CMU [99999997]
Permet de forcer les droits a la CMU si le patient présente une attestation papier mais
que sa carte vitale n'est pas a jour.

Convention
Le reste de la fenétre permet de sélectionner pour ce patient une convention et d'en
afficher tous les renseignements.

Ensuite, il vous suffit de cliquer sur [Suivant] pour accéder a I'étape 3 ou de cliquer sur
[Annuler] si vous désirez annuler la saisie.
Vous pouvez également cliquer sur [Précédent] pour revenir a I'étape 1.

Troisieme étape : Saisie de la FSE

Voici I'étape qui est essentielle dans la création de la facture. Elle va vous permettre de
renseigner diverses informations, en particulier les prestations.
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DO AMO 0.00€

D AMC: 0.00€ [

Di Assuré : 23.00€ |

Modeéle [E Feuille de soins vierge

Accident. .. Matemité tdecin .. Parcours

Les soins sont-ls en rapport avec un accident de droit commun ? || Daclaration MT 7 | Nom : l:l
©Non ©)0ui |04/11/2011 [ | [ JRegime Alsace-Mosele Piom| |

%:% / b & x Mortart total - 23,00 Autres informations

N Il m'y & aucun acte sélectionngé.
- ‘ Lieu | Mortart | Cliguez sur une prestation de la liste pour afficher ses

Acte
@C 041172011 Domicile 23004 caractéristiques.

[MerspayantaMo  |Tewpayantamc 0000000000 |-

I'assuré(e) n'a pas payé |a part Obligateire [] l'assuré(e) n'a pas payé la part Complémentaire [] Tarfication AMC...

Type de la facture |1 - FSE [facture] ~ | < Précédent Suivant > Annuler Aide

Modéle
Permet d'appliquer a la feuille de soins un modéle existant (les modeéles doivent étre
créés - voir Gestion d’un modéle).

E'Z'—il Mode remplacement
Si ce mode est activé, toute sélection d'un modele effacera la prescription en cours
pour intégrer la prescription renseignée dans le modele.

Mode Ajout
Si ce mode est activé, toute sélection d'un modele ajoutera a la prescription en cours
la prescription renseignée dans le modele.
Il est de cette facon possible de cumuler plusieurs modeles sur la méme feuille de
soins.

Nature d'assurance
Il vous faut choisir la nature de I'assurance et la date correspondante si nécessaire a
appliquer a la feuille de soins. Le choix est possible entre Maladie, Accident ou
Maternité.
Dans les cas Maladie ou Accident du travail, vous pouvez fournir des informations
complémentaires avec le bouton [Autres informations].
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Choix possible de Nature d’assurance

e

Les soins sont4ls en rapport avec un accidert de droft commun #

i@ Non ) Owi |04/17/2011 ﬁ Fegime Alsace-Mozelle

La FSE ne pourra étre validée tant que ce choix n’aura pas été fait. La date a saisir est celle
de I'accident de droit commun.
Vous pouvez cocher l'indicateur de Régime Alsace-Moselle (RAM).

Maladie Accident... Matemité

Date - 101/01/2011 GE  Numéro :

Seule la date de l'accident de travail est obligatoire. La saisie du numéro AT est
optionnelle (Voir la section Saisie d’une FSE en AT pour plus de précision).

Maladie P

Date : 0441172011 ]

La date a saisir est celle de I'accouchement (a défaut présumée) ou de I'adoption.

Parcours coordonné de soins
Cette partie est généralement remplie automatiquement en rapport avec les
informations stockées dans la carte Vitale, mais il vous est possible de les modifier en
sélectionnant le type de parcours dans la liste proposée.
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Non concerné

Urgence

Vous étes le médecin traitant

Vous étes le nouveau médecin traitant
Médecin traitant de substitution
Généraliste récemment installé
Médecin en zone sous médicalisée
Accés direct spécifigue

Hors accés direct spécifique

Hors résidence habituelle

Patient orienté par le médecin traitant

Patient orienté par un médecin autre que le MT
Mon respect du parcours

@ MNon Renseigné

Non concerné : sélectionnez ce choix lorsque vous facturez un acte exclus du parcours
de soins.

Urgence : sélectionnez ce choix si vous jugez les actes que vous pratiquez ayant une
relation directe avec la notion d'urgence. Ce choix est automatique deés lors qu'un acte
effectué appartient a la table d'actes en urgence. Attention, une visite est toujours
aux yeux du parcours de soins, considéré comme une urgence.

Vous étes le médecin traitant : sélectionnez ce choix si vous étes bien le médecin
traitant du patient.

Vous étes le nouveau médecin traitant : sélectionnez ce choix si vous venez de faire
signer au patient la déclaration de Médecin Traitant. Cela implique donc que vous étes
le nouveau médecin traitant du patient.

Médecin traitant de substitution : sélectionnez ce choix si vous remplacez le médecin
traitant du patient.

Généraliste récemment installé : sélectionnez ce choix si vous étes un médecin
généraliste récemment installé en exercice libéral. Ce choix n'apparait que si la date
de premiere installation en exercice libéral date de moins d'un an. Pour accéder a
cette option, aller dans le menu Outils > Feuilles de soins > Options..., onglet Parcours
de soins, et renseignez le champ Date de la 1% installation en exercice libéral.
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Médecin en zone sous médicalisée : sélectionnez ce choix si vous étes un médecin
récemment installé en zone sous médicalisée. Ce choix n'apparait que si la date
d'installation en zone sous médicalisée date de moins d'un an. Pour accéder a cette
option, aller dans le menu Outils > Feuilles de soins > Options..., onglet Parcours de
soins, et renseignez le champ Date d'installation en zone sous médicalisée.

Acceés direct spécifique : sélectionnez ce choix si votre spécialité n'a pas besoin de
I'orientation du médecin traitant. Ce choix apparait par rapport a votre spécialité et a
I'age du patient.

Hors accés direct spécifique : sélectionnez ce choix si vous n'avez pas besoin de
I'orientation du médecin traitant, mais que I'acte pratiqué n'a rien a voir avec votre
spécialité. Ce choix apparait par rapport a votre spécialité et a I'age du patient.

Hors résidence habituelle : sélectionnez ce choix si votre patient s'est déplacé hors de
sa résidence habituelle, lors de vacances notamment.

Patient orienté par le médecin traitant : sélectionnez ce choix si vous recevez un
patient orienté par son médecin traitant.

Patient orienté par un médecin autre que le MT : sélectionnez ce choix si vous
recevez un patient orienté par un médecin qui n'est pas son médecin traitant.

Non respect du parcours : sélectionnez ce choix si vous recevez un patient n'ayant pas
déclaré son médecin traitant.

L'indicateur situé a coté de la liste de choix du parcours de soins vous indique si le
patient sera pénalisé ou non. Quatre statuts sont possibles : Parcours, Hors parcours
(le patient est alors pénalisé), Non renseigné, Non concerné.

Déclaration MT ?

Choisissez si oui ou non le patient a bien effectué une déclaration de médecin traitant.
Selon le choix du parcours de soins, cette option est grisée. Dans le cas ou le parcours
est situé sur Patient orienté par le médecin traitant ou Patient orienté par un
médecin autre que le MT, il vous est demandé de renseigner le nom et prénom du
médecin en question.
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Autres
Le bouton [Autres informations] permet de renseigner des informations a intégrer
dans la feuille de soins, que ce soit la présence d'une piece justificative, un accord
préalable AMO, la présentation du carnet médical, le lieu d'exercice ou la référence de
prise en charge.

Autres informations

P'Tz/ Saisissez les informations complémentaires & intégrer dans la FSE

Piéce justificative pour I

Situation d'un accord

(@) Favorable
() Défavorable {valeur "D")

Lieu d'exercice | | Prise en charge

N* FINESS : Référence :

Annuler

Piece justificative
Dans le cas ol une piece a été présentée, choisissez dans la liste son type (premier
cas : bulletin de salaire, attestation de droits, prise en charge de I’AME, etc ; second
cas : carte papier d’assuré social ou consultation du fichier patient par télématique).
Lorsque la feuille de soins est sécurisée avec la carte Vitale, cette zone est ensuite
automatiquement renseignée.

Carnet médical
Sélectionnez le point Présenté si le carnet médical a été présenté lors de la prestation.

Prestations

Ajouter

Permet d'ajouter une prestation a la feuille de soins.

Il peut s'agir d'une prestation NGAP - voir "La création d'une prestation en NGAP" ou
d'une prestation CCAM - voir "La création d'une prestation en CCAM"

/ Modifier
Permet de modifier la prestation sélectionnée.
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» Déplacer vers le haut
Permet de modifier I'ordre des prestations en remontant la prestation sélectionnée de
1 niveau.

4 Déplacer vers le bas
Permet de modifier I'ordre des prestations en descendant la prestation sélectionnée
de 1 niveau.

Se Supprimer
Supprime la prestation sélectionnée.

Résumé de l'acte
Affiche un résumé rapide de I'acte sélectionné.

Tiers payant AMO
- I'assuré n'a pas payé la part Obligatoire |/
Cette case est a cocher si le patient ne paie pas la part Obligatoire.

Tiers payant AMC

- I'assuré n'a pas payé la part Complémentaire [/
Cette case est a cocher si le patient ne paie pas la part Complémentaire (s’il posséde
une mutuelle par exemple).

Type de facture
Permet de préciser le type de la facture a réaliser.
Vous avez le choix entre :
1 - FSE (facture) : Choix par défaut si vous n’avez choisi aucune convention a prendre
en compte. Permet de formater la Feuille de Soins Electronique pour la
télétransmettre.
2 - DRE (facture) : Choix visible si vous avez choisi une convention de gestion séparée
a prendre en compte. Permet de formater la DRE seule pour la télétransmettre.
3 — FSE + DRE (facture): Choix par défaut si vous avez choisi une convention de
gestion séparée a prendre en compte. Permet de formater la Feuille de Soins
Electronique ainsi que la DRE pour la télétransmettre.
6 — Formater plus tard : Permet de ne pas formater la Feuille de Soins Electronique,
afin de ne pas la télétransmettre. Pour reprendre par la suite ce type de FSE pour la
télétransmettre, vous étes dans I'obligation d’utiliser la carte vitale du patient.

Ensuite, il vous suffit de cliquer sur [Suivant] pour accéder a I'étape 4 ou de cliquer sur

[Annuler] si vous désirez annuler la saisie.
Vous pouvez également cliquer sur [Précédent] pour revenir a |'étape 2.
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Quatrieme étape : Saisie de la recette

Cette étape vous propose de créer la recette associée a la feuille de soins.
Elle sera accessible uniqguement si vous avez activé la case ‘Afficher la recette suite a la
validation de la FSE’ (située dans I'onglet Profils du menu Outils > FSE > Options)

Feuille de soins électronique

Feuille

pour MARIE-AMELIE SPECIMEN CARTE DO AMO @ 0.00€ E
Les drof /11/2011 : Complémentaire en carte (7272727272) DO AMC:  0.00€ A
Tiers-payant : aucun Di Assuré : 23.00€ l
Date delacte ;0441172011 2 Total : | 77 58
Date du Ter paiement : 04/11/2011 :E Total di :
Actes Montant Cliquez sur I'acte effectué
Code: | 2300 Acte Mortant Libelé e
Coef 21,00 ~ ||23.00 C 2300 Consultation L
Km: Okm . C+K 2292 Consultation et prise de sang 1
Total - 2300 =] cD 40.08 Consultation dimanche =
CN 56.00 Consultation nuit
K 192 Acte technique
(1] 3.50 Indemnité de déplacement
K 0.61 Indemnite kilométrique
A Annn ahea. i
Paiement | Restes dis
Mode Montant Mode de paiement :
X Mode Libelé -
* BANG Chéque bancaire 1
= CB Carte bancaire -
x Reste : - ‘
Libellé : Dictionnaire...
< Précédert Suivart > Annuler Aide

Date de I'acte
Permet de renseigner la date de I'acte a inscrire dans la recette (reprends la date de
I'acte généré dans la feuille de soins).

Date du ler paiement
Permet de préciser la date du ler paiement. Elle est par défaut la méme que la date
de l'acte.

Actes
Permet de préciser I'acte que vous voulez voir afficher au niveau de la recette si vous
voulez qu'il soit différent de I'acte réalisé en facture.

Onglet Paiement
Permet de sélectionner le mode de paiement utilisé par le patient et le montant en
fonction de chaque mode de paiement.

Reste
Affiche le reste d{ a payer.
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Onglet Restes diis
Permet de renseigner, si la feuille de soins est en tiers payant, le montant et le nom de
I'organisme qui doit rembourser la part obligatoire et/ou la part complémentaire.

Ensuite, il vous suffit de cliquer sur [Suivant] pour accéder a I'étape 5 ou de cliquer sur
[Annuler] si vous désirez annuler la saisie.
Vous pouvez également cliquer sur [Précédent] pour revenir a I'étape 3.

Cinquiéme étape : Résumé de la FSE

Cette derniére étape permet de vérifier la feuille de soins finalisée avant de valider sa mise
en forme.

Feuille de soins électranigue

Feuill pour MARIE-AMELIE SPECIMEN CARTE DG AMO :  0.00€ ™
Las dro }/11/2011 : Complémentaire en carte (7272727272) DO AMC:  0.00€ 4
Tiers-payant : aucun D Assuré : 23.00€ I

Contenu de la feville de soins électronique FSE

=

7] Facture n*13 {04/11/2017)
Assuré : 2640495999999 46
Nom Bénéficizire : SPECIMEN CARTE
Prénom Bénéficiaire - Marie-Amelie
Date de naissance du bénéficiaire : 01,/04,/1564
=] Qualite du bénéficiaire : Assuré
Régime : Régime général - RG (1)
[ Caisse gestionnaire : 999
Centre gestionnaire - 3999
| Pigce justificative : Aucune pidce justificative présertée
Qrigine
—[E] Assurance - Maladie
Tiers payart - non
£ Acte C (04/11/2011) & domicile
Résumé parcours de soins
Indicateur du parcours : Vous &tes le médecin traitart
Dédlaration du médecin tratart - Oui
77 Totaux de s FSE

Informations Ordonnance Imprimer le Duplicata Enregistrer comme Modéle

< Précédent Temminer Annuler Aide

Contenu de la feuille de soins électroniques

Affiche le détail précis de la feuille de soins ou de la DRE telle qu'elle sera
télétransmise.

Le résumé de la FSE ou de la DRE est aussi disponible par I'affichage des FSE dans le
menu Affichage/Feuilles de soins).

[Informations Ordonnances]
Affiche les informations de la quittance de paiement, imprimable pour le patient.
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ions a i sur I | H

Identfication de facturation du professionnel de santé : o -
00101139 4 Copier

Identification de structure du professionnel de santé :
00101139400 4

Date de |a feuille de soins : 04/1172011

MNIR de l'assuré : 2640499999999 46

Date de naissance du bénéficiaire - 01/04/1964
Rang gémellaire du bénéficiaire :

MNom du bénéficiaire :

Prénom du bénéficiaire : MARIE-AMELIE
Caisse - 019999999 Serveur de démonstration S

= Imprimer FSP

Imprimer Mut

- Cliguez sur COFIER pour copier ce texde dans le presse-papier.
- Cliguez IMPRIMER. pour imprimer une quittance pour 'assuré

Cliquez sur [Imprimer...] pour imprimer les informations de la feuille de soins ou [Copier]
pour les transférer dans le presse-papier.

[Imprimer le duplicata]
Lance l'impression d'un duplicata de la FSE.

[Enregistrer comme modeéle...]
Propose d'enregistrer la feuille de soins qui vient d'étre réalisée comme étant un
modele de feuilles de soins.
Vous devez alors saisir le titre de ce nouveau modéle.

La validation de la FSE et son enregistrement dans le logiciel ne se feront que lorsque vous
aurez cliqué sur [Terminer].

Cliguez sur [Annuler] ou la croix rouge si vous désirez annuler la saisie.
Vous pouvez également cliquer sur [Précédent] pour revenir a I'étape 4.

Lorsque la feuille de soins électronique est validée, une nouvelle ligne apparait dans le
dossier du patient a la date du jour.
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i Fichier Edition Affichage Insertion Cabinet Textes Recettes Dépenses Outils Accessoires Fenétre 7

Pt - @ - I EedesBEAQAME P00 B0 @ HE NS0 60 & &

Liste des dossiers | Agenda: essai”” Marie-Amelie SPEIMEN CARTE x |

|‘ a SPECIMEN CARTE Marie-Amelie 47 ans x‘ |

Rappel 2 x

|RG Exonéré ALD hors liste du 04/10/1997 au 03/10/2002, i

Historique r Etat Civil r Antécédents r Prévention r Notes r Rendez-vous T Historique des Remboursements

Dossier complet ~ 8 Touslesutiisatews - |¢’|| [ Ter - | S Grouper ~ | [E5 Personnaliser ~

fehoness /R HE WS OE BF @Y 23
[T =wi.. =[a ~]pae -1 Frobléme | Deseription -
dou O dous> O |do O | dous> 0| dous> 0| dous>
06/01/2008 Acte: C Montant : 22,00 € Paiement : BANQ
a 23/06/2010 Acte :V Montart : 22,00 € Paiement : BANQ
04/04/2011 audiogrsmme Marie-Amelie SPECIMEN CARTE 47 ans 1000 1 1000 5 1000 -7 2000 7 2000 1

27/05/2011 appel_patient Mademoiselle Marie-Amelie SPECIMEN CARTE 01/04/1964 27/05/11 16:43:49 Dr essai
07/06/2011 audiogrsmme Marie-Amelie SPECIMEN CARTE 47 ans 10 20 30 40 50 40 302 4 6 8 10 12
07/06/2011 audiogramme Marie-Amelie SPECIMEN CARTE 47 ans 10 20 30 246 5 0 10
= 20/09/2011 risomie_21 fdf Dr essai sdf sdf sf sdf sdf sof sdf sdf sdf sdfscfs sdfs sf SPECIMEN CARTE Marie...
= 0772011 Acte

~
Fﬁ\t ven. 04/11/2011 16:05
= > Nouvelle feuile de

FSE du 04/11/2011S0ins du patient

Date de I'acte | 04/11/2011
Date de paiement | 04/11/2011

Total

Total payé

Total di

Acte | C

Paiement | (Aucun) N

n

Reste di patient 5

Il Termine Jendres & nonvernbre 2011 1607 | |MA) UM =00

Enregistrer une FSE avec DRE

Une Demande de Remboursement Electronique, ou DRE, inclue une gestion séparée des
remboursement des parts AMO et AMC, contrairement a la FSE simple qui les gére de
maniére unique.

Avec l'utilisation de la DRE, si vous pratiquez le Tiers Payant AMC, le traitement est plus
rapide et la part est directement envoyée vers I'organisme concerné, amenant un
remboursement plus rapide. Si vous ne pratiquez pas le Tiers Payant AMC, le patient
n'aura plus de papiers de décompte a envoyer a la mutuelle, et le reglement se fait de
maniére plus rapide.

Afin d'utiliser les DRE, plusieurs critéres doivent étre respectés, a savoir l'activation des
tarifications STS, la signature et I'application d'une convention de gestion séparée,
I'existence d'un numéro AMC et I'existence d'une formule a appliquer pour le calcul de la
part AMC.
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Activer les STS

Pour bénéficier de la DRE, les tarifications STS doivent étre activées pour toutes les
conventions. Pour cela, allez dans le menu Outils > Feuilles de soins > Options..., onglet

Défaut.

Profils

Lecteur

Connexion

Tarifs NGAP

Tarifs CCAM
Majorations

Caisses

Table de conventions
Complémentaire

Modéles

Défaut

=2 )

[| Afficher la fenétre des actes & louverture

[ =
[1]5i le tawx calculé présente une exonération & 100%, propaser I'application du tierspayant surla ...
[T Sélectionner automatiquement régime "Alsace-Moselle”

[1] Afficher la fenétre de prestation en mode Avancé & son ouverture

[7] Sélectionner automatiquement le premier numéro d'appareil lors de la saisie dun acte Z, ZN, FT...
[]Ne pas proposer de message lors de I'envoi des fichiers B2

Message par défaut pour les fichiers B2 /DR :  |HELLODOC 560

[7] Désactiver la codification CCAM

[ Affichage du libellé des formules

[] Désactiver la tarfication STS pour toutes les conventions.

AT/ AVP
CERFA
Paramétres
Préférences

Parcours de soins

Affichage des diagnostics : [T Commentaire (Nv1) [ Signalemert {Nv2)

[| Proposer au professionnel de santé de récupérer les p ipteurs lors du déct

Pour activer les STS, décochez la case Désactiver la tarification STS pour toutes les
conventions, puis cliquez sur [OK] pour valider le changement.

Signer les conventions de gestion séparée

Un autre critére a respecter pour bénéficier de la DRE est la signature par le médecin de
conventions de gestion séparée. Ces conventions sont listées dans le menu Outils >
Feuilles de soins > Options..., onglet Table de conventions.
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Profils
Lecteur
Connexion
Professionnel de santé en cours : | 001044270, MEDECIN4427 PAUL
Tarifs NGAP Type de Gestion

Tarifs CCAM |Séparée -4 | AMficher tout Filttrer... Impaorter....

Majorations -~ Conventions fournies Conventions signées Regroupement Correspondance

Caisses

R E ORE onst Convention DRE Démonstration
Table de conventi... E DRE Démonstration

Complémentaire ] VIAMEDIS

Modéles
Défaut
AT/ AVP DRE Démaonstration [7272727272]

CERFA

Paramétres

Préférences Man
Non

Parcours de soins Activés - Code M

Sélectionnez les conventions & ajouter dans les
conventions signées et cliquez sur le bouton « Signer »

Pour afficher uniquement la liste des conventions de gestion séparée, sélectionnez
Séparée dans la partie Type de gestion.

Les conventions sont disposées en quatre onglets.

Conventions fournies : liste des conventions existantes fournie par le GIE. Cette liste est
mise a jour via HelloDoc Web Direct.

Conventions signées : liste des conventions signées par vous avec les organismes. Ce sont
ces conventions qui seront utilisées pour les DRE.

Regroupement : liste des groupements de conventions. Deux conventions sont regroupées
lorsque les numéros AMC pointent vers un méme organisme.
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Correspondance : utilisée en gestion unique, cette partie permet de retrouver un numéro
AMC a partir d'un numéro de Mutuelle.

Pour signer une convention fournie, aller dans I'onglet Conventions fournies, sélectionner
la convention choisie, puis cliquez sur le bouton [Signer]. Vous pouvez choisir et sigher
plusieurs conventions a la fois en maintenant la touche Ctrl et en cliquant sur les
conventions choisies, puis en cliquant sur le bouton [Signer].

Vous avez la possibilité de créer manuellement une convention signée a partir des

informations fournies par I'AMC. Pour cela, cliquez sur l'icbne '%‘uﬂ% de l'onglet Conventions
signées.

Gestion Type

Tierz Papant Convention groupée

Signataire {ou N* AMC) Complémentaire

Identifiart : ldentifiart :
Libefld ——— Libellé

\Usage de |'attestation papier : [Mon (1)~ |Critére snd :
Acceptation de la DRE Service 5TS

[ D'annulation || Désactivation des STS

[ De rectification Code 5TS : l:l

Opérateur réglement : Héte gestionnaire :

Nom de domaine : Code de routage :

Ajouter Annuler

Il vous suffit ensuite de remplir les champs correspondant aux informations fournies par
I'AMC, puis de cliquer sur [Ajouter] pour valider le tout.

Certaines conventions de gestion séparée autorisent la désactivation des STS. Il suffit de
cocher la case Désactivation des STS pour utiliser les anciennes regles de calcul de I'AMC.
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Dans le choix du bénéficiaire lors de I'enregistrement d'une FSE (voir Premiére étape :
choix du bénéficiaire), si le patient présente une attestation papier, cliquez sur le bouton

Attestation papier.

ﬁﬁﬂeﬂa{ion papier EE;L

Forcages

32

Enregistrer dans le dossier patient

=X\ I

Attestation Type..

N AMC :
Nadhérent :
Identifiant

Code convention :

|

Indicateur tratement -

Code de routage :

Code aiguilage S5TS : |dentfiant de Ihéte :

P

Présemplissez les informations ci-dessous en cliquant le sur bouton
cicontre. Vous y retrouverez des modéles d'attestations

T2

Critére Secondaire :

DRE possible en HTP et TI
Pas de flux de reciification possible entre AMO et AMC

Nom de domaine -

Du B au: A

0K § | Aander

Aide

Dans cette fenétre, nous allons pouvoir saisir une attestation AMC en gestion séparée.
Pour cela, dans I'onglet AMC, choisissez Séparée dans la liste de choix comme indiqué ci-
dessus. Il vous suffit ensuite de renseigner les champs de la fenétre, et notamment le

numéro AMC.

Pour faciliter la saisie, le bouton [Attestation Type] vous permet de remplir |'attestation
avec le visuel du papier présenté par le patient.

Cliquez ensuite sur [OK] pour valider ces informations.

Utiliser une convention signée dans la FSE

Lors de la saisie des informations complémentaires au cours d'un enregistrement d'une
FSE (voir Deuxieme étape : informations complémentaires), vous pouvez appliquer une
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convention AMC préalablement signée afin que le calcul AMC soit pris en compte selon la
gestion séparée.

== Feuille de soins élect

D{ AMO : 0.00€
D AMC: 0.00€ |

D0 Assuré : 0.00€

Date de facturstion : 04/11/2011 [ Prescrption [C1l+]  Soins dentaires [ ] ~
Deunc conventions trouvées
(T Mo AVC: 122 | | wedecontet: | |
[F] DRE Démonstration
Forcages : [C1CMU (999999971
Informations générales de la convention sélectionnée
Convention DRE Démonstration i
Séparée
oC
Cui
DRE Démenstiation [7272727272]
1- Non
Non i
Appliquer la convention Aucune convention n'est prise en compte Mise & jour...
< Précédent Suivant > Annuler Aide

Pour cela, sélectionnez la convention désirée dans la liste des conventions trouvées. Vous
trouverez dans la partie droite les informations générales de la convention sélectionnée.
Cliquez ensuite sur le bouton [Appliquer la convention].
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ﬁeuiﬁe . =)

=
Feuill MARIE-AMELIE SPECIMEN CARTE D0 AMO : 0.00€ oy
Les drof 1/2011 : Complémentaire en carte (7272727272) DO AMC : 0.00€ d
| Tiers-payant : aucun D Assuré : 0.00€ I
Date de facturation : 04/11/2011 E  Prescrption []/+| Soins dentaires [ ] -
Informations pour la tarification de la part complémentaire
Dewrx convertions trouvées
[F) DRE Démonstration Numéro AMC : | 7272727272 Type de contrat -
[F]DRE Démonstration
Forgages CMU [99999997]
Informations générales de la convention sélectionnée
Convention DRE Démonstration o
Séparée
oc E
Oui
DRE Démonstration [7272727272) M
1-Non
Nen i
:Annulerfchmslrune autrs convertion Une convention prise en compte Mise & jour
Suivant > Annuler Aide

La convention est alors prise en compte pour le calcul de I'AMC. Vous pouvez annuler et
choisir une autre convention en cliquant sur le bouton [Annuler/Choisir une autre
convention], puis sélectionner une autre convention dans la liste.

Si aucune convention n'est affichée dans la liste des conventions trouvées, cela signifie que
vous n'avez pas signé de conventions AMC. Pour mettre a jour cette liste, cliquez sur le
bouton Mise a jour.... Vous arrivez sur la table des conventions (voir Signer les conventions
de gestion séparée).

Définir une regle de calcul de la part AMC

Les formules AMC permettent de faire le calcul de la part complémentaire. Ces formules
sont soit stockées dans la carte Vitale, soit saisies par le logiciel.
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Maladie Accident ... Matemité
Les sains sont-ls en rappart avec un accident de droit commun ?

(iMon ()0ui |0411/20011 @ ["1Régime Alsace-Moselle

e S > R Morttant total - 23,00 - Putres informations.

= = = -
Code NGAP : C

Cahinst bellé consultation

Tarfication AMC...

| Type de |a facture : |3 - FSE + DRE [factures] ~ | < Précédent Suivant > y

Lors de la saisie d'une FSE (voir Troisieme étape : saisie de la FSE), cliquez sur le bouton
Tarification AMC.... Ce bouton n'est accessible que si vous avez bien appliqué une
convention signée a la FSE.
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Aucune formule n'a été trouvée en care vitale. Pour chague prestation, associez la
formule & utilizer pour le caleul de la part complémentaire

Liste des AMC \
MN¥omule Libellé de la formule e
oo Frais Réels B
o Fiais Reels plafonng -
Plafond mensuel Sécu : @ Taux responsabilité @
Tarf convention théo : @ Ticket Modérateur @
Montant remb. AMO : @ Dépense réelle @
Plafond : @ Forfai : @
@ Ces champs doivent &tre renseignés
Liste des prestations | Annuler Appliguer Appliguer a tous
Code acte Nfomule AMO AMC FLA e Tedte
[ 16.10€ 0.00€
TOTAL part AMC
la sélectionée a I' de la facture
oK Apnuler

Pour chaque acte de la prestation, vous pouvez appliquer une formule différente. Vous
pouvez également appliquer une formule a tous les actes présents. La part AMC sera alors
calculée automatiquement. Vous avez cependant la possibilité de forcer le montant de la
part AMC de I'acte en saisissant manuellement ce montant dans le champ correspondant.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider ce calcul.

Renseigner une FSE

Pour construire une feuille de soins, des informations sont récupérées automatiquement
depuis la carte du Professionnel de santé et la carte Vitale. Cependant, certaines
informations spécifiques aux prestations effectuées sont a saisir.

La saisie de la feuille de soins se fait de fagon intuitive, avec quatre zones distinctes :
Nature d’assurance, Prestations, Tiers payant et Autres.

Dans la plupart des cas, vous aurez uniquement a saisir des informations dans les deux
premieres zones.

Lorsque toutes les informations sont saisies, cliquez sur [Terminer] de la fenétre de

résumé de la FSE.
Pour annuler la création de la feuille de soins, cliquez sur [Annuler].
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Ajouter une prestation a la FSE

Dans la fenétre de création de feuille de soins, les trois icones Ajouter, Moadifier,
Supprimer situés au-dessus de la liste de prestations vous permettent de gérer les

prestations :
FRZTER

Ajouter Modifier Supprimer

Cliquez sur Ajouter '%vﬂ%‘ pour insérer une nouvelle prestation dans la liste. Une fenétre de
saisie de données concernant la prestation apparait. Elle est divisée en deux onglets,
permettant la saisie des actes NGAP et/ou des actes CCAM.

Ajouter une prestation NGAP a la FSE

Fenétre de saisie d’un acte NGAP

ﬁprestation LE
% Saisigsez les informations relatives 3 une prestation. Cliquez sur OK pour valider et revenir 3

la fenétre principale. Cliguez sur Appliquer pour ajouter plusieurs prestations.
Annuler

MGAP | CCAM

Appliquer
Remb. AMO

Date : 044112011 B | age

[edc

Libellé

Consuttation

Montart :
Coefficient :
Quartité :

Total :

Viste

consultation approf ..
Majoration astreirit...
Majoration astreirit...
Majoration astreirit...
Majoration consult...

[ Forgage
£

MTM : Inconnu

avancées

Lieu
(@) Cabinet
Justificatif de dépense

() Domicile

[ Majo

OR ©HR
Ticket moderateur

| [aucun]

| [aucun]

Entente préalable

| [zans entente]

Ident. :

Date - 04/11/2011 ()

DMT-MT

[ISCANNER-IRMN | =] ..

Dent(s) tratée(s)
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Zone NGAP :

Date
Si l'acte a été pratiqué a une date antérieure, modifiez la date de soin. Cette
modification aura pour effet une relecture des droits du patient sur la carte de
I'assuré lors de I'enregistrement de la feuille de soins. Par défaut la date est la date du
jour.

Liste des actes autorisés pour le praticien
Cliquez dans la liste sur I'acte a enregistrer, le montant correspondant s’affiche
automatiquement dans la zone Montant. La liste des actes contient uniquement les
actes NGAP autorisés pour la spécialité du médecin.

Majoration
Sélectionnez dans la liste le type et la valeur de la majoration a ajouter au montant
facturé (Nuit ou Dimanche, Jour Férié).

Coefficient
Saisissez le coefficient de I'acte (1,00 par défaut).

Quantité
Saisissez le nombre d’actes du méme type facturés pour la méme date.

@ Le coefficient n’est pas la quantité. Le coefficient multiplicateur modifie la désignation de

I'acte alors que la zone quantité correspond au nombre de fois que I'acte a été effectué dans la
méme prestation.

Exemples :
Code acte Coef. Qté Désignation Résultat
C 2 1 Un acte de consultation Cc2
C 1 2 2 actes de consultation 2C
[OK]
Ce bouton valide I'acte sélectionné et retourne sur la FSE.
[Annuler]
Ce bouton annule I'acte sélectionné et retourne sur la FSE.
[Appliquer]
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Ce bouton permet de valider I'acte sélectionné et de rester sur cette méme fenétre
afin de renseigner un nouvel acte.

Zone Informations avancées :
Cette zone propose des éléments complémentaires pour les actes choisis. Elle peut étre
affichée ou réduite en appuyant sur le bouton [<< Réduit] / [Avancé >>]

Lieu
Choisissez si I'acte a été effectué au cabinet ou au domicile du patient.

RMO
Cochez R ou HR selon la RMO de l'acte.

Justificatif de dépense
Choisissez le libellé de justificatif de dépense s'il y a lieu (Exigence du malade, Acte
gratuit ...)

Ticket modérateur
Sélectionnez dans cette liste le type de justification d’exonération du ticket
modérateur.
Vous pouvez opter pour :
1. "Pas d’exonération",
"Soins particuliers exonérés"
"Soins relatifs aux ALD"
"Assuré ou bénéficiaire exonéré"
"Régimes spéciaux (Mines, SNCF)"
"Soins exonérés : dispositif de prévention"
"Soins exonérés : Acte CCAM exonérant hors facture "
8. "FSV"
Les exonérations doivent étre choisies en relation avec des prestations exonérantes, des
traitements de la stérilité, des soins en établissement d’un nourrisson dans les 30 premiers
jours de sa vie, des soins aux prématurés et tests de dépistage du virus HIV.

NoukwnN

Entente Préalable
Dans le cas d’une entente préalable, choisissez d’abord dans la liste le libellé de
I"accord :
1. "Pas de réponse de la caisse"
2. "Auvis favorable"
3. "Notions d’urgence"
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DMT-MT (Discipline du Mode de Traitement — Mode de Traitement)
Dans cette zone, saisissez les informations relatives au traitement et a I'appareillage
(actes techniques de radiologie).

Dent(s) traitée(s)
Cette zone concerne les chirurgiens-dentistes et les stomatologues. Dans cette zone,
saisissez le numéro de la dent traitée selon la norme NF S 91011.
Vous pouvez vous servir du bouton [...] afin d'afficher une fenétre de saisie des dents
traitées.

Dénombrement
Utilisé dans le cas d’actes Z ou ZN.

[Exécutant]
Cliquez sur ce bouton pour saisir les informations relatives au sous-traitant si I'acte a
été pratiqué par une autre personne que le Professionnel de santé qui le facture.

[ A

(| [T]L'acte est effectué par un exscutant

Identifiant National :

Spécialite : | Infirrnizr{g] s

Mode d'exercice | 00 - Libéral, exploitant commercial 2

|
Zone Tarifaire : | 10 conventionné, zone A sans 1D - |
|
|

Convention |P5 non canventionné 5
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Ajouter une prestation CCAM a la FSE

Fenétre de saisie d’'un acte CCAM

= Saisissez les informations relatives & une prestation. Cliquez sur OK pour valider et revenir & aK
ﬁ |z fenétre principale. Cliquez sur Appliquer pour ajouter plusieurs prestations. =i
NGAP | CCAM Annuler
Date:  D4/1172011 G Code | |Modificateurs tarifants | !
regroup. Forgage : Voirtous les modficateurs = Remb. AMO
o Dfcamms -] 0008 | T e
Accéder & la base des actes CCAM en 2 . £
e e < ALELR ¥ 0
il S ke BEd.doc.  Activiié  Phase =
Montant : € Total & .- 1 .. [0 << Réduit
| Eccutant
Lieu RMO
(© Cabinet (") Domicile [ Majo )R ©HR
Justificatif de dépense Ticket modérateur
Prévention
| [aucun] - | | [aueun] M | commune
Entente prézlable DMT-MT AMO/AMC
[C1SCANNER - IRMN e Non -
| [sans entente] " |
Dent(s) traitée(s) Dénombrement Qualificatif
|dent Date - 041172010
Zone CCAM :
Date

Si I'acte a été pratiqué a une date antérieure, modifiez la date de soin. Cette
modification aura pour effet une relecture des droits du patient sur la carte de

I'assuré lors de I’enregistrement de la feuille de soins. Par défaut la date est la date du
jour.

Acte
Inscrivez le codage de I'acte CCAM réalisé (exemple du DEQP003).

Vous pouvez cliquer sur le bouton [...] pour faire apparaitre le module de recherche

qui vous aidera a retrouver le codage d’un acte dans la base CCAM (voir le module
code explorer).

Code Regroup.
Indique le code de regroupement de I'acte inscrit.

Il s'agit du type ou nature de l'acte technique réalisé (ex : ATM = Acte Technique
Médical).
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Résumé
Affiche un détail succinct de I'acte a réaliser.

Base Rb
Indique la base de remboursement de I'acte.

Montant
Montant de I'acte sélectionné.

Taux
Indique le taux de remboursement.

Total
Indique le total qui doit étre appliqué (seule zone a modifier pour tout dépassement
d'honoraires).
Zone Modificateurs tarifants :
Permet de renseigner en fonction de l'acte une liste de 4 modificateurs tarifants.
Forgage : voir tous les modificateurs
Cliquez sur le + afin de faire apparaitre tous les modificateurs disponibles mais non

prévus dans chacune des listes des 4 modificateurs.

Activité
Précise le code d'activité du professionnel.

Phase
Précise le numéro de phase de I'acte.

Les zones Activité et Phase ne sont pas utilisées en mode Sesam Vitale.
Asso

Précise le code d'association de l'acte si celui-ci se voit associé avec un autre acte
CCAM.

ﬁLa présence des deux cartes est nécessaire lors de la réalisation de la feuille de soins.
Ne réalisez pas de FSE sans avoir en votre possession la carte vitale du patient.
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Saisie d’actes en série

Lors d'actes en série, HelloDoc met a votre disposition la possibilité de créer des feuilles de
soins a compléter au fur et a3 mesure des actes. Vous aurez besoin de la Carte vitale du
patient pour générer la Feuille de soins, mais aussi pour la formater. Cependant,
contrairement a une FSE normale, vous n’avez pas besoin de la Carte Vitale du patient
pour rajouter des actes a la feuille de soins en série.

Pour enregistrer une feuille de soins en série, sélectionnez dans la liste Type de la facture
le libellé "Formater plus tard" située sous la liste des prestations (voir I'écran ci-dessous).
Ce choix indique alors au logiciel que la feuille de soins ne doit pas étre sécurisée de suite
et pourra étre complétée.

Pour ré-ouvrir et compléter une FSE série, vous n’avez pas besoin de la Carte Vitale du
patient. Double-cliquez sur la ligne de la feuille de soins en série dans I'historique du
dossier patient (son descriptif est noté « série en cours »).

Une fois tous les actes de la série saisis, vous pouvez choisir dans la liste Type de la facture
le libellé FSE (Facture) de maniere a cloturer la FSE pour sa mise en lot (tant que ce libellé
n'est pas choisi, la FSE n'est pas télétransmise). Par contre, pour cette étape de formatage
de la FSE série, vous devez utiliser la Carte Vitale du patient.

@Afin de sécuriser (et donc de pouvoir télétransmettre) la FSE désignée comme étant a

"Formater plus tard", vous devez obligatoirement utiliser la Carte Vitale du patient.
Cette carte vitale n’est pas contre pas obligatoire si vous accédez a la FSE série uniquement pour
rajouter des actes.
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DO AMO @ 0.00€
Di AMC:  0.00€

Dil Assuré :

Maladie Acci Matemité |

Déclaration MT ? | Nom | |

Les soins sortHls en rapport avec un accident de droit commun 7

O MNon ©)Dui |04/11/2011 [ [ |Regime Alsace-Mosele

{',% / > <% x Montant total : 23.00 - Autres informations

Il n'y & aucun sde sélectionné
aE | i | Ee | Montart ‘ Cliquez sur une prestation de Is liste pour afficher ses caractéristiques
EC 0411720Mm Cabinet 2300€E

I'assuré(e) n'a pas payé la part Obligatoire |'assurée) n'a pas payé |z part Complémentaine Tarfication AMC...

Type delafoctue - [3-FSE + DRE factues) |~ Suvart > éll

. 2 - DRE [facture]

Saisie d’'une FSE en tiers payant

L'exemple ci-dessous décrit la procédure a suivre lors de la saisie d’'une FSE avec tiers-
payant sur la part obligatoire (AMO) et sur la part complémentaire (AMC).

AMO : Assurance Maladie Obligatoire

AMC : Assurance Maladie Complémentaire
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DU AMO @ 0.00€
DO AMC: 0.00€
Di Assuré : 23.00€

Date de facturation : 04/11/2011 7 Presciiption []/+| Soins dentaires [ -
Deux conventions trouvéss
[FJDRE Démonstration MNuméro AMC - | 7272727274 Type de contrat
[F]DRE Démonstration
Forgages : CMU [39999997]
Irformations générales de la convention sélectionnée
Convention DRE Démonstration =
Séparée
oo E
Oui
DRE Démonstration [7272727272]
1-Non
Nen ad
Annuler/Choisir une autre convention Une convention prise en compte Mise & jour...
< Précédent Suivant > Annuler Aide

Le numéro de contrat de la mutuelle complémentaire, s’il est présent sur la carte Vitale du
patient, apparait dans la zone Numéro AMC.

Si aucun numéro n’apparait dans cette zone, c’est qu’il n’y en a pas sur la carte vitale. Pour
tout numéro de contrat qui apparait dans la zone Numéro AMC, il faut renseigner ses

régles de remboursement, sinon le message suivant apparaitra lors de la validation de la
FSE :

Des régles de remboursement Sont manguantes pour ce
g l & contrat complémentaire .

“eullez corriger ces données.

Renseigner les regles de remboursement consiste a enregistrer le numéro de contrat de la
complémentaire (voir section suivante).

Enregistrer un numéro AMC

Vous pouvez enregistrer un numéro AMC (Assurance Maladie Complémentaire) lors de la
création de la feuille de soins pour le patient.

-283-



La télétransmission

Dans la fenétre de I'étape 2 de la saisie d’'une FSE, cliquez sur le bouton [...] situé a droite
de la zone numéro AMC.

Vous pouvez également retrouver cette fenétre sans avoir besoin d’une carte vitale, en
passant par le menu Outils/Feuilles de soins/Options et I'onglet Complémentaire.

Profils

Lecteur

Connexion

Numéro du contrat - | e
e teA? Ofesdvcontat
Tarifs CCAM
Nom =
Ml Réglesconcemantchaqueade | ReglessurletotalSE |
. / % || Méme igle pourtous
Plafond
Table de conventions Adte Régle
Seul
Cet affichage ne comporte aucun lément Franchi
Modéles EIEEE
Défaut Taux

AT/ AVP
CERFA
Paramétres

Préférences

Parcours de soins

‘%':% Cliquez sur I'icone ci-contre pour saisir le nouveau numéro de contrat.

Numéro du cortrat : |

Nom du contrat :

Tapez le numéro de contrat ainsi que son nom puis validez par [OK]. La liste des actes
disponibles s'affiche en dessous.

Renseigner les régles de remboursement

/ Cliquez sur I'icone ci-contre aprés avoir sélectionné I'acte ou double-cliquez sur I'acte
pour saisir son taux de remboursement.
Vous avez alors la possibilité de choisir la régle de calcul du remboursement a appliquer
pour I'acte sélectionné précédemment.
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(") Dépense Réelle - Part Remboursée AMO

@ Montant du Ticket Moderateur:
(") Tarif de Responsabilité ou Base de Remboursement (TR)

du Tarf de Responsabilité

ﬁ Pour éviter de saisir acte par acte la méme regle, cliquez sur le bouton [Méme reégle pour

tous...], sélectionnez la regle a appliquer sur tous les actes et validez. Les actes peuvent toujours
étre ensuite modifiés un a un.

Saisie d’une FSE en CMU

D0 AMO : 0.00€

Di AMC : 0.00€

Dii Assuré : 0.00€

Date de facturation : 04/11/2011 [E|  Preseription [+ Seins dentaires [ |+

Aucune Convention trouvée
Numéro ANC : | 33333397 | .| Type de contrat
Cet affichage ne comporte aucun
Elément Forgages : MU [99999997}

Informations generales de la convention selectionnee

Il n°y & aucune cenvention sélectionnée.
Cliquez sur une convention de |a liste pour sfficher ses caractéristiques.

Appliquerla convention Aucune convention n'est prise en compte Mise & jour

< Précédent Suivant > Annuler Aide

-285 -



La télétransmission

Le numéro de contrat de la CMU est 99999997. S’il est présent sur la carte Vitale du
patient, il apparait dans la zone Numéro AMC.

Si aucun numéro n’apparait dans cette zone, mais que le patient vous a présenté un
justificatif prouvant son bénéfice a la CMU, vous pouvez alors cocher la case Forgage CMU
pour faire apparaitre le numéro de la CMU.

Quel que soit le numéro de contrat qui apparait dans la zone Numéro AMC, il faut
renseigner les regles de remboursement sinon un message d’erreur apparait lors de la
validation de la FSE (voir la section Renseigner les régles de remboursement).

FSE avec CMU et carte vitale a jour

Avant de passer a la saisie de la prestation, la fenétre de la 2° étape de la saisie d’une FSE
propose I'accés au numéro AMC. HelloDoc détecte automatiquement la présence de la
CMU (99999997).

Il suffit de cliquer sur [Suivant] pour accéder a la fenétre de la 3° étape de la saisie de la
FSE, ou les cases Tiers payant sur AMO et Tiers payant sur AMC seront déja précochées.

Il ne restera plus qu’a finaliser la FSE en ajoutant la ou les prestations (C, CS ou un acte
CCAM) de la FSE, en choisissant la nature d'assurance et le parcours de soins pour ensuite
la formater.

FSE avec CMU et carte vitale non a jour

Avant de passer a la saisie de la prestation, la 2° étape de la saisie d’'une FSE propose
I"acces au numéro AMC. HelloDoc ne détectant pas la présence de la CMU (99999997) sur
la carte vitale, vous devez cocher la case Forgages CMU qui fera apparaitre dans la zone
Numéro AMC le numéro ‘99999997’ et dans la zone Type de contrat ‘89’.

Il suffit de cliquer sur [Suivant] pour accéder a la 3° étape de la saisie de la FSE, ou les
cases Tiers payant sur AMO et Tiers payant sur AMC seront déja précochées.

Il ne restera plus qu’a saisir la ou les prestations (C, CS ou un acte CCAM) de la FSE pour
ensuite la formater.

Saisie d’'une FSE en ALD

Un patient en ALD (affection longue durée) doit avoir sa carte a jour afin que le logiciel
puisse prendre en compte cette information.

Cependant, il est possible ponctuellement de faire un forgage de cette information si le
patient a présenté une attestation papier.
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Période d'ouverture des droits

Enregistrer dans le dossier patient

D

CodesevicsAMO: [ -]

Du ‘m /01/2000

@ au:[01/0172000

]

[C]Le patient 2 présenté une attestation ALD

Apnuler Aide

Cette fenétre est accessible lors de la saisie de la FSE, a la premiére étape. Cliquez sur le

bouton [attestation papier], puis sur I'onglet Forgages.

Vous devez ensuite cocher la case Le patient a présenté une attestation ALD.

La saisie de la FSE se fait de fagon classique, a une modification preés : si le patient ne paie
pas la consultation, vous devez cocher la case Part AMO - I’assurée n’a pas payée la part

Obligatoire.

La totalité du montant de la FSE sera alors remboursée sur la part AMO.

] Facture n°16 (04/1172011)
- uré

4
m Bénéficiaire : SPECIMEN CARTE
rénom Bénéficiaire - Marie-Amelie
Date de naissance du béndficiaire : 01/04/1964
Qualite du bénéficiaire - Assuré
-] Régime : Régime général - RG (01}
Caisse gestiorraire : 999

re gestionnaire : 9999
ice justificative : Aucune pidce justificative présentée
-] Origine

Assurance : Maladie

Tiers payant : AMO

£ Acte C (04/11/201)

[ Résumé parcours de sains

/] Indicateur du parcours : Vous &tes le médscin traitant
Déclaration du médecin trattant : Oui
-7 Totaux de la FSE

D{ AMO : 23.00€

Di AMC:  0.00€ s

Du Assuré :  0.00€

FSE

Informations Ordonniance | | Imprmerle Duplicata | | Enregistrer comme Modgle

Terminer Annuler
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Saisie d’'une FSE en AT

Lors de la saisie d’une Feuille de Soins Electronique pour un Accident de Travail, vous
devez lors du choix de la nature d’assurance, cliquer sur le bouton [Accident].
Plusieurs cas peuvent alors se présenter.

AT géré par le méme organisme que la maladie et non présent sur la
carte vitale

Les organismes présents sur |a carte vitale sont récapitulés dans |a liste ci-dessous
ous avez aussi la possibilté d'apporter des modifications.

Régime Caisse Centre Numéro
m 939 9999 Gestionnaire ..

o
933
Bl 9933

01/01,1300 EH | humero AT : ||

oK

Dans la zone Organismes présents en Carte Vitale, cochez la premiere ligne.

Dans la zone Détail de I'accident sélectionné, saisissez la Date AT et éventuellement le
numéro d’Accident de Travail No AT si vous le connaissez (il n’est cependant pas
obligatoire).

Ensuite le programme passe par une boite de dialogue Identification AT

Identification AT

[T Un certfficat d'afiiation
[ Une déclaration de |'assuré
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Pour l'instant, quel que soit le régime, seule la coche de la case Un feuillet AT est

acceptée.

AT non géré par le méme organisme que celui gérant la

non présent sur la carte vitale

Accident de Travail

& Les organismes présents sur |z carte vitale sont récapitulés dans |a liste ci-dessous.
Vous avez aussi lz possibilité d'apporter des modifications.

Régime Caisse

(R[] 399

Centre
3339

Numéro

Gestionnaire Maladie

Reégime : 02
Caisse : 993
Certre : | 0000

Date AT : |[IEERIES

:ﬁ Muméro AT :

Apnuler

maladie et

Dans la zone des Organismes présents en Carte Vitale, laissez décochée la premiére ligne.
Dans la zone Détails de I'accident sélectionné, saisissez les codes Régime, Caisse et Centre

de 'organisme gérant I’Accident de Travail, ainsi que la date de I'AT.
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AT renseigné sur la carte vitale

Accident de Travail
& Les organismes présents sur la carte vitale sont récapitulés dans la liste ci-dessous.
Wous avez aussi la possibilité d'apporter des modifications
Régime Caisse Centre Numéro
o2 433 nooa 20903100
F1m 933 9333 Gestionnaire ..
Fm 933 9333 Gestionnaire ..
Détail de I'accident sélectionné
Régime : |01
Caisse : (933
Centre : |59533
Date AT : | 01/0141900 EH | Muméro AT |
CK Annuler Aide

Dans la zone des Organismes présents en Carte Vitale, 3 lignes apparaissent a I'écran.
e Lapremiére ligne est la référence de I'AT, celui-ci est géré par le régime 02.
e Llatroisieme ligne indique I'organisme gestionnaire des AT.
e laquatrieme ligne indique I'organisme gestionnaire maladie.

Dans ce cas le programme ne passera pas par la fenétre identification AT.

Saisie des bases de remboursement

Lisez votre carte professionnelle a partir du menu Fichier. Allez dans le menu
Outils/Feuilles de soins/Options et I'onglet Tarifs NGAP.

La fenétre a I'écran propose la liste de tous les actes NGAP, avec les prix Euros en
correspondance avec ceux du tarif sécurité sociale.
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Profils
Lecteur
Gl Taifsconventionnels
Tafsaladatedu - 0971172011 [ Monnaie des tarifs Euro
Tarifs CCAM =
/B2 R
Majorations
Acte Tarf Zone A Zone B Zone C Zone D Visble | =
Sl Bc 2300 2300 23.00 23.00 2300 Oui H
Table de conventions Acs 2300 2.0 107 098 0.85 Oui
Bv 2300 23.00 2300 2300 2300 Oui
Complémentaire B vs 23,00 20,00 0,53 049 0.43 Cui
Modél Eica 2600 26.00 2600 26.00 26.00 Oui
odeles EICRD 2650 26,50 26,50 2650 26,50 Oui
Défaut E1CRM 51.50 51.50 51.50 51.50 5150 Oui
EICRN 42,50 42,50 4250 4250 42,50 Oui
GLAGNE EICRS 2650 2650 2650 2650 2650 Oui
CERFA BcsT 10,00 Oui
E1 FHY 100.00 100.00 100.00 100.00 100.00 Oui
Parametres B FMv 91,74 91,74 51,74 91,74 91,74 Oui -
Parcours de soins Tarf pratiqué Liew : () Cabinet Domicils

@ Ces montants correspondent aux bases de remboursements officielles et ne doivent étre

modifiées que lors de modifications légales des tarifs.

Les tarifs que vous allez appliquer a vos patients, et qui peuvent étre différents des montants de
la fenétre ci-dessus correspondent aux tarifs pratiqués.

Pour modifier vos tarifs pratiqués, il vous faut modifier les Codes des actes. (voir saisie des tarifs)
Vous pouvez également saisir le tarif pratiqué dans la case tarif pratiqué situé en bas a gauche de
la fenétre ci-dessus.

ﬁ Si un nouveau code de prestation a été accepté dans un cahier des charges plus récent que

celui de HelloDoc (vérifier la version de cahier des charges dans le menu ?/Agrément... En
attendant le nouvel agrément de HelloDoc, vous pouvez ajouter ce code dans les tarifs

conventionnels a l'aide du bouton ci-contre a
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Attention ! N'ajoutez pas de code sans étre slr qu'il est accepté par le cahier des charges SESAM-
Vitale et les organismes de santé. Le risque étant de voir ses FSE refusées par les serveurs des
caisses.

Modification de la liste des actes dans le logiciel HelloDoc

Régulierement, le GIE Sesam-Vitale propose des modifications sur le tarif des actes de la
sécurité sociale.

Ces modifications sont alors applicables dés qu’elles paraissent au journal officiel.

La plupart du temps, vous n’aurez qu’a effectuer une mise a jour automatique du logiciel
pour récupérer les derniéres modifications de tarifs.

Cependant, il existe des cas pour lesquels la modification ne peut étre diffusée
immédiatement par la mise a jour du logiciel.

A ce moment-la, vous devez effectuer ces opérations manuellement dans le logiciel
HelloDoc.

Pour accéder a la liste des tarifs de la sécurité sociale dans le logiciel HelloDoc, vous devez
passer par le menu Outils/Feuilles de soins/Options et cliquez sur I'onglet Tarifs NGAP.

@ Si vous faite la mise a jour automatique du logiciel HelloDoc pour modifier les tarifs des
actes a télétransmettre, pensez également a modifier manuellement vos modeles.

Saisie d’un nouvel acte

1. Cliquez surl'icone d’ajout d’un nouvel acte 'En
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P Modifier ou gjoutez des tarifs pour I'acte concemé.
Acte :
Libelle :
Spécialité : | Dmnipraticien

Dates d'effet enregistrées :

Guadeloupe : Martinique :
Métropdle :
Guyane : Réunion

Zone B : Zone D :

Taux de remboursement théorique : B
Taux de remboursement CRPCEN : %

[ Affichage de |'acte dans la fenétre des prestations

@R ATTENTION ! En cas de nouvelle tarfication, vous devez gjouter une
L date d'effet et le montant comespondant.

Renseignez les zones : Acte, Libellé, Tarif conventionné, les Tarifs d’autorité et
les Taux de remboursement puis cliquez sur [Ok].

ATTENTION :

Le code de I'acte doit étre obligatoirement saisi en MAJUSCULE. De plus, la saisie
de toutes les zones Acte, Libellé, Tarif conventionné, les Tarifs d’autorité et les
Taux de remboursement est obligatoire.

Vous devez ensuite renseigner les régles de remboursement des
complémentaires précédemment saisies dans votre logiciel (voir renseigner les
régles de remboursement).

Enfin, vous pouvez saisir un modéle de Feuille de Soins Electronique qui
contiendra 'acte nouvellement créé, afin d’accélérer son utilisation lors de la
saisie d’une FSE (voir les modéles de feuilles de soins).

Modification du tarif d’un acte déja existant

1.

Sélectionnez I'acte dont vous devez modifier le tarif dans la liste des actes
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2. Cliquez sur I'icone d’ajout d’un nouveau tarif '%:‘%’ .

ﬁ Ajoutez un tanf pour l'acte concemé 3 partir de sa date d'effet.

Acte - |CA

Specialitd : | Omnipraticien

Date deffet du nouveau tarf : | 09/11/2011 m

| Métrople - Guadeloupe |:| Martinique : I:I

Tanfsdastorte |
: Zone B : Zone C : Zone D :
00 2600 |00 |

Taux de remboursement théorique : %

T de remboursement CRPCEN : %

[V AMfichage de I'acte dans la fenétre des prestations

3. Modifiez le tarif de ou des cases adéquates dans la zone tarifs conventionnés et
dans les 4 cases des tarifs d’autorité (si elles sont déja renseignées) et cliquez sur
[OKk].

4. Sélectionnez ensuite I'acte que vous venez de modifier situé dans la liste des
actes puis modifiez le tarif dans la case du Tarif Pratiqué, et cliquez sur [OKk].

5. Enfin, vous pouvez saisir un modéle de Feuille de Soins Electronique qui
contiendra l'acte nouvellement créé, afin d’accélérer son utilisation lors de la
saisie d’une FSE (voir les modéles de feuilles de soins).

@ Pensez a modifier vos modeéles s'il y a une modification des tarifs de prestations.
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Saisie d’'un modele de FSE

Gagnez du temps dans I"élaboration de vos feuilles de soins en créant des feuilles de soins

types. Ce sont des modeles de feuilles de soins que vous pouvez réutiliser pour tous les
patients.

Cette liste sera disponible dans une liste déroulante située directement sur la fenétre de la
3° étape de la saisie de la FSE.

=5, Feuille de sains &

Dd AMO :  0.00€

DO AMC: 0.00€ |

D0 Assuré : 23.00€
Nature ds [—
Maladie CCHEQUE Parcours
Les soins s [=) CESPECES I 7
©Non | = CFERIE CHEQUE
CalDb | |
i = °T 40
vl =
Act ISRTATYI=roY S
= i | MMM T C )i quez sur une prestation de |a liste pour afficher ses caractéristiques
fwlc 091172011 Domicile 2300¢
+
'assuré(e) n'a pas payé la part Obligatoire [ |=ssuré(e) s pas payé | part Complémertaie Tagfication AMC.
Type de lafacturs - | 1-FSE liacture) - || <Pricedent || Suivant > Annuler pide |

Il existe deux possibilités pour créer un modeéle de FSE.

e Vous pouvez générer un modele lors de la saisie d’une FSE.
Avant de valider la FSE, cliquez sur [Enregistrer comme modeéle] pour saisir le nom du
modele et I'enregistrer parmi la liste des modeéles déja existant. Ensuite, cliquez sur
[Terminer] pour enregistrer la FSE dans le dossier du patient.

Enregistrer un modéle 3 partir de cette FSE L X

Nom du modéle
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Vous pouvez également ajouter, modifier ou supprimer les modeles a partir des
options. Passez par le menu Outils/Feuilles de soins/Options et I'onglet Modeéles.

Options.

Profils
Lecteur A
Cannexion Modaéles de FSE
Tarifs NGAP S X &3 * Haheae Q
Tarifs CCAM
Titre du modéle s
M iti
Gt — CIMPAYE
Caisses = CCHEQUE |
= CESPECES 3
Table de conventions — C FERIE CHEQUE
Complémentaire =CALD B
e = C TP AMO
Modéles = C TP AMO et AMC
Défaut = VMmO
= VIMPAYE
AT [ AVP — W CHEALIF S
CERFA
Paramétres
Mise 3 jour isée des tarifs
Préférences
Mettre & jour les modéles
Parcours de soins
Annuler Ade

@ Pensez a modifier vos modeéles s'il y a une modification des tarifs de prestations.

Visualiser les FSE, Lots...

FSE

»

Lire Ia carte
professionnelle

=

Eﬁh

Feuilles de soins

Lots

[ &
L‘@

Boite d'envoi

¢

Boite de réception

@

Transmission

Dans le menu Affichage, quatre options permettent I'affichage des feuilles de
soins, des lots de FSE, des fichiers B2, des ARL (Accusés de Réception Logique).
Les options d’affichage sont également disponibles dans la rubrique FSE de la
palette d’icbne ci-contre.

Affichage des FSE (menu Affichage/Feuilles de soins)
Cette liste affiche, en fonction du choix d’affichage fait, toutes les feuilles de soins
réalisées durant une période donnée. Vous ne pourrez supprimer les FSE que si
elles ont recu un ARL positif depuis plus de 90 jours. La colonne Etat de cette liste
(de méme que celle de la liste des lots) informe de |'état de la FSE. Le tableau des
états précise la conduite a tenir en fonction du libellé de cette colonne (voir
Tableau des Etats des FSE et des lots).
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Un double-clic sur une feuille de soins permet de la visualiser.

i [ichier Edmon  AMichage Labinet  Textes Recettes Dépenses Dutils  Accessojres  Fepdtre

“m-E - |8 & | e o o Q@ @ePE: o M v mil my:sa 66 M §
A Vous avez des messages en attente dans la boite de receplion. ‘Duwrir 18 boite de réception |
Liste des dessiers | Lots de Feulles de Sains * Feullles de soins = =

T | Do Womim  Fatient Let Dinte kot Eiat Caisan
anu £ doun O dos £ dosmy O cmm Cpitioits b cma o
] 03112011000 3 SPECIMEN CARTE MARIE-.. Alteris e wive o0 ot Servew de démor
4 W00 2 SPECIMEN CARTE ALEXTS Alteris e wive o0 ot Servew de démor
i CN2011000 2 SPECIMEN CARTE CONRAD 001 09117201 Mse enlot Servews de démor
G 0112011000 24 SPECIMEN CARTE HELENE 001 091120 Mse enlot Servews de démor
L 1201000 26 SPECIMEN CARTE SIMOH 001 8117 Whse: oot Servess de dimer

| ETAT DES FSE I

- Mom Bénéficiaie : SPECIMEN CARTE
3 Frénom Bénéficiaire : MARIE-AMELIE
[Drate de naizzance du bénéficiaire | 01./04/1364
3 Gualite du bénéficiaire : Azsuré
- Fiégime : Régime général - ARG [01)
- Caisze gestionnaire : 999
-[E] Centre gestionnaire : 9399
- Pigce justificative : Aucune pigce justificative présentée
- Origine :
-[E] Assurance : Maladie

Tiers-payant : non
[0 Aete C [034112011) & domicile
=-[_] Résumé parcours de soirs

: Indicateur du parcours : Yous &tes le médecin uaitant
Déclaration du médecin traitant : Oui

H-[1) Totaus de la FSE

Quittance

Affichage des lots (menu Affichage/Lots de FSE)
Quand vous demandez la télétransmission, HelloDoc effectue automatiquement la mise en
lot des FSE. Celle-ci est certifiée par votre code porteur. Les feuilles de soins de la journée
sont regroupées en lot en fonction de plusieurs critéres (régime du patient, organisme de
santé destinataire...) entierement transparent pour I'utilisateur.
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HelloDoc - Demo : Dr MARCEAU - Lots de Feuilles de Soil

i Fichier Edition Affichage (Cabinet Textes Recettes Dépenses Outils Accessojres Fenétre 2
i -@m-d & die aBe?leedn s ne mida ca e i
Liste des dossiers | Feuilles de soins” Lots de Feuilles de Soins > | -
T |Muméo | Date Bat Caisse Type
dous> O <ous> P _dous> £ dous> P dous> O
I
=g 001 09/11/2011 Mis en fichier Serveur de démonstration SESAM-Vitale FSE
= o2 09/11/2011 Mis en fichier erveur de démonstration SESAMViale FSE
g 003 08/11/2011 cur de démonstration SESAM Viide  FSE
5= 04 09/11/2011 ur de démonsiration SESAM-Viale FSE
005 03/11/2011 | viale FSE
= ETAT DES LOTS | |

Cette liste affiche tous les lots de feuilles de soins réalisés depuis le début. Vous ne
pourrez les supprimer que s’ils ont recu un ARL positif depuis plus de 90 jours (vous
pourrez utiliser pour cela le module d’archivage Sesam Vitale). La colonne Etat de cette
liste informe de I’état des lots (voir le Tableau des Etats des FSE et des lots).

Un double-clic sur un lot permet de visualiser la ou les feuilles de soins qu’il contient. Dans
un lot vous pouvez avoir plusieurs FSE.

Affichage des fichiers B2 (menu Affichage/Boite d’envoi FSE)
La fenétre ci-dessous affiche tous les fichiers B2 et DR a télétransmettre mais également

les fichiers B2 et DR télétransmis.

HelloDoc - Cabinet Médical DUBAR 290811 : Dr DUBAR - Boite d'envoi SESAM-Vital

¢ Fichier Edition Affichage (Cabinet Textes Recettes Dépenses Outils Accessoires Fendtre 2

i -m-u T EFSders,BERAMT OTH O B0 W S EFAICHR L

Liste des dossiers,” Boite d'envoi SESAM-Vitale < | -

T | Nom Taile Type Date B

dous> £ dous> D <ous> £ dous> o (=
Gmd 000001 bx 1792 Fichier BX - télétransmis 10/05/2010 18:19
imd 000002bx 1792 Fichier BX - télétransmis 10/05/2010 18:19
=g 000003bx 1792 Fichier BX - télétransmis 11/05/2010 11:18
Emd 000004 bx 2560 Fichier BX - télétransmis 11/05/2010 11:18
imd 000005bx 1752 Fichier BX - télétransmis 11/05/2010 11:18
=g 000006bx 3584 Fichier BX - télétransmis 11/05/2010 18:41
imd 000007 bx 1792 Fichier BX - télé 11/05/2010 18:41
=i 000008 bx 4864 12/05/2010 12.00
=g 000008 bx 1792 12/05/2010 12.00

Un double-clic sur un fichier B2 ou DR permet de visualiser le ou les lots qu’il contient.
Dans un fichier B2 ou DR vous pouvez avoir plusieurs lots.

Affichage des retours de télétransmission (menu Affichage/Boite de réception FSE)
Cette fenétre affiche tous les retours recus en télétransmission : ARL (Accusés de
Réception Logique), fichiers RSP ou retours NOEMIE (voir Les retours NOEMIE), messages
de service, ANR (Avis de Non Remise, Voir Autres retours).
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.
s HelloDoc - Cabinet Médical DUBAR 290811 ; Dr DUBAR - Eolte de réception smM—ww_Elﬂ‘%

Eichier Edition Affichage Cabinet Textes Recettes Dépenses Qutils Accessojres Fepétre 2 I
T adersBRoE R e?Hee B0 W OHELFAOE A QY
Liste des dossiers | Boite d'envoi SESAM-Vitale ” Boite de réception SESAM-Vitale < | ~ i
T | Nom Taile Type Date (|
<tous> P ous> P stous> P stous> o |
00004858 arx 1356 Accusé de Réception Logique SESAM-Viale 28/10/2009 19:00
00004853 anx 732 Accusé de Réception Logique SESAM-Vitale 28/10/2005 19:02
00004860 anc 732 Accusé de Réception Logique SESAN-Vitale 28/10/2009 19:03
00004861 arx 732 Accusé de Réception Logique SESAM-Viale 29/10/2009 1914
00004863 arx 1512 Accusé de Réception Logique SESAM-Vitale 30/10/2009 19:10
00004864 anc 732 Accusé de Réception Logique SESAM-Vitale 30/10/2008 18:11
00004865.arx 732 Accusé de Réception Logique SESAM-Vitale 30/10/2009 19:11
00004866 arx 238 Accusé de Réception Logique SESAM-Viale 02/11/2009 1216
00004867 anx 731 Accusé de Réception Logique SESAM-Vitale 02/11/2009 12:16
00004868 an 731 Accusé de Réception Logique SESAN-Vitale 02/11/2009 12:16
NNNAART are an7 Arriizé de RArentian | anioe SESAM-tals N2/11/2009 19U

Tableau des états FSE et Lots

Ces deux tableaux expliquent la signification des libellés de la colonne Etat des listes de
FSE et de lots, et donnent la conduite a adopter dans chaque cas. Pour afficher la colonne
Etat, vous devez visualiser les FSE et les lots en mode Détails : faites un clic du bouton
droit de la souris dans la fenétre des FSE ou des lots et choisissez Détails.

Feuilles de soins électroniques

Libellés Désignation

La FSE n'a pas été mise en lot. Elle peut encore étre supprimée. Elle
sera mise en lot au prochain formatage de lots.

Si vous vous étes trompé lors de la saisie de la FSE, vous ne pouvez
Le champ Etat est vide. pas la modifier. Il faut la supprimer puis la refaire avec la carte Vitale
du patient.

Il vous faut I'autorisation de la caisse pour faire une FSE sans la carte
Vitale du patient.

Série en cours de saisie
(non formatée SESAM-
Vitale)

La FSE n'a pas été formatée SESAM-Vitale, elle peut encore étre
modifiée. Elle ne sera pas mise en lot.

La FSE a été mise en lot. Elle ne peut plus étre supprimée.
Mise en lot Il faudra attendre la réception de son Accusé de Réception Logique
(ARL) pour la supprimer.
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AR positif (dateARL)

Indique que le lot contenant cette FSE a recu un ARL positif. Cette
FSE pourra étre supprimée au bout de 90 jours.

A traiter manuellement (AR
négatif de type 5, du
dateARL)

Le lot contenant cette FSE a regu un accusé de réception négatif de
type 5. La feuille de soins doit alors étre traitée manuellement, elle
ne sera pas réémise. La commande "Traiter manuellement" lancera
I'édition de cette FSE et la passera a I'état "Traitée manuellement
(suite a AR négatif de type 5)".

A remettre en lot (AR
négatif du dateARL)

Le lot contenant cette FSE a regu un accusé de réception négatif. Elle
doit étre réémise. Elle sera insérée dans un nouveau lot lors du
prochain formatage des lots.

A remettre en lot (message
de service)

Le lot contenant cette FSE a recu un message de service, elle doit
étre réémise. Elle sera insérée dans un nouveau lot lors du prochain
formatage. Les messages de service seront visibles dans la boite de
réception des FSE. Ce sont des fichiers avec I'extension .MSX, .MMX
et .MVX

Traitée manuellement
(suite a AR négatif de type
5 du dateARL)

FSE traitée manuellement suite a un accusé négatif de type 5. Elle ne
sera pas réémise.

Mise en lot (suite a AR
négatif du dateARL)

FSE remise en lot pour réémission suite a un accusé négatif.

Mise en lot (suite a

message de service)

FSE remise en lot pour réémission suite a un message de service.

Bloquée (suite a AR négatif
du dateARL)

FSE bloquée suite a un accusé de réception négatif.

A traiter manuellement (un
message de service et un
AR négatif)

FSE a traiter manuellement, suite a la réception d'un message de
service et d'un accusé négatif. La commande "Traiter manuellement"
lancera |'édition de cette FSE et la passera a I'état "Traitée
manuellement (un message de service et un AR négatif)". La FSE ne
sera pas réémise.

A traiter manuellement
(deux messages de service)

FSE a traiter manuellement, suite a la réception de deux messages
de service. La commande "Traiter manuellement" lancera I'édition
de cette FSE et la passera a l'état "Traitée manuellement (deux
messages de service)". La FSE ne sera pas réémise.

A traiter manuellement
(deux AR négatifs)

FSE a traiter manuellement, suite a la réception de deux accusés
négatifs. La commande "Traiter manuellement" lancera I'édition de
cette FSE et la passera a I'état "Traitée manuellement (deux AR
négatifs)". La FSE ne sera pas réémise.
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Traitée manuellement (un
message de service et un
AR négatif)

FSE traitée manuellement, suite a la réception d'un message de
service et d'un accusé négatif. Elle ne sera pas réémise.

Traitée manuellement
(deux messages de service)

FSE traitée manuellement, suite a la réception de deux messages de
service. Elle ne sera pas réémise.

Traitée manuellement
(deux AR négatifs)

FSE traitée manuellement, suite a la réception de deux accusés
négatifs. Elle ne sera pas réémise.

A traiter manuellement

FSE a traiter manuellement. La commande "Traiter manuellement"
lancera I'édition de cette FSE et la passera a l'état "Traitée
manuellement". La FSE ne sera pas réémise.

Traitée manuellement

FSE traitée manuellement (généralement a partir du lot). Elle ne sera
pas réémise.

Annulée

FSE annulée par I'utilisateur. Cette FSE ne sera pas émise. Nota bene
: une FSE peut étre annulée tant qu'elle n'a pas été mise en lot. Elle
sera supprimable dans 90 jours.

Etat non défini (xx)

Si vous rencontrez ce cas, veuillez contacter le service technique.
L'état comporte plusieurs situations qui ne devraient pas se trouver
ensemble. Le code défini entre parenthéses nous permettra de
déterminer la procédure a suivre.

Visite — A charger sur le
lecteur portable

Feuille de soins réalisée sur le poste de travail et préte a étre
chargée sur un lecteur portable pour étre sécurisée en visite.

Visite — Chargée, en attente
de sécurisation

Feuille de soins préparée sur le poste de travail et chargée sur un
lecteur portable, afin d'étre sécurisée en visite.

Visite — Sécurisée a mettre
en lot

Feuille de soins sécurisée provenant d'un lecteur portable (une fois
mise en lot, |'état de la feuille de soins passe a "Mise en lot" et n'est
plus distinguée des feuilles de soins classiques).

RSP positif

Feuille de soins réalisée en tiers payant, qui a regu un fichier RSP
(retour de paiement) précisant le remboursement du tiers payant.

A traiter manuellement
(RSP Rejet — AR positif du
(Date ARL))

Feuille de soins réalisée en tiers payant, qui a regu un accusé de
réception positif (la CPAM a bien recu la FSE) et qui a regu un fichier
RSP (retour de paiement) qui précise le non remboursement du tiers
payant.

Traitée manuellement (RSP
Rejet — AR positif du (Date
ARL))

Feuille de soins qui a été traité manuellement. Elle ne sera pas
réémise.
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AR positif (Date ARL) et RSP
positif

Feuille de soins réalisée en tiers payant, qui a recu un accusé de
réception positif (la CPAM a bien regu la FSE) et qui a également recu
un RSP (retour de paiement) précisant le remboursement du tiers
payant.

Bloquée

Feuille de soins qui a été bloquée. Elle ne sera pas réémise.

Visite — Factures a sécuriser

Feuille de soins créée sur |'ordinateur avant de partir en visite et
chargées sur un lecteur portable.

Il faut utiliser la Carte Vitale d’un patient pour sécuriser la Feuille de
soins dans le lecteur portable, puis ramener le lecteur au cabinet
pour décharger la feuille de soins, pour la sécuriser. Elle ne pourra
étre télétransmise qu’une fois sécurisée.

Visite — Annulée

Feuille de soins créée sur I'ordinateur avant de partir en visite et qui
a été annulée avant de la charger sur un lecteur portable. Elle ne
sera pas télétransmise.

A traiter manuellement -
Facture Visite en erreur

Feuille de soins générée sur I'ordinateur pour étre utilisée dans un
lecteur de carte ambulatoire bloquée suite a une erreur de
sécurisation. Elle ne sera pas télétransmise.

A traiter manuellement -
Facture créée en visite en
erreur

Feuille de soins créée en visite directement sur le lecteur de carte
bloquée suite a une erreur de sécurisation. Elle ne sera pas
télétransmise.

Traitée manuellement
(Facture visite en erreur)

FSE visite générée sur I'ordinateur pour étre utilisée dans un lecteur
de carte ambulatoire traitée manuellement (généralement a partir
du lot). Elle ne sera pas réémise.

Traitée manuellement
(Facture créée en visite en
erreur)

FSE visite générée directement dans un lecteur de carte ambulatoire
traitée manuellement (généralement a partir du lot). Elle ne sera pas
réémise.

Désynchronisée

Feuille de soins créée en mode désynchronisé (voir le chapitre 15 : La
désynchronisation des signatures). Elle ne pourra étre télétransmise
que lorsqu’elle aura été sécurisée.

Ces états peuvent étre suivis d’'un des modes suivants :

- Dégradé (non sécurisé)
- Mode sans Vitale
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Lots de feuilles de soins

Libellés

Désignation

Le champ Etat est vide.

Le lot n'a pas encore été mis en fichier B2.

Mis en fichier

Le lot a été intégré a un fichier B2 qui n'a pas encore été émis.

Emis

Le fichier B2 contenant le lot a été émis.

AR positif

Le lot a recu un Accusé de Réception positif : il a été recu par la
caisse.

Bloqué suite a AR négatif
(reconstitution)

Suite a la réception d'un AR négatif, HelloDoc vous propose soit un
traitement papier soit un traitement informatique. Vous avez ici
choisi le traitement informatique : le lot est bloqué et ne sera pas
réémis mais ses FSE seront réémises dans un nouveau lot (les FSE
sont passées a |'état "A remettre en lot (AR négatif du <dateARL>").
ATTENTION : certaines FSE concernées peuvent étre bloquées car
directement incriminées dans I'AR négatif. Dans ce cas elles sont
marquées "A traiter manuellement suite a AR négatif du <dateARL>"
et le lot sera reconstitué sans elles.

Bloqué suite a message de
service code 3
(reconstitution)

Suite a la réception d'un message de service code 3 (rejet
incriminant certains lots d'un fichier B2), HelloDoc vous propose soit
un traitement papier, soit un traitement informatique. Vous avez ici
choisi le traitement informatique : le lot est marqué "bloqué" et ne
sera pas réémis, mais ses FSE seront réémises dans un nouveau lot
(les FSE sont alors marquées "A remettre en lot (message de
service)").

A traiter manuellement (AR
négatif)

Suite a la réception d'un AR négatif, HelloDoc vous propose soit un
traitement papier soit un traitement informatique. Vous avez ici
choisi le traitement papier : le lot et les FSE sont bloqués (donc ne
seront pas réémis) et vous devez le traiter manuellement. La
commande "Traiter manuellement" appliquée sur le lot permet
d'éditer les duplicatas des FSE concernées et de passer |'état du lot
et des FSE a "Traité manuellement".
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A traiter manuellement
(message de service code 3)

Suite a la réception d'un message de service code 3 (rejet
incriminant certains lots d'un fichier B2), HelloDoc vous propose soit
un traitement papier, soit un traitement informatique. Vous avez ici
choisi le traitement papier : le lot est marqué "bloqué" et ne sera
pas réémis, et vous devez le traiter manuellement. La commande
"Traiter manuellement" appliquée sur le lot permet d'éditer les
duplicatas des FSE concernées et de passer I'état du lot et des FSE a
"Traité manuellement".

A réémettre (sans AR)

Le lot a déja été émis mais n'a eu aucune réponse depuis 2 jours, il
sera remis en fichier B2 lors du prochain formatage pour réémission.
La vérification du délai se fait systématiquement suite a une
connexion en réception réussie.

A réémettre (message de
service)

Suite a la réception d'un message de service (de code différent de
3), les lots sont marqués pour étre réémis tels quels dans un
nouveau fichier B2. L'état des FSE de ce lot reste inchangé. Le lot
sera remis en fichier B2 lors du prochain formatage de fichiers B2.

A réémettre (avis de non
remise)

Suite a la réception d'un avis de non remise, le lot doit étre réémis
tel quel. L'état des FSE reste inchangé. Le lot sera remis en fichier B2
au prochain formatage de fichiers B2.

Mis en fichier (suite a sans
AR)

Lot n'ayant pas regu d'Accusé de Réception, remis dans un fichier B2
qui n'a pas encore été émis.

Mis en fichier (suite a
message de service)

Lot ayant recu un message de service (de code différent de 3), pour
lequel le traitement informatique a été choisi, et remis dans un
fichier B2 qui n'a pas encore été émis.

Mis en fichier (suite a avis
de non remise)

Lot ayant recu un avis de non remise, pour lequel le traitement
informatique a été choisi, et remis dans un fichier B2 qui n'a pas
encore été émis.

Réémis (sans AR)

Lot n'ayant pas regu d'accusé, reformaté en fichier B2, émis.

Réémis de

service)"

(message

Lot ayant recu un message de service (de code différent de 3),
reformaté en fichier B2, émis.

Réémis (avis de non remise)

Lot ayant regu un avis de non remise, reformaté en fichier B2, émis.

Bloqué (sans AR et AR
négatif)

Lot bloqué car deux émissions ont échoué :
négatif. Ce lot doit étre traité manuellement.

pas de retour et AR

Bloqué (message de service
et AR négatif)

Lot bloqué car deux émissions ont échoué : message de service (de
type différent de 3) et AR négatif. Ce lot doit étre traité
manuellement.
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Bloqué (AR

doublon)

négatif

Lot bloqué suite a la réception d'un Accusé de réception négatif
signifiant un doublon (la caisse a recu deux fois ce lot). Il n'y a pas de
traitement a effectuer.

Bloqué (avis de non remise
et ARL négatif)

Lot bloqué car deux émissions ont échoué : avis de non remise et AR
négatif. Ce lot doit étre traité manuellement.

Bloqué (message de service
et avis de non remise)

Lot bloqué car deux émissions ont échoué : message de service et
avis de non remise. Ce lot doit étre traité manuellement.

A traiter manuellement
(deux fois sans AR)

Lot a traiter manuellement car deux émissions ont échoué : deux
fois sans retour sous deux jours. Ce lot ne sera plus réémis. La
commande "Traiter manuellement" lancera I'édition papier des FSE
et marquera les FSE et le lot comme "Traité manuellement (deux fois
sans AR)".

A traiter manuellement
(deux messages de service)

Lot a traiter manuellement car deux émissions ont échoué : deux
messages de service (de type différent de 3). Ce lot ne sera plus
réémis. La commande "Traiter manuellement" lancera I'édition
papier des FSE et marquera les FSE et le lot comme "Traité
manuellement (deux messages de service)".

A traiter manuellement
(deux avis de non remise)

Lot a traiter manuellement car deux émissions ont échoué : deux
avis de non remise. Ce lot ne sera plus réémis. La commande
"Traiter manuellement" lancera I'édition papier des FSE et marquera
les FSE et le lot comme "Traité manuellement (deux avis de non
remise)".

A traiter manuellement
(sans AR et message de
service)

Lot a traiter manuellement car deux émissions ont échoué : une fois
sans retour sous deux jours et un message de service (de type
différent de 3). Ce lot ne sera plus réémis. La commande "Traiter
manuellement" lancera I'édition papier des FSE et marquera les FSE
et le lot comme "Traité manuellement (sans AR et message de
service)".

A traiter manuellement
(sans AR et avis de non
remise)

Lot a traiter manuellement car deux émissions ont échoué : une fois
sans retour et une fois avec avis de non remise. Ce lot ne sera plus
réémis. La commande "Traiter manuellement" lancera I'édition
papier des FSE et marquera les FSE et le lot comme "Traité
manuellement (sans AR et avis de non remise)".

A traiter manuellement
(avis de non remise et
message de service)

Lot bloqué car deux émissions ont échoué : avis de non remise et
message de service (de type différent de 3). Ce lot ne sera plus
réémis. La commande "Traiter manuellement” lancera I'édition
papier des FSE et marquera les FSE et le lot comme "Traité
manuellement (avis de non remise et message de service)".
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A traiter manuellement (AR
négatif et sans AR)

Lot a traiter manuellement car deux émissions ont échoué : accusé
négatif et pas de retour. Ce lot ne sera plus réémis. La commande
"Traiter manuellement" lancera I'édition papier des FSE et marquera
les FSE et le lot comme "Traité manuellement (AR négatif et sans
AR)".

A traiter manuellement (AR
négatif et avis de non
remise)

Lot a traiter manuellement car deux émissions ont échoué : AR
négatif et avis de non remise. Ce lot doit étre traité manuellement.
La commande "Traiter manuellement" lancera I'édition papier des
FSE et marquera les FSE et le lot comme "Traité manuellement (AR
négatif et sans AR)".

A traiter manuellement (AR
négatif et message de
service)

Lot a traiter manuellement car deux émissions ont échoué : AR
négatif et message de service (de type différent de 3). Ce lot ne sera
plus réémis. La commande "Traiter manuellement" lancera I'édition
papier des FSE et marquera les FSE et le lot comme "Traité
manuellement (AR négatif et message de service)".

Traité manuellement (deux
fois sans AR)

Lot traité manuellement suite a deux émissions sans retour. Le lot
ne sera pas réémis.

Traité manuellement (deux
messages de service
FICHIER ou SMTP)

Lot traité manuellement suite a deux émissions ayant chacune regu
un message de service. Le lot ne sera pas réémis.

Traité manuellement (deux
avis de non remise)

Lot traité manuellement suite a deux émissions ayant chacune regu
un avis de non remise. Le lot ne sera pas réémis.

Traité manuellement (sans
AR et message de service)

Lot traité manuellement suite a deux émissions, l'une n'ayant pas
recu de retour, et I'autre ayant recu un message de service. Le lot ne
sera pas réémis.

Traité manuellement (sans
AR et avis de non remise)

Lot traité manuellement suite a deux émissions, l'une n'ayant pas
recu de retour, et I'autre ayant regu un avis de non remise. Le lot ne
sera pas réémis.

Traité manuellement (avis
de non remise et message
de service)

Lot traité manuellement suite a deux émissions, I'une ayant recu un
avis de non remise, et I'autre un message de service. Le lot ne sera
pas réémis.

Traité manuellement (AR
négatif et sans AR)

Lot traité manuellement suite a deux émissions, I'une ayant regu un
accusé négatif, et I'autre n'ayant pas eu de retour. Le lot ne sera pas
réémis.

Traité manuellement (AR
négatif et avis de non
remise)

Lot traité manuellement suite a deux émissions, I'une ayant regu un
accusé négatif, et I'autre un avis de non remise. Le lot ne sera pas
réémis.
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Traité manuellement (AR
négatif et message de
service)

Lot traité manuellement suite a deux émissions, I'une ayant recu un
accusé négatif, et I'autre un message de service. Le lot ne sera pas
réémis.

Traité manuellement

Lot traité manuellement. Il ne sera pas réémis.

Etat non défini (XX)

Si vous rencontrez ce cas, veuillez contacter le service technique.
L'état comporte plusieurs situations qui ne devraient pas se trouver
ensemble. Le code défini entre parenthéses nous permettra de
déterminer la procédure a suivre.

Acquitté (Dégradé)

A reconstituer (AR négatif)

Lot bloqué par un accusé de réception négatif. Les FSE qui en
découlent seront proposées a nouveau a la télétransmission.

A traiter manuellement
(sans AR et AR Provisoire)

Lot a traiter manuellement car deux émissions ont échoué : Sans
accusé de réception logique ni provisoire. Ce lot ne sera plus réémis.
La commande "Traiter manuellement" lancera I'édition papier des
FSE et marquera les FSE et le lot comme "Traité manuellement (sans
AR et AR Provisoire)".

En attente (AR Provisoire)

Lot ayant regu un accusé de réception provisoire, en attente de
réception d’un accusé de réception logique.

Réémis (AR négatif)

Lot ayant recu un accusé de réception négatif, reformaté en fichier
B2, émis.

Reconstitué (AR négatif ou
message de service)

Lot ayant regu soit un accusé de réception négatif, soit un message
de service. Il a été » automatiquement reconstitué par le logiciel. Il
est en attente de télétransmission.

Bloqué (AR Provisoire et AR
négatif)

Lot bloqué car deux émissions ont échoué : accusé de réception
provisoire et AR négatif. Ce lot doit étre traité manuellement.

A traiter manuellement
(Deux AR négatifs)

Lot a traiter manuellement car deux émissions ont échoué : deux
accusés de réception négatifs. Ce lot ne sera plus réémis. La
commande "Traiter manuellement" lancera |'édition papier des FSE
et marquera les FSE et le lot comme "Traité manuellement (deux AR
négatifs)".

Traité manuellement (AR
négatif)

Lot traité manuellement suite a deux émissions, les deux ayant recu
un accusé de réception négatif. Le lot ne sera pas réémis.

Traité manuellement
(message de service code 3)

Lot traité manuellement suite a deux émissions, les deux ayant regu
un message de service code 3. Le lot ne sera pas réémis.

Traité manuellement (deux
AR Provisoire)

Lot traité manuellement suite a deux émissions, les deux ayant regu
un accusé de réception provisoire. Le lot ne sera pas réémis.
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Les Retours NOEMIE

NOEMIE : Norme Ouverte d'Echange entre la Maladie et les Intervenants Extérieurs.

La norme NOEMIE permet un retour des informations de paiement des prestations
liquidées par les CPAM vers les partenaires de santé. Il s’agit des fichiers RSP (Rejet -
Signalement - Paiement). Vous pouvez les visualiser dans la boite de réception des ARL
(menu Affichage/Boite de réception FSE).

Il existe trois types de retour NOEMIE :

- Retours des prestations

- Mouvements financiers accompagnant ces prestations

- Rejets ou signalements issus du traitement des fichiers B2

Liste des références NOEMIE gérées par HelloDoc :

531:
534 :
536:
572:
573:
576 :
577 :
603 :

613

actes + mouvements financiers

pas de détails des prestations

idem 531 + informations sur organismes complémentaires

(cliniques et médecins ayant une activité mixte ambulatoire - clinique privée)
(cliniques et médecins ayant une activité mixte ambulatoire - clinique privée)
(cliniques et médecins ayant une activité mixte ambulatoire - clinique privée)
(cliniques et médecins ayant une activité mixte ambulatoire - clinique privée)
(pour dispensaires et centres de santé)

: (pour dispensaires et centres de santé)
900:
930:

référence rejet
référence ARL

-308 -



HelloDoc — Le Logiciel du Médecin

00000376.rsp - 22/10/2004 11:23 [

)
\E] Emettewr: CP 01017000
2] Destinataie : TP 0000001016387
Date : 21/10/04
=-[_1 Contenu pour le destinataire 000000000000000
B[:I Contenu pour le destinataire 0000000711016987
EID Joumée comptable du 21./10/04
5-[13 LOT 508 (12/10/04)
5[] Facture n*2708
- Agsuré : SYLVAIN FERNET
{23 Malade : SYLVAIN PERMET
Critére archivage : 04294141110000705
Murnéra Organisme complémentaire : 759
(2 Acte avec exécutant: C [18/10/04)
Curnul des montants précédents : 20,00 &
-2 Mature d'assurance : 45
Curul des maontants précédents : 20,00£
Cumul des montants précédents : 20,00£

--[2] Cumul des montants précédents : 20,00 €
n

Fermer

Dans HelloDoc, toutes les références NOEMIE peuvent étre utilisées. Le logiciel analyse les
fichiers NOEMIE regus et donne la possibilité au médecin de les visualiser de maniere
claire.

ﬁ Un traitement automatisé des RSP pour compléter les recettes de comptabilité peut étre
effectué a partir de ces RSP (voir Pointage des retours).

@ D'apreés les spécifications du cahier des charges qui a été scrupuleusement respecté dans
HelloDoc, il est formellement impossible de modifier une feuille de soins déja mise en lot.

Autres retours (messages de service, avis de non remise)

Vous pourrez voir également dans la liste de réception des fichiers avec les extensions
MSF, MSS, MSV, MSX, MMX ou MVX. lls correspondent a des Messages de Service
retournés par les serveurs des caisses si I'en-téte SMTP du fichier n’est pas conforme, ou
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si le fichier contient un virus. Ces messages de service sont conservés par le logiciel dans la
boite de réception pour votre information, mais ils sont traités automatiquement par
HelloDoc.

MSF : message de service concernant la structure du fichier B2 envoyé. Extension de ce
fichier mais traité par HelloDoc : MSX.

MSS : message de service concernant la structure SMTP du message contenant un fichier
B2. Extension de ce fichier mais traité par HelloDoc : MMX.

MSV : message de service indiquant qu'un virus a été détecté dans un message de fichier
B2. Extension de ce fichier mais traité par HelloDoc : MVX.

Dans la liste peuvent aussi apparaitre des fichiers avec I'extension ANR ou ANX. lls
correspondent a des Avis de Non Remise (ANR), ou Avis de Non Remise traités par
HelloDoc (ANX). De la méme maniére que les messages de service, ces retours sont traités
automatiquement par HelloDoc.

@ Suite a la réception de message de service ou d'avis de non remise, des lots ou des feuilles

de soins électroniques peuvent étre ré-émis. Vous pouvez le vérifier en consultant les états (cf.
Visualiser les FSE, lots...). Par contre, si I'erreur se reproduit une seconde fois, les FSE ou lots
concernés sont bloqués, et vous devez les traiter manuellement.

Méthode générale de télétransmission sur le RSS (Réseau
Santé Social)

#

Pour pouvoir télétransmettre des feuilles de soins électroniques, elles doivent auparavant
étre transformées selon un format particulier et étre triées et réunies selon certains
criteres. Tout ce traitement est transparent pour l'utilisateur, qui doit uniquement
déclencher le processus de transformation.

Les feuilles de soins doivent d'abord étre regroupées en lots de feuilles de soins. Pour les
regrouper, passez par le menu Outils/ Feuilles de soins et la commande Regroupement en
Lots...

Visualisez le résultat en sélectionnant la commande Lots de FSE du menu Affichage.
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[+ HelloDoc - Demo ; Dr MARCEAU

: Fichier Edition Affichage Cobinet Textes Recettes Dépenses Outils Accessoires Fepétre 2

i3 -l ML I

QB Ze?R o0 B« BHESF6 C0 G 8

-

Liste des dossiers | Feuilles de soins” Lots de Feuilles de Soins |
T |Numéro | Date Etat Caisse Type
dous> O <ous> D dous> D dous> D dous> O
5 001 09/11/2011 Wis en fichier Serveur de démonstration SESAM-Vitale  FSE
5 002 09/11/2011 Wis en fichier Serveur de démonstration SESAM-Vitale FSE
5 003 09/11/2011 Serveur de démonstration SESAM-Vitale FSE
5 004 09/11/2011 Serveur de démonstration SESAM-Vitale FSE
g 005 09/11/2011 Serveur de démonstration SESAM-Vitale  FSE

Les lots doivent ensuite étre regroupés pour créer des fichiers B2, préts a étre transmis.
Pour construire les fichiers B2, passez par le menu Outils/ Feuilles de soins et la
commande Constitution des fichiers a envoyer. Pour chaque fichier créé, vous avez la

possibilité d'ajouter un message.

Zone de message, Fichier B

Fichier 000002

Caizze Démonstration, Muméro destinataire
00000001293339

Message & insérer dans le fichier B2 :

HELLODOC 560

Pour visualiser les fichiers B2 générés, sélectionnez la commande Boite d'envoi du menu
Affichage ou cliquez sur l'icbne correspondant de la barre d’outils générale.

%y HelloDoc - Cabinet Médical DUBAR 290811 : Dr DUB

: Fichier Edition Affichage Cobinet Textes Recettes Dépenses Outils Accessoires Fepétre 2

- Boite d'envoi SESAM-Vitale

e -gl-i! Sl E@diesRRAEIE PR O B A BH EE S0 A6 G 0
Liste des dossiers” Boite d'envoi SESAM-Vitale > | Boite de réception SESAM-Vitale | Arnaud ABAD | Marie-Amelie SPECIMEN CARTE | Feuilles de soins | -

T | Nom Taile Tipe Date B

tous> 0 ous> £ dous> » dous> Fe] =

= 00000262 1280 Fichier B2- &télétransmetve 03/11/2011 1422 - : 3

- 0D0D01DX 1792 Fichier DX -4 téétrensmetre  10/05/2010 18:19 Cette liste présente les fichier

= 000D03EX 1782 Fichier BX - & élétransmettre  11/05/2010 11:12 B2 ou DR & envoyer

> 0DDDD4DR 2560 Fichier DR - & télétransmettre  11/05/2010 11:18 (extension B2 ou DR) ou les

=y 000005 Ex 1752 Fichier BX - tétransmis 11/05/2010 1113 fichiers B2 ou DR d&ja

= 00000 £x 3504 Fichier BX - tétransmis 11/05/201013:41 ey

= 000007 5x 1752 Fichier BX - télétransmis 11/05/2010 18:41 envoyés (extension BX ou DX)

Pour envoyer ces fichiers aux CPAM concernées, lancez la télétransmission en
sélectionnant la commande Télétransmission du menu Outils/Feuilles de soins.

Une fenétre pour paramétrer la télétransmission apparait. Choisissez les fichiers a
télétransmettre. Cliquez ensuite sur [Recevoir et envoyer] pour lancer la connexion, et
ainsi récupérer les Accusés de Réceptions Logiques de vos fichiers antérieurement émis et

envoyer les fichiers en attente.
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55 des feuilles de soins n'ont pas été regroupées en lots ou si des lots n'ont pas été

regroupés en fichiers B2 ou DR, ces deux opérations sont proposées systématiquement avant
d'afficher la fenétre de télétransmission.

Envoyer les feuilles de soins aux caisses

Les fichiers a télétransmettre sont générés automatiquement a l'appel de la fonction
Outils/Feuilles de soins/Télétransmission.

La fenétre qui s’affiche en fin de construction contient la liste des fichiers pouvant étre
envoyés aux serveurs des organismes concernés (liste Fichiers en attente).

Sélectionnez les fichiers de Feuilles de Soins Electronigues, établissez
la telétransmission.

Fichier Date i << Mjouter

m E ur de de AL | Tout ajouter

Régime (Forez Retirer ==

: o Tout retirer
Cet affichage ne comporte aucun élément

4 M

Recevoir Recevoir et envoyer

Sélectionnez le fichier a envoyer dans la liste Fichiers en attente puis cliquez sur le bouton
Ajouter pour l'insérer dans la liste Fichiers a envoyer.

Vous pouvez faire passer tous les fichiers de la liste Fichiers en attente a la liste Fichiers a
envoyer en cliquant sur le bouton Tout ajouter.
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L'adresse de destination est calculée automatiquement et ne peut étre modifiée,
conformément au cahier des charges SESAM-Vitale. Les données servant au calcul de cette
adresse peuvent étre mises a jour pour certains régimes dans le menu Outils/ Feuilles de
soins /Options, onglet Caisses.

@ NE MODIFIEZ LES DONNEES D'UNE CPAM QU'EN ACCORD AVEC LA CPAM CONCERNEE, car
indiquer des données erronées risque de faire perdre les fichiers concernés.

Visualiser les fichiers ARL et RSP

Pour visualiser les accusés de réception logiques (ARL) et les fichiers NOEMIE (RSP)
renvoyés par les caisses, vous devez afficher la Boite de réception FSE.

Sélectionnez la commande Boite de réception FSE du menu Affichage, ou cliquez sur
I'icone correspondant de la barre d’outils générale.

Pour visualiser le contenu d'un fichier, sélectionnez-le dans la liste, puis sélectionnez la
commande Ouvrir du Menu Fichier, ou double-cliquez sur le fichier.

.
00000376.rsp - 22/10/2004 11:23 [

ERET] FAIEMENT [refe E]
- E] Emeltew: CP 01011000
- |Z] Destinataire : TP D00O00170716987
- |2] Date: 21710/04
=-[20 Contenu pour le destinataire 000000000000000
= 123 Contenu pour le destinataire 00000001101 6387
= 120 Journée comptable du 2110704
£1-[2 LOT m'508 (18/10/04)
¢ 110 Facture n*2708
D e Aesuig SYLYAIN PERNET
(21 Malade: SYLVAIN PERNET
Ciitére archivage : 04234141110000705
Muméro Organisme complémentaire : 759
Acte avec exécutant | C© [18/10/04]
Curmnul des montants précédents: 20,00 €
i1 Mature dassurance - A5
¢ [F) Cumul des montants précédents © 20.00€
. Cumul des montants précédents : 2000 €
|—1 Curmul des montants précédents : 20,00€ 52
1

m

Femer Aide
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Traiter les accuseés de réception logiques

Les fichiers accusés de réception sont traités automatiquement a la suite d’une
télétransmission. |l peut cependant étre utile de déclencher le traitement des ARL
manuellement. Pour cela, sélectionnez la commande Traitement des accusés de réception
dans le menu Outils/Feuilles de soins.

Le traitement est ensuite automatique : les lots validés sont notifiés, les lots incorrects
vous sont signalés et leurs feuilles de soins sont automatiquement prétes a étre réémises
(vous pouvez alors les effacer si nécessaire), les lots sans accusé de réception depuis plus
de trois jours sont marqués pour étre renvoyés au prochain transfert.

Pour les lots contenant des messages d’erreurs, contactez immédiatement votre caisse
pour convenir d’une procédure de correction. Lorsqu’un lot a regu un accusé de réception
positif ou négatif, il vous est alors possible de le renvoyer, si la caisse le demande.

ﬁ Pour recevoir les ARL lorsqu'il n'y a pas de feuilles de soins a envoyer, sélectionnez le menu

Outils/Feuilles de soins/Télétransmission.... Dans la fenétre de télétransmission, cliquez
simplement sur le bouton [Recevoir].

@Les lots et feuilles de soins en erreur sont traités automatiquement par HelloDoc.

Cependant un méme lot ou une méme FSE ne peut étre émis plus de deux fois. Consultez
régulierement les états de FSE et lots pour vérifier qu'aucune n'est a traiter manuellement (voir
Etats des FSE et lots).

Feuilles de soins en visite

Le logiciel HelloDoc est compatible avec les lecteurs portables.
Le lecteur portable, anciennement nommé TLA (Terminal Lecteur Applicatif ou
Ambulatoire ou Autonome), est un dispositif portable ayant la particularité de fournir deux
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modes de fonctionnement (un mode connecté a un poste de travail, un mode déconnecté
dans lequel le dispositif est entierement autonome).

Vous pouvez ainsi réaliser des feuilles de soins sécurisées en visite sur un lecteur portable
et, de retour au cabinet, les importer dans HelloDoc pour pouvoir les télétransmettre.

Depuis le menu Outils/Visites, vous avez accés aux fonctions permettant I'utilisation de
lecteur portable :

*

Départ en visite (charger les FSE visite)... uniquement pour auxiliaires et sages-
femmes : charger sur le lecteur portable les feuilles de soins préparées sur le
poste de travail.

Décharger les données bénéficiaires... : importation dans HelloDoc des
données de patients contenues dans le lecteur portable.

Décharger les FSE visite sécurisées... uniquement pour auxiliaires et sages-
femmes : importation des feuilles de soins préparées dans HelloDoc et
sécurisées sur le lecteur portable.

Décharger les FSE créées en visite... : importation des feuilles de soins réalisées
en visite sur le lecteur portable.

Retour de visite (décharger tout).. : combinaison des trois fonctions
précédentes.

Nouvelle feuille de soins visite

Cette fonction apparait uniquement pour les auxiliaires et les sages-femmes.

Connectez le lecteur portable au Poste de travail.

Introduisez la carte de professionnel de santé (CPS, CPE, ...).
Saisissez le code porteur.

Ouvrez un dossier patient.

Choisissez le menu Outils/Visites/Nouvelle feuille de soins visite...,
la boite de dialogue de saisie d'une feuille de soins classique
apparait.

6. Saisissez la feuille de soins et validez. Elle est alors préte a étre
transférée dans le lecteur portable pour partir en visite.

uhwn e

Départ en visite

Cette fonction apparait uniquement pour les auxiliaires et les sages-femmes.

Les feuilles de soins préparées sur le poste de travail du professionnel de santé peuvent
étre chargées dans le lecteur portable par cette fonction. Dans la liste des feuilles de soins,
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elles passent alors de I'état "Visite — a charger sur lecteur portable" a I'état "Visite —
chargée, en attente de sécurisation". Ces feuilles de soins ne peuvent pas étre mises en lot
tant qu'elles n'ont pas été déchargées du lecteur portable (une fois sécurisées en visite).

Retour de visite

A l'appel de cette fonction, toutes les données du lecteur portable sont importées dans
HelloDoc : informations de carte Vitale des patients consultés, feuilles de soins provenant
du poste de travail et sécurisées sur le lecteur portable, et feuilles de soins créées et
sécurisées sur le lecteur portable.

Si des données patient importées ne correspondent a aucun dossier patient de HelloDoc,
un nouveau dossier est automatiquement créé.

@ Certaines spécialités n'ont pas accés aux fonctions du lecteur portable (Cahier des charges
1.40) : Chirurgien dentaire, Chirurgien-dentiste spécialiste O.D.F, Chirurgie maxillo-faciale,
Stomatologie, Oncologie radiothérapique, Radiothérapie Electroradiologie, et Génétique
médicale. Les feuilles de soins créées sur le lecteur portable portent un numéro plus élevé que
les feuilles de soins classiques.

Dans la liste des feuilles de soins, vous pouvez consulter les feuilles réalisées en visite (voir
Etats de FSE).

Informations du lecteur portable

Pour visualiser les informations du lecteur portable, sélectionnez le menu ?/Informations
Lecteur Portable...

Cette boite de dialogue permet de restituer I'ensemble des informations du lecteur
portable connecté.

Lecteur portable

¢ Identification du logiciel lecteur : identification de la version du cahier des
charges mise en ceuvre par le lecteur portable.

¢ Version du logiciel lecteur : nécessaire au poste de travail pour gérer le
chargement de nouvelle version.

¢ Numéro de série du lecteur : il indique le numéro de série affecté au terminal.
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*

Spécialités prises en charge : identification du type de fonctions mises en ceuvre
par le terminal (prescripteurs ou auxiliaires médicaux).

En-téte du numéro FSE (tranche) : indique les trois premiers chiffres des
numéros de FSE générées par le lecteur portable.

Nombre d'identifications de facturation : indique le nombre de professionnels
de santé ayant stocké des données dans le lecteur portable.

Professionnels de Santé

Pour chaque professionnel ayant stocké des informations sur le lecteur portable, les
informations suivantes sont comptabilisées :

L2

Nombre de bénéficiaires : nombre de bénéficiaires stockés pour le PS dans le
lecteur portable,

Nombre de FSE visite : nombre de FSE créées dans HelloDoc et chargées sur le
lecteur portable (sécurisées ou en attente de sécurisation),

Nombre de FSE visite sécurisées : nombre de FSE créées dans HelloDoc, chargées
et sécurisées sur le lecteur portable,

Nombre de FSE créées en visite : nombre de FSE créées et sécurisées sur le
lecteur portable.

ﬁ HelloDoc identifie les lecteurs portables utilisés selon les professionnels de Santé, plusieurs

configurations sont ainsi possibles :

- un seul lecteur portable peut étre partagé par plusieurs professionnels de Santé et sur
différents postes de travail,

- un seul poste de travail peut accepter les feuilles de soins de plusieurs lecteurs portables et de
plusieurs professionnels de Santé.

Visualiser la configuration SESAM-Vitale

Pour afficher la configuration SESAM-Vitale du poste de travail (données concernant les
éléments SESAM-Vitale : logiciels, lecteurs, etc.), choisissez dans le menu ?/Informations
SESAM-Vitale. Une fenétre décrivant les éléments installés pour le(s) lecteur(s) apparait.
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Informations SESAM-Vitale.. EE

% Services SESAM-Vitale Acces Lecteur (GALSS) Protocole Santé Social
= 04.31 03.26 03.25

Lecteur |

Constructeur : | SAGEM Monetel - |

Type : | LECAOZ00-0746 Tw/IN20 8 Systéme d'exploitation : |

Numéro de série : | 10023767

Nom du logiciel : | EIS65 Sv140 00 -

Version du logiciel : |03.00 Somme de contrdle : | 7032

Date et heure logiciel : | 26/04/2004 14:38

e

Composants S5V | Composants GALSS € SRT Composants TS

Version S5V 04.31

Table exteme :  n4.05

Tables Org. Dest -

Date lecteur Fichier MIF Enregistrer Agrément Rafrai chir

Depuis cette fenétre, vous pouvez également créer le fichier de configuration MIF (voir
paragraphe suivant), consulter les informations d'agrément de cette version du logiciel
(bouton [Agrément]), modifier la date du lecteur (bouton [Date lecteur]), connaitre le
numeéro de version de la Base CCAM (Onglet Composants SRT).

Créer le fichier MIF

Pour générer le fichier de configuration, ou fichier MIF, affichez tout d’abord Ia
configuration du lecteur de cartes (menu ?/Informations SESAM-Vitale...). Ensuite cliquez
sur le bouton [Fichier MIF] de la fenétre d’informations de configuration. Le fichier est
généré automatiquement sous le répertoire SESAM-Vitale de I'application.

Charger le logiciel du lecteur

Pour actualiser votre logiciel lecteur, sélectionnez le menu Outils/Chargement du
lecteur.... Une fenétre de recherche de fichier vous permet de sélectionner le logiciel
lecteur, cliquez sur [OK].

Cette option ne doit étre utilisée qu’avec les lecteurs mono-applicatifs.
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Paramétrer les données du logiciel (lecteur, modem,
téléetransmission, serveurs, ...)

i

La commande de menu Outils/Feuilles de soins/Options... permet d'accéder a une boite a
onglets de configuration et paramétrage du logiciel. Avant toute connexion sur réseau, il
faut par exemple choisir le bon port de communication pour le lecteur, vérifier les
parametres du Professionnel de Santé, etc.

Sélectionnez le menu Outils/Feuilles de soins/Options.... Dans la fenétre qui s'affiche, les
onglets Profils, Lecteur, Connexion, Tarifs NGAP, Tarifs CCAM, Majorations, Caisses,
Table de conventions, Complémentaire, Modeéles, Défaut, AT/AVP, CERFA, Paramétres,
Préférences, Parcours de soins vous sont proposés.

Onglet Profils
Parametres propres a la situation du médecin (informations de la carte, parametres de
création des fichiers B2 ou DR, paramétres de kit de connexion).

Onglet Lecteur
Parametres d'acces au lecteur de cartes SESAM-Vitale (port, vitesse, etc.).

Onglet Connexion
Options de connexion (mode TEST, délai de réémission des ARL, délai maximal de
connexion, etc.).

Onglet Tarifs NGAP
Fonctions de mise a jour des bases de remboursement réglementaires (tarifs
conventionnels et tarifs d'autorité).

Onglet Tarifs CCAM
Mise a jour des bases de remboursement officielles.

Onglet Majorations
Liste des bases de remboursement officielles des majorations.

Onglet Caisses

Fonctions de mise a jour des paramétres des CPAM (régime, caisse gestionnaire, centre
gestionnaire, organisme destinataire, centre informatique), nécessaires a I'établissement
des feuilles de soins et au calcul de I'adresse de télétransmission.
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Onglet Table de conventions
Paramétrages des conventions passées avec les organismes signataires.

Onglet Complémentaires
Fonctions de création et mise a jour des contrats a I'assurance complémentaire connus.

Onglet Modeles

Liste de modeles de feuilles de soins (création, visualisation, modification et suppression
des modeles). Ces modeles permettent ensuite de créer des feuilles de soins pré-remplies,
et donc d’accélérer la saisie.

Onglet Défaut
Paramétrage des options par défaut de saisie de feuille de soins électronique.

Onglet AT/AVP
Paramétrage des compatibilités « Régimes - Accident de travail » nécessaires a la création
d’une facture pour un bénéficiaire en AT

Onglet CERFA
Paramétrage de I'impression des feuilles de soins sur imprimés CERFA.

Onglet Parametres
Paramétrage des constantes supplémentaires pour le calcul des Feuilles de Soins
Electroniques (Centre de santé, Jours fériés personnels, PMSS...).

Onglet Préférences
Modification de la couleur des affichages HTML.

Onglet Parcours de soins

Paramétrage des constantes supplémentaires utilisées par le parcours de soins pour la
réalisation de Feuilles de Soins Electroniques.
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Le pointage des paiements

Traitement des retours NOEMIE

Le module de pointage de paiement permet de faire de facon semi-automatique le
rapprochement entre les Retours NOEMIE ou RSP (voir le chapitre sur les Retours NOEMIE
page 266) recus lors de la télétransmission pour des FSE faites en tiers payant, et les
recettes du cabinet qui découlent de ces FSE.

Pour effectuer le pointage des paiements dans votre logiciel HelloDOC, vous devez
sélectionner la commande Pointage des paiements... du menu Outils / Feuille de Soins
Cette Commande n’est accessible qu’apres la lecture de la Carte Professionnelle (menu
Fichier / Lire la Carte Professionnelle).

Une fenétre de choix de période et de tri sur les éléments a afficher apparait alors a
I’écran.
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Pointage des paiements (retours NOE... u

Saisissez |a pérode et le type d'affichage des
retours de paiements & rapprocher.

[[]Période
du:

au:

i
i

air tous les retours de paiement!
() Voir les retours de paiement non pointés

() Voir les retours de paiement pointés

Saisissez la période d’affichage des fichiers RSP a traiter. Trois options permettent de
choisir le type de RSP a visualiser (tous, non pointés, pointés). Cliquez sur [OK] pour
afficher la liste des retours NOEMIE a traiter.

© Fichier Edition Affichage Cabinet Textes Recettes Dépenses Outils Accessoires Fenétre 2
- -|| T E & e QEIF ® P8 @6 M« o S
Liste des dossiers.” Retours de paiements (NOEMIE-RSP) x | hd
Bat | Fichier Caisse Réf. Date Paiement Lot Date Lot FSE A P...| Total FSE =
P |0 p <dous> P dous> D dous> O <ous> P douss P douss p dous: P dous> P
RSX OODO7599RSX 01641000 536 2401272010 633 2401272010 4197 B. B.. 22008
RSX OODO75S9.RSX 01641000 536 2411272010 633 2411272010 41977 U u. 2z2me
RSX OUDO7599RSX (01641000 536 241272010 633 241272010 41980 P. E. 22008
RSX OODO7599RSX 01641000 536 2411272010 633 2411272010 41983 C.C.. 15408
RSX  OODO7S99.RSX 01641000 536 241272010 523 241272010 41984 V. V.. 2008
RSX OODO7599RSX 01641000 536 2411272010 633
RSX  DODO7599.RSX 01641000 536 241272010 523 Rapprochement...
RSX OODO7599RSX 01641000 536 2411272010 633 S T
RSX  OODO7S99.RSX 01641000 536 241272010 =3
RSX OODO7599RSX 01641000 536 2411272010 636 s e
RSX OODO7599.RSX 01641000 536 241272010 838 L
RSX  DODOTSSORSX  O1641000 5% 241272010 64 Marquer comme non réglé
RSX OODO7599.RSX 01641000 536 241272010 849 Changer de période...
RSX OODO599RSX 01641000 536 241272010 649
RSX OODO7599.RSX 01641000 536 241272010 849 Non Pointés
RSX OODO7599RSX 01641000 536 2411272010 649 R
RSX OODO7599.RSX 01641000 536 241272010 849
RSX OODO7T599RSX 01641000 536 241272010 649 T
RSX OODO7599.RSX 01641000 536 2401272010 849 Imprirmer un RSP
RSX OODO7599RSX 01641000 536 241272010 649
RSX  OODO7599.RSX 01641000 536 20122010 549 Imprimer la liste des Paiements
RSX DDDO7S39RSX 01641000 536 241272010 643 Imprimer la liste des rejets
RSX OODO75S9.RSX 01641000 536 2411272010 649 wTZZUTT TSI A A 22T
RSX OODO7599RSX 01641000 536 241272010 649 241272010 200555 G.G.. 22406
RSX OODO75S9.RSX 01641000 536 02/0172011 656 02/0172011 41830 F.PL. 16108 b
RSX OODO7599RSX 01641000 536 03017201 656 03/017201 41993 5. 5. 23008 =
RSX OODO75S9.RSX 01641000 536 02/0172011 656 02/0172011 41584 C.C.. 16108
RSX OODO7599RSX 01641000 536 03/017201 656 03/017201 41995 C. C.. 16108
RSX OODO75S9.RSX 01641000 536 02/0172011 656 02/0172011 41336 B B. 23008
RSX OODO7599RSX (01641000 536 03017201 656 03017201 42000 A A. 23008
RSX OODO7599RSX 01641000 536 03/017201 656 03/017201 42001 E E. 23M0¢
RSX  OODO7S99.RSX 01641000 536 03/0172011 556 03/017201 42002 Jod. 23008 i
| [on—omeaseenme _mcaom coe o e o BRI T -
Prét | mercredi 3 novembre 20111511 | | [ MAJ NUM) D=4

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un fichier RSP a traiter. Dans le menu
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contextuel qui s’affiche, choisissez la commande Rapprochement....

La fenétre qui s’ouvre ensuite se découpe en deux grandes parties.

a F T
# | Rapprochement de paiement RSP - |

Patiert FSE Date LOT Date Régl. {3 el
HIERMA DAMIELLA 16584 883 22/0811 25/08/11 23,I|ﬂ
MHEDJOUMN ABDELHAKIM 16589 233 22/0811 25/08/11 16,

ROSAJEAN LUC 234 22/081 25/08:11 230 _

| 3

Mortant total réglé - F&F 7 £

Mode de paisment : | BAMNO [Chégue bancaire] ~ | Modffier

Date de reglemert : | 25/08/2011 £ | Tiers Payant - r=;

Patient Date

Daniella HIERMA 22/08/2011
Abdelhakim MEDJOLUM 22/08/2011
Jean Luc ROSA 22/08/2011
Mickael JACOBUCCI 22/08/2011
Juligh DI MATALE 22/08/2011 EA0E

CRIKKER

2

Différence - Montant rapproché :|  7EF. R L

Automatique Annuler

Liste des FSE du retour de paiement

Cette partie affiche la liste de toutes les FSE en tiers payant faisant partie du méme RSP et
qui vous ont été remboursées.

Plusieurs colonnes permettent entre autre de connaitre I'identité du patient, le numéro de

la FSE, le numéro du lot auquel la FSE est liée, la date de création du lot et la date de
réglement du tiers payant.

De plus les colonnes AMO et AMC montrent le remboursement fait sur la partie obligatoire
et sur la partie complémentaire, s’il y a lieu.

FSE a rapprocher
Cette partie affiche la liste de toutes les recettes liées aux FSE du RSP, et retrouvée de

facon automatique par le logiciel.

Mode de paiement vous permet de choisir le mode de paiement a appliquer aux recettes.
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Par défaut, c’est le mode de paiement VIR (virement bancaire) qui est choisi.

Si la somme du Montant total réglé est équivalente a la somme du Montant rapproché, le
bouton [Rapprocher] est accessible et permet de valider le rapprochement.

En cliquant sur le bouton [Rapprocher], le mode de paiement de toutes les recettes
contenues dans la liste du bas est automatiquement renseigné dans les dossiers patients.
La date du paiement de chaque recette renseignée automatiquement correspond a la date
de reglement de la FSE qui en découle, date que I'on retrouve dans la liste du haut.

Le bouton [Automatique] permet, pour un RSP sélectionné, de créer les recettes et les
patients manquants pour ce RSP. En cliquant sur ce bouton une boite de dialogue des
pointages automatiques s'ouvre.

Pointage automatique des paiemeniﬁ‘ '@

e Renseignez les paramétres nécessaires au pointage
A automatioue des paiements

|
Modz de paiement : | BANG (Cheque bancaire) -

Délzi de virsment : jours

du: jﬁ au :ﬁ

Options
(i Création automatique des patients
(@) Choisir le patient si inexistant

QK Annuler Hide

De |3, vous choisissez le mode de paiement parmi la liste proposée. A la fin du traitement,
une fenétre s'ouvre, visualisant les opérations effectuées pendant le pointage.
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Facture Date Paie Nom Prenom Montart | Action

I 000016554 25/08/20011 HIERMA, DANIELLA 2300  Maj Paiement
E 0000E529 25/08/2011 NEDJOUN ABDELHAKIM 23.00  Maj Paiement
000016540 25/08/20011 ROSA JEAN LUC 2300 Maj Paiement
E 0000E592 25/08/2011 JAC0eUCC MICKAEL 23.00  Maj Paiement
E 000016591 25/08/2011 DINATALE JULEEN 23.00  Maj Paiement
000016537 25/08/20011 HERPOYAN IMASDOUHIE 2300  Maj Paiement
E 0000E538 25/08/2011 HERFOYAN MaNOUC 23.00  Maj Paiement

Vous avez aussi la possibilité de pointer automatiquement tout ou partie des paiements.
Pour ce faire, il vous suffit d'aller dans le menu Outils / Feuilles de soins / Pointage
automatique des paiements. La boite de dialogue des pointages automatiques de
paiements s'affiche.

e M
Pointage automatique des paiements_‘ &

- Renseignez les paramétres nécessaires au pointage I
-"A automatioue des paiements.

Mode de paiement © | BANE [Chéque bancaire] v |
Délai de virement : |3 jours
Période

du - |01./1042011 G au 30412011 ]

Options
(") Création automatique des patients
(@) Choisir le patient si inexistant

QK Aonuler

Ici, en plus de choisir le mode de paiement, vous pouvez, en cochant la case Période,
pointer les paiements dans une période que vous choisirez. Vous avez de plus la possibilité
de définir un délai de virement des paiements. A la fin du traitement, une fenétre s'ouvre,
visualisant les opérations effectuées pendant le pointage.

Lorsque le rapprochement automatique d’un RSP est fait, son extension change. De .rsp, il

passe en .rsx. |l est alors appelé communément fichier RSX. Ce qui permet ensuite au
logiciel de n’afficher a I’écran plus que les retours de paiement non pointés, et ce jusqu’a
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ce que tous les retours de paiements RSP soient traités.

Il vous est également possible de traiter de fagon manuelle un RSP, si vous n’avez pas
besoin de faire le rapprochement automatique de celui-ci (vous savez par exemple que ce
RSP contient des FSE dont toutes les recettes ont déja été renseignées comme étant
payées)

Faites pour cela un clic droit de souris sur le RSP de la liste des Retours de paiements, puis
un clic gauche de souris sur la commande Marquer comme réglé. Le fichier RSP dont
I’extension est .rsp est transformé en fichier RSZ dont I’extension devient .rsz.

Comme pour les fichiers RSX, le fichier RSZ ne sera alors plus affiché dans la liste des
retours de paiement non pointés.

R ryiR oM BTG B o il M FAGCHE S H
b R Cinte Priement Let Date Lot FSE Aamre =
B[ dap dan B aan P dom O dos P doms o e B oo B B
RSP DO001SE1mp 181000 575 408201 05 24820 18505 MONNIER JACGIUEL
REX 00001822 ASXK 011000 575 OL201 508 2508201 18508 NEDUOUIN KARSM
(L E D1e81000 56 L I - — [ VERRAES HICOLE
REX 00001820 ASX 011000 575 2201 Rapprochement... HERPOYAN MANOL
REX  DO001320 ASX TI011000 575 20N e i HERPOYAN MANOL
REX  DO001320 ASX TI011000 575 L2 DI HATALE JULIEN
REX  DO001320 ASX TI011000 575 20N Marautr comame right JACOBUCE] MICKAE
REX  DO001320 ASX TI011000 575 20N ROSAJEAN LUC
REX  00001380RSK 1011000 57 270m20m ikt rege NEDUOUN KARIM
REX  DO001320 ASK TI011000 575 20N Changer da pliada.. MIERMA DANIELLA
REX  DOOO1STASK TI011000 575 1208201 JUAREZ EMILIE
REX  DODO1STASK TI011000 575 18308201 Non Pointés \VERGER PIERRE 1\
RSP DOO0ISTEmp 181000 575 17/08201 e MONNIER JACGIUEL
RSP DOOOISTTrp TI011000 575 17/08201 MELIKIAN MEGRED
RSP DOOOISTTrp TI011000 575 17/08201 e CECCARELLI LAURE
RSP DOOOISTTrp TI011000 575 1808201 e BOUALLAGLI MONT
RSP DOO0ISTEnp 1431000 575 1208201 DEVISE PATRICK
RSP 00001STSmn 01011000 5% 120 Imprimer la liste des Paiements BELLATON MARYLI
RSP DOO0ISTSmp TI011000 575 1108201 Imprimer la liste des erjets BELLATON EDWIGE
RSP DOO01STérp TI011000 575 1108201 By THR2ITT TEsaT DI HATALE JULIEN
RSP DOO0ISTImp 02751000 %00 4me20M 5 408201 18518 DIEP LE-PHUONG
RSP DOO0IST2rp 02751000 %00 2200 815 207720 18472 DIEP LE-PHUONG
RSP DOO0ISTImp TI011000 575 10087201 858 10082011 18538 JUAREZ EMILIE
RSP DOOOISTImp TI011000 575 a0 857 0408201 18538 JUAREZ EMILIE
RSP DOO01STOmp TI011000 575 oame20M 853 a8 18528 JUAREZ EMILIE
RSP DOO01STOmp TI011000 575 oame20N 1] na8201 18527 MIERMA DANIELLA
RSP DOO01STOmp TI011000 575 oame20M 853 na820M 18530 \VERGER PIERRE 1\
RSP DO001SESmp TI011000 575 a0 850 508201 18525 VERGER PIERRE 1\
RSP DOO01SEEmp 181000 575 L0 841 LT 18514 DETURMESHNYES ¢
RSP DOO01SETmp TI011000 575 4me20M B3 0408201 18515 ALIZE PIERRE-MAR
RSP DOO01SETrp TI011000 575 L0 2 080 18515 DE BRITO JEAN
RSP DOO01SEmp TI011000 575 L0 87 LT 18508 LORANG SEVERINE
RSP DOO01SSmn TI011000 575 L0 15 2820 18438 BOUALLAGLI MOHT _
P bt P i masaeems oo
Frét mercredi 9 novembre 2011 1603 b | NUM | B 4
- -

Le logiciel HelloDoc permet de rebasculer d’un fichier RSZ a un fichier RSP.

En affichant la liste des Retours de paiements pointés, faites un clic droit de souris sur le
fichier RSZ et faites un clic gauche sur la commande Marquer comme non réglé.

Le fichier RSZ est alors transformé en fichier RSP, et son extension repasse de .rsz a .rsp.
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@ Ce retour en arriére n’est pas possible pour les fichiers RSX, traités automatiquement par
le logiciel. Lorsque vous cliquez sur le bouton [rapprocher] ou [forcer], |a validation est définitive.

Cas divers et solutions pour le traitement des RSP

Plusieurs cas de traitement des RSP peuvent se présenter :

1*" cas : (le plus fréquent), il y a concordance entre le Montant total réglé (Liste des FSE
du retour de paiement) et le Montant rapproché (FSE a rapprocher : recettes associées
aux FSE correspondantes aux FSE du RSP), comme le présente I'exemple ci-dessous :

a R
# | Rapprochement de paiement RSP - [ S|

Biat Patient FSE | LOT |DatelOT Date Régl. A
Ok HIERM& DAMIELLA, 16584 B9 22/08/11 25/08/11 5 B
Ok MEDJOUM ABDELHAKIM 18583 @33 22/08/M1 25/08/11 B q
Ok ROSA JEAN LUC 16590 B4 22/08/11 25/08/11 23 _

< e —— B —— = i

Morrtanttotalréglél fé'f,ﬂﬂfl

Mode de paiement : | BANQ [Chéque bancaire) Montant total
Date de réglemert : | 25/08/2011 ]| Tiers Payant : rég |é
Patiert Date Régl. AMO Régl. A =
¥ Daniela HERM# 22/08/2011 23008 Montant
W Abdelhakim NEDJOUN 22/08/2011 16.10€ BA0E rapproché
W Jean Luc ROSA 22/08/2011 23.00€
W Mickael JACOBUCC) 22/08/2011 23.00€
7 Julien DI NATALE 22/08/2011 16.10€ B30E
I m | 3 |
e Montant rapproché | FEL R E |

Automatique Annuler

Dans ce cas, il suffit de sélectionner le mode de paiement et de cliquer sur le bouton
[Rapprocher].
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2 ®™ cas : Pour au moins un patient dont le nom s’affiche dans la liste des FSE du retour de
paiement le numéro de la FSE est 0. Pour ce ou ces patient(s), il n’y a pas de FSE a

rapprocher, donc le Montant rapproché est inférieur au Montant total réglé

' Rapprochement de paiement RSP - FSI

Etat Patient LOT | Date LOT Date Régl. A
VERRAES NICOLE oo Se0gus I 2
Recherche...
Ouvrir dossier patient... q
Cest une FSP — S :
i ; Morttart total réglé :| .2,
(Feuille de Soins SRR I Montant total
Papier) réglé
ode de paiemert 0 [Chéque bancaire] - ‘ Mo >
Date de réglement - | 25/08/2011 F5] | Tiers Payant Montant
Patient Date Régl. AMO Régl. AMC rapproc hé

Cet affichage ne comporte aucun élément

23008

Montant rapprochd :

Automatique Rapprocher Forcer

Le numéro de la FSE 0 dans la liste des FSE du retour de paiement indique que le retour de
paiement concerne une feuille de soins papier.

Pour faire apparaitre la recette saisie dans HelloDOC dans le paragraphe FSE a rapprocher :

- Faites un clic droit de la souris sur le nom du patient pour lequel le numéro de FSE est 0.

- Dans le menu qui s’affiche, cliquez sur la commande Recherche... avec le bouton gauche
de la souris. Une liste propose de choisir le patient correspondant a cette feuille de soins
papier.
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" H B
Choisir un dossier patie l 25 J

Recherchez un dossier patient  VERRAES NICOLE 01./05/43

WERRAES i 01/05/1943
WERYSER i 144061978
YERYSER 20/08/2004
VERZETTI i 23/0841973
VESSILLER 2040741982
WAL i 264111961

WIDAL i 13/06/1955
WIDAL 10124119597
VIDAL Artainette 25124113930
WIDAL Heriniaina-uli - 011041970
WIDAL Megay eloise 191041993
VIEILLE Mathias 16/06/1933

- Sélectionnez le patient dans la liste.

Une recherche automatique est faite par HelloDoc pour retrouver dans le dossier du
patient concerné une recette impayée a la date de la feuille de soins papier. Si une recette
est trouvée, elle apparaitra dans la liste des FSE a rapprocher (voir I'écran ci-dessous).

- Dans la zone FSE a rapprocher, cochez la case de la recette trouvée qui correspond a la

FSE 0.

i | Rapprochement de paiement R 25

Nicole VERRAES 23/08/201 23006

Etat Patient FSE LOT | Date LOT Date Régl. i/
VERRAES MICOLE i 230811 25/0811 Y
Q
4 il | 3 I
Montant total réglé :| .27 2727 #| Montant total
(Fadtures drapprocher ] réglé
Mode de paiement | BAMG [Chéque bancaire] M ‘ Modifier =
Date de réglement : |25/08/2011 | | Tiers Payent = Montant
Patient Date Régl. AMO Regl. AMC rapproché

4 mm L

Différence : Mortant mpproche:| 27 77 £

Automatique Forcer Apnuler
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Le Montant total réglé (Liste des FSE du retour de paiement) et le Montant rapproché (FSE
a rapprocher) deviennent identiques.

Il suffit alors de sélectionner le mode de paiement et de cliquer sur le bouton
[Rapprocher].

3 ®™ cas : le Montant rapproché est inférieur au Montant total réglé car une ou plusieurs
recettes n’ont pas été trouvées dans la liste du bas.

En effectuant la démarche de recherche du cas 2, aucune ligne de recette supplémentaire
ne s’affiche dans la zone FSE a rapprocher.

0 Soit parce que la recette existe bien mais qu’un mode de paiement a déja été
sélectionné pour la recette du patient en correspondance avec la liste des FSE du retour de
paiement.

Vous n’avez donc pas a vous soucier de renseigner le mode de paiement de ces recettes
du fait qu’elles sont déja renseignées. Pour valider le rapprochement, cliquez sur le bouton
[Forcer]. Seules les recettes qui sont présentes dans la partie du bas auront alors leur
mode de paiement renseigné.

0 Soit parce qu’aucune recette n’a été créée en correspondance avec la FSE du RSP.
Vous devez alors en créer une.

Cela peut arriver dans le cas ol un patient consulte le médecin sans avoir sa carte vitale.
Le médecin rédige alors une Feuille de Soin Papier sans créer de recette dans son logiciel
pour ce patient.

Cela peut aussi arriver si le médecin possede des contrats référents avec certains de ses
patients.

La sécurité sociale lui verse alors une certaine somme d’argent pour un ou plusieurs
patients donnés, sans que ce remboursement ne corresponde a une consultation précise.
Aucune recette n’aura alors été créée pour ce remboursement.

La création de la recette se fait de la maniére suivante :

- Faites un clic gauche sur I'icone situé a droite de la partie Factures a rapprocher
- Sélectionnez le dossier patient dans la liste et validez la sélection par un clic gauche sur le
bouton [OK]
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| Choisir un dossier patie ==

Claude ZZRICCI 23112/1933
Amaud ABAD 15/04,/1986
Jean-piere ABAD 29/07/1955
Armnar ABBES 2740641971
Hassib ABBES 18/04/1964
Shyrine ABBES 2941242003
Cyrine ABBOU 0341041957
Farece fabrice ABBOL 3041241363
Marline ABENZA, 17/09/1963
Mohamed ABERKAN 28/06/1973
Antany ABRaHAMI - 05/06/1957
Gaele ABRAHAMI  01/05/1984
Pierre ABRAHAMI  24/03/1963
S abine ABRAHAMI  18/01/1964

S’affiche alors a I’écran la fenétre de création d’une recette.

Date de l'cte : | 03/11/2011 iz Total :
Date du Terpaiement - |09/11/2011 [ Total di :
Mortant Cliquez surl'acte effectué
Code : Acte Mortant | Libellé W
Coef l:l ATM Honoraires consultation |:|
= MNZLBOO1 3082 infiltration membre inf
Km : - Qalalt... BE23 suture visage enfant
Total : a C 23,00 Conzultation Hl

Paiement | Restes dis

Mode Montant Mode de paiement -
x Mode | Libellé -
*x BANG Chégue bancaire L
> ESFE Caisse -
X Reste : | hd
[Passer al'état atterte de misz en ot Libellé :
Carte bancaire | | FSE associée Aonuler Hide

- Saisissez la recette en vous basant sur le remboursement noté dans le RSP.
- Saisissez la date de la recette correspondant a la date du lot notée dans le RSP.
- Choisissez I'acte qui correspond au remboursement parmi la liste des actes.
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- Saisissez le montant de la part AMO (et AMC selon le RSP) dans I'onglet Restes diis de
cette méme recette.

Date del'scte : (091172011 [ Total :
Date du ler paiement © | 03/11/2011 [ Total dii :

Cliquez sur l'acte effectué
Acte | Montant | Libellé

ATM Honaoraires corsultation
MNZLBOOT 3082 irfiltration membre inf
Qala0t.. 5823 suture vizage enfant

= 23,00 Conzultation

Paiemenll Restes dis

Patiert : Micole VERRAES

Tiers payant AMO :  CPAM Bourgoin

Tiers payant AMC :  Caisse Mutuelle

[ Passer & ['état atterte de miseenlot  Libellé

Carte bancaire = FSE associée

- Validez la saisie de la recette en cliquant sur le bouton [OK]
Apres validation de la recette la fenétre du rapprochement réapparait avec la ligne de la

recette nouvellement créée présente dans la zone Factures a rapprocher comme ci-
dessous.
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W | Rapprochement de paiement
Etat Patient FSE LOT | Date LOT Date Regl. £
Ok WERRAES NICOLE 16635 as7 23/0811 25/08411 231

o) Y=

| 3

Mortart total réglé LRIRE

Mode de paisment : | BANG [Chéque bancaire) T M on tan t total

Date de eglement - |25/08/2011 {8 |  Tiers Payant : rég |1é
Patient Date Régl. AMO Régl. A =
[¥  HNicole YERRAES 23/08/2011 23008 Mo ntant
rapproché
4 n T

Montant rapproché SEEEE

Automatique Apnuler

Vous n’avez alors plus qu’a cliquer sur le bouton [Rapprocher] pour valider le
rapprochement.

4®™ cas : Pour au moins un patient dont le nom s’affiche dans la liste des FSE du retour
de paiement, le remboursement ne s’est fait que sur la part AMO ou la part AMC.
Cependant pour ce ou ces patient(s) il y a bien une recette a rapprocher mais celle-ci
comprend la part AMO ET la part AMC (donc le Montant rapproché est supérieur au
Montant total réglé) :
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Etat Patient FSE

LOT

Date LOT
Al

RAES NICOLE

Date Régl

4 T

I 3

Mode de paiement : |BANQ [Chéque bancaire) v | Mo
Date de régiement - Tiors Payart ‘ Montgnt’total
régle

Patiert Date Dagl LLIC) Dagl i

¥ Micale VERRAES 23/08/2011 17.00€ g.00€ <
Montant
rapproché
] i |
Pifereice Montant rapproché : FIERE
Automatique Farcer Annuler

Vous devez dans ce cas-la modifier le montant a régler dans la recette qui apparait dans la
zone FSE a rapprocher afin de préciser que le remboursement ne se fera que sur la part

AMO.

La part AMC restera impayée tant qu’elle ne sera pas rapprochée ultérieurement avec un

autre remboursement.

Pour modifier le montant a régler d’'une recette apparaissant dans la zone Factures a

rapprocher, il faut effectuer les manipulations suivantes
- Faites un double-clic sur la recette choisie.

Une fenétre Modification des montants dis apparait.
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Paiement Restes dis|| Réglements 3 appliquer

Ces montants seront ajoutés dans la liste des paiements {premier onglet) et déduits des restes diis en AMO et en
AMC (deredeme onglet) lors de la commande de rapprochement.

Reglement AMD . 17.00 Raglement AMC : (11

2 - Cliquez sur I'onglet Réglements a appliquer et modifiez la somme du Réglement AMO
ou AMC selon le cas qui vous concerne (ici on supprimera le reglement AMC) puis validez
en cliquant sur le bouton [OK].

Vous pourrez alors obtenir une fenétre de rapprochement de ce type.

Etat Patient FSE LOT | Date LOT
R&ES MICOLE 23 1

T e

Mode de paiemert : | BANG [Chéque bancaire] = | Montant '[Otal
- e régle
Patient Date Réal. AMO Régl A N
W MNicole VERRAES 23/08/2011 17.00€ Montant )
rapproché

Le bouton [Rapprocher] est accessible du fait que le Montant rapproché est égal au
Montant total réglé.
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Vous n’avez alors plus qu’a cliquer sur le bouton [Rapprocher] pour valider le
rapprochement.

5 ®™ cas : Dans la zone Liste des FSE du retour de paiement, le nom d’un patient
n’apparait pas, et le numéro de la FSE et du lot ne sont constitués que du chiffre 9. Aucune
FSE n’est a rapprocher (donc le Montant rapproché est inférieur au Montant total réglé).
Ce type de RSP correspond a un remboursement fait par la CPAM pour une garde, ou une
régularisation de paiement.

La démarche du cas 2 ne sera pas utilisable, du fait que le dossier patient n’existe pas.

Il faut effectuer la démarche suivante :

- Créez un nouveau dossier patient pour y placer les recettes qui seront en
correspondance avec les RSP. Exemple de noms de dossier patient ‘Régularisation CPAM’,

‘Garde’...

- Reprenez la fenétre du traitement des RSP et appliquez la démarche du cas 3 en
sélectionnant le nom du patient précédemment créé pour le paragraphe 2 du Cas 3.
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Gestion des remplacants

Le cahier des charges 1.40 permet désormais aux remplacants de faire des Feuilles de
soins électroniques avec leur propre carte de professionnel de santé.

Le principe est le suivant :

Avant de quitter son lieu de travail, le Professionnel de Santé titulaire active une session
de remplacement en indiquant qui va le remplacer. Puis le remplagant peut effectuer des
FSE et les télétransmettre avec sa propre CPS et, a son retour, le Professionnel de Santé
titulaire désactive la session de remplacement.

Vous devez en premier lieu créer un nouvel utilisateur dans le cabinet, qui sera associé a la

Carte Professionnelle du Remplagant.
(voir création d’un nouvel utilisateur dans votre cabinet)

Création et activation de la session de remplacant
Le titulaire du logiciel HelloDoc doit préparer son cabinet pour recevoir le remplagant

1. Passez par le menu Outils > Feuilles de soins > Options pour afficher
les informations de I'onglet Profil.
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Lecteur

Connexion
|DD1DW1394, DEMD Paul

Tarifs NGAP

Tarifs CCAM \dentifiant National :|um RIRE:] MNuméro Caisse :

Majorations Type Destinataire | = | Type Application EI

Caisses Type et numéro émetteur :| TP : Professionnel de Santé T | (DAAOANT 173534

Tahble de conventions B 2 5
e —— [ Médecin agréé RATP  [|Médecin SNCF
[7] Afficher la recette suite 3 la validation de FSE

Complémentaire

Modéles Type de connexion |Acces Cegetel - Aéseau Santé Social

Défaut Connexion ;| Paramétres Infos Carte PS Ayances
ATy ave Session de remplacement: <INACVE- |
p— F{emplaq!m(s):|<Aucun remplagant » T | %}% % [P %)

Paramétres (Commexionawlecesr ]

Connexion lecteur : © Canal 1 ()Canal 2 (©) Chainage 1 ) Chainage 2

Préférences

Parcours de soins

2. Cliquez sur 'icone Ajout '%{r% de la zone Session de remplacement
pour saisir les informations du nouveau remplagant.

Prénom :

N* de facturation / clé :

N* logique :

Saisissez le nom et prénom du remplagant, son numéro de
facturation (n° ADELI) ainsi que le numéro logique (habituellement
1) puis cliquez sur [Ok] devenu actif.

Chacun de ces 4 champs est obligatoire.
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Lecteur

Connexion

|EIEI'IE|T|354,DEMEI Paul -| 2 8 Q

Identifiant Mational :|UU1 m133

Tarifs NGAP

Tarifs CCAM Numéro Caisse : | 3

" on i (W]
- | 00000007071334

[ Médecin agréé RATP [ Médecin SNCF

[] Afficher |a recette suite & la validation de FSE

Majorations Type Destinataire :|

Caisses Type et numéro émetteur :| TP : Professionnel de 5anté

Table de conventions
Emetteurs corfiances

Complémentaire

Type de connexion :|Accés Cegetel - Réseau Santé Social - |

Modéles

Connexion | Paramétres Infos Carte PS Avances

Remplagant(s) :| 934083514, CANINE Marcel -l RO D

Connexion lecteur - @ Canal 1 () Canal 2 @ Chainage 1 (_) Chainage 2

Défaut

AT/ AVP

CERFA

Paramétres

Préférences

Parcours de soins

3.

Sélectionnez dans la liste Remplagant(s) de la zone Session de
remplacement celui qui vous convient et cliquez sur l'icone
Activation 0‘ pour activer sa session.

m Activation d'une session de remplacement

N° de facturation / clé : | 00101133

N de structure /clé : | 00101133400

Mode d'exercice : - Libéral, exploitant commercial

Type de structure :
Raison sociale :
Spécialité :
Convention :

Zone tarifaire :
Zone IK:
Agrément :

N* de facturation / clé :

N’ logique :

Relire CPS

0 - Identification cabinet
Cabinet Dr DEMO

Omnipraticien

PS5 conventionng

20 conventionné, zone B sans (D

Avec [K de plaine

| Sanz agrément radio

93402951

i
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4. Choisissez le mode d’exercice et le type de structure puis validez la
fenétre en cliquant sur [Activer].

Lecteur

Caonnexion
Tarifs NGAP
Tarifs CCAM
Majorations
Caisses

Table de conventions
Complémentaire
Modéles

Défaut

AT/ AVP

CERFA
Paramétres
Préférences

Parcours de sains

| 001011334, DEMD Paul TS XY
Détaisduprol
Identfiant National : E Numéro Caisse : 331
Type Destinataire :| - | Type Application El

Type et numéro émetteur : | TP : Professionnel de Santé - ‘ |00000001 011334 |

[C]Médecin agréé RATP [ Médecin SNCF
[7] Afficher |a recette suite & |a validation de FSE

Emetteurs confiances

Type de connexion ;|Accés Cegetel - Réseau Santé Social - ‘
Connexon ;| Paramétres... Infos Carte PS5 Ayances...
Remplagant(s) - 994009514, CANINE Marcel kRO D

Connexion lecteur : © Canal 1 ) Canal 2 ©) Chainage 1 ) Chainage 2

5. Cliquez sur [Ok] pour valider [lactivation de la
remplagant.

session du

Le cabinet est alors prét a étre utilisé par le remplagant avec sa propre carte de

professionnel de santé.

Ouverture de la session du remplacant

Le remplagant doit a son tour agir sur le cabinet et ouvrir sa propre session.

1. Placez-vous sur la fenétre d’ouverture du cabinet médical :
Sélectionnez la commande Ouvrir un cabinet du menu Fichier

2. Sélectionnez I'utilisateur associé au remplagant et entrez dans le
cabinet
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Ouverture du cabinet

Nom du cabinet :

[ﬁ Demo

Ltilisateur :

Cabinets

ot Dr MARCEAL
Créer un nouveau cabinet

Chanager le chemin d'accés £ EIDE Reine

Si votre cabinet n' it pas dans |a liste, vérfiez le chemin d'accés
C:A\UsershPublichD ocuments\Cabinets HelloDOC

[1] Ouvrir automatiquement au prochain démarage

3. Insérez la CPS du remplagant dans le lecteur et faites-en la lecture,
en sélectionnant la commande Lire la carte professionnelle du
menu Fichier.

4. Saisissez le code de la CPS du remplagant puis validez par [OKk].

La fenétre de choix du médecin a remplacer apparait.

Session de remplaceme x

Une session de remplacement est en cours de validation. |l faut que
le médecin remplace active cette session.

Médecin & remplacer : | - |

0 Aucune session de remplacement trouvée

Cwiité : [Morsieur  CANINE Marcel |

N* de facturation : MN* Logigue :

OK Annuler

5. Choisissez dans la liste Médecin a remplacer I'utilisateur pour lequel
la session remplagant a été précédemment activée.
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0y

Si vous choisissez dans la liste Médecin a remplacer un utilisateur dont la session
remplagant n’a pas été activée, le message suivant apparait a I'écran :

L'activation de la session de remplacement pour ce
professionnel de santé
1 - BEBE Laure)

est impossible, car ce remplagant n'est pas mémorisé sur le
poste de travail.

Vous devez alors annuler toutes les fenétres et utiliser la CPS de I'utilisateur choisi pour
activer la session de remplagant, ou choisir le bon utilisateur dans la liste Médecin a

Session de remplacemen [t S|

Une session de remplacement est en cours de validation. Il faut que
le médecin remplacé active cette session.

Médecin & remplacer : (001011334 - DEMO Paul =

remplacer.

0 Une session de remplacement a &té trouvée

Civilité : |Monsieur  CAMNIMNE  Marcel

N* de facturation : | 93408351 4 N* Logigue : |1

s

6. Cliquez sur [Ok] devenu actif.

Le remplagant peut alors utiliser sa session pour travailler avec le logiciel HelloDoc (créer
des FSE, les télétransmettre...).

Désactivation de la session de remplagant
A son retour, le Professionnel de Santé titulaire peut désactiver la session de remplagant.
1. Ouvrez le cabinet sous le nom utilisateur du titulaire du cabinet.

2. Passez par le menu Outils > Feuilles de soins > Options pour afficher
les informations de I'onglet Profil.
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Lecteur
Connexion
Tarifs NGAP
Tarifs CCAM
Majorations
Caisses

Table de conventions
Complémentaire
Modéles

Défaut

AT/ AVP

CERFA
Paramétres
Préférences

Parcours de soins

‘DD1D11394,DEMD Paul

Identifiant National < 00101133
Type Destinataire - - | Tope toplication : [ - |

Type et numéro émetieur | TP ; Professionnel de Santé - | [oooooooioniass

Type de connexion :| Accés Cegatel - Aiéseau Santé Social

Médecin agréé RATP Médecin SNCF
Afficher la recette suite & la validation de FSE

Connegion Infos Carte PS

Remplagant(s) - 334085514, CANINE Marcel BES X

Connexion lecteur : ©)Canal 1 ()Canal 2 (©) Chainage 1 () Chainage 2

[ ok || mnuer || Ak |

3. Cliquez sur licone Désactivation € de la zone Session
remplacement pour désactiver la session de remplagant.

Lecteur
Connexion
Tarifs NGAP
Tarifs CCAM
Majoratians
Caisses

Table de conventions
Complémentaire
Maodéles

Défaut

AT/ AVP

CERFA
Paramétres
Préférences

Parcours de soins

[GEET1354; DEMD Fai -] % a
Identiant National | 00101133 4] Numéro Coise

Type Qeﬂinalaire:‘ - ‘ Type Application

Type ef numéro émetteur : TP : Professionnel de Santé - | |oooocomtod s |

Type de connexion ‘Acc‘es Cegetel - Réssau Santé Social

Médecin agréé RATP Médecin SNCF
Afficher la recette sutte & Ia validation de FSE

Infos Carte PS :

Remplagartls) - 934089514, CANINE Marcel RO D

Connexion lecteur : © Canal 1 () Canal 2 (@ Chainage 1 () Chainage 2

[ ok || Awuer | Ade

de

4. Cliquez sur [OK] pour valider la désactivation de la session
remplagant.
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Chapitre 21

Désynchronisation des signatures

Le mode IRIS n’existe plus en version 1.40. Vous devez obligatoirement avoir un lecteur de
carte fonctionnel et une carte de professionnel de santé valide pour faire une feuille de
soins électronique (voir la section Mode dégradé).

Il est cependant possible de faire une feuille de soins avec une autre CPS en utilisant la
désynchronisation des signatures, puis de sécuriser toutes les feuilles de soins en bloc avec
la CPS habituelle dans un deuxieme temps.

La désynchronisation est habituellement utilisée avec une Carte de Personnel
d’Etablissement (CPE).

Activation du mode désynchronisé

En premier lieu, vous devez avoir lu au moins une fois la CPS du professionnel de santé
pour lequel vous voulez faire de la désynchronisation.

Vous devez de plus créer un nouvel utilisateur dans le cabinet, qui sera associé a la Carte
Professionnelle d’Etablissement.
(voir la section Création d’un nouvel utilisateur dans votre cabinet)

1. Ouvrez le cabinet sous |'utilisateur de la secrétaire

2. Insérez la CPE dans le lecteur et sélectionnez la commande Lire la
carte professionnelle du menu Fichier.
Saisissez le code porteur de la CPE puis validez par [OK].
La fenétre des informations de la CPE apparait a I'écran.
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Informations Carte

Carte Personnel d'Btablissement de santé

Mademoaiselle : |F|eine EMPLOYEE EBIDE

Id Cabinet/N" employ : | 33102510700/CPETO1 -7

ISitiation de factiration 1] 93102510 -7

Spécialité : | Gastro-entérologus

Convertion |PS canventionné avec dépaszement

Zone tarifaire - |85 : Zone B [Agglomération + 50.000 hab)

Zone K : |Sans 1K

Agrément |Agrément G.Houl

Belire | carte | Désynchroniseé Annuler

3. Cliquez sur [Désynchronisé] pour afficher la fenétre de choix du
numéro de Professionnel de Santé a utiliser.

Sélectionnez le numéro du Professionnel de Santé 3 utiliser
pour cette session.

Profil : | 001011334 - DEMO Paul
MNom : |F'au|

Frénom - |DEMD

0K

Sélectionnez dans la liste Profil le numéro du Professionnel de Santé
a utiliser pendant cette session.

4. Cligquez sur [OK] pour ouvrir la session.

@ Seul. les numéros des Professionnels de Santé dont la carte a été précédemment lue sont
disponibles dans la liste Profil.
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La session ouverte, la secrétaire peut désormais saisir des Feuilles de Soins Electroniques
"désynchronisée". Elle ne pourra cependant pas les sécuriser.

Une secrétaire utilisant la désynchronisation lit une seule fois sa CPE. Puis elle doit
sélectionner le profil du professionnel de santé associé pour chaque FSE qu’elle voudra
créer. Ce qui lui permet de créer des FSE pour plusieurs médecins dans la méme journée.

Télétransmission des FSE désynchronisées

Apres lecture de la CPS du médecin pour lequel des FSE désynchronisées ont été faites,
vous pouvez sécuriser ses FSE afin de pouvoir les télétransmettre.

Sélectionnez la commande Sécurisation des factures désynchronisées dans le menu Outils
> Feuilles de Soins.

Une liste de toutes les FSE faites en mode désynchronisé apparait a I’écran.
Sélectionnez la ou les FSE que vous désirez télétransmettre puis cliquez sur [Sécuriser].

Factures désynchronisees

Cette opération consiste a sécuriser uniquement
les factures désynchronisées.

Factures désync i a

Date Numéro Fatiert

151172011 27 4 SPECIMEN CARTE
1841172011 28 A SPECIMEM CARTE

Sécuriser Annuler

Le logiciel fait une vérification des informations situées sur la CPS dans le lecteur, et
demande la saisie du code porteur de cette carte.

Lancez ensuite la télétransmission par le menu Outils > Feuilles de Soins >

Télétransmission pour envoyer aux caisses les FSE nouvellement sécurisées, comme s'il
s’agissait de FSE faites par vos soins.
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Chapitre 22

Archivage SESAM-Vitale

HelloDoc intégre un module d’archivage, qui permet de mettre de coté les éléments de

télétransmission qui ont plus de 90 jours.
Tous les éléments archivés peuvent étre retrouvés par le module contraire de I'archivage,

a savoir le module de désarchivage.

Archivage SESAM-Vitale

A la lecture de la CPS, si vous avez des éléments de télétransmission de plus de 90 jours
dans votre cabinet, une boite de dialogue apparait a I'écran pour vous proposer
I'activation du module d’archivage.

—r—
SESAM-Vitale pour Hello |t e

Des fichiers relatifs & la télétransmission (FSE ou lots) ont ét& créés il y a plus de
50 jours. Pour optimizer les affichages et les traitements en télétransmission,
|| wous pouvez archiver ou supprimer ces éléments.

(@ Quvrir la fenétre d'archivage des éléments de télétransmission
(") Continuer et re-proposer cette opération & la prochaine session
() Continuer et re-proposer cette opération dans un mais

(") Continuer et re-proposer cette opération dans |90

4 propositions vous sont faites :
e Ouvrir la fenétre d’archivage des éléments de télétransmission : cliquez sur [Ok]
pour activer le module d’archivage.
e Continuer et re-proposer cette opération a la prochaine session : cliquez sur
[Ok] pour refermer cette boite de dialogue sans activer le module d’archivage.

-349 -



Archivage SESAM-Vitale

Cette boite de dialogue vous sera reproposée aprés avoir fermé et rouvert le
logiciel HelloDoc, a la lecture de la CPS.

e Continuer et re-proposer cette opération dans un mois: cliquez sur [Ok] pour
refermer cette boite de dialogue sans activer le module d’archivage. Cette boite
de dialogue vous sera reproposée dans un mois, a la lecture de la CPS.

e Continuer et re-proposer cette opération dans X jours: cliquez sur [Ok] pour
refermer cette boite de dialogue sans activer le module d’archivage. Cette boite
de dialogue vous sera reproposée dans X jours, a la lecture de la CPS. Par défaut X
correspond a 90. Vous pouvez modifier ce nombre directement au clavier, ou
utiliser les fleches situées a droite du nombre.

Si vous avez refermé cette boite de dialogue sans activer le module d’archivage, il vous est

tout a fait possible d’y accéder par un autre biais. Sélectionnez la commande Archivage
SESAM-Vitale... du menu Fichier / Archivage.

La fenétre d’Archivage des éléments de télétransmission qui apparait se décompose en 4
onglets distincts FSE, Lots, Boite d’envoi et Boite de réception.

Premier onglet : Archivage des FSE

Archivage des éléments de télétransmissiol EE

=
! FSE @ A y
Lots e
Boite d'envoi Factures de plus de 90 jours |
Boite de réc.. Création N°FSE | Etat Type | Niot| # ""_C“gni
= 16/06/2011 16239 AR postf (17/06/2011) FSE g73 | () 3uppnmer
£16/06/2011 16240 AR posti (17/06/2011) FSE 673 BhErE
£ 16/06/2011 16241 AR postf (17/06/2011) FSE 674
£116/06/2011 16242 AR postf (17/06/2011) FSE 673 _
arme s s e o rer o
Factures a archiver |

T N'FSE | Btat Tye | Niot| | []Toutarchiver

Cet affichage ne comparte aucun &ément

Sélectionnez les feuilles de soins électroniques & archiver ou & supprimer puis déclenchez l'opération en

cliquant sur le bouton "Archiver”
Annuler Aide

Ce premier onglet propose deux listes :
e Factures de plus de 90 jours, dans laquelle vous retrouvez les FSE de votre
cabinet qui ont plus de 90 jours,
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e Factures a archiver / supprimer, dans laquelle vous devez placer les FSE a
archiver / supprimer.

Vous devez tout d’abord choisir entre Supprimer et Archiver, pour soit mettre de c6té les
FSE de plus de 90 jours, soit supprimer définitivement ces méme FSE.
Vous devez ensuite sélectionnez les FSE a archiver / supprimer dans la liste du haut, puis
cliquez sur le bouton [<< Archiver] / [<< Supprimer] pour les placer dans la liste du bas.
Si vous voulez revenir sur les FSE choisies pour étre archivées / supprimées, vous pouvez
cliquer sur le bouton [Retirer >>] apres avoir sélectionné une ou plusieurs FSE de la liste du
bas pour les faire basculer de la zone Factures a archiver vers la zone Factures de plus de
90 jours.
Cliguez enfin sur le bouton [Archiver] / [Supprimer] pour lancer l'archivage / la
suppression des FSE.
Vous pouvez cocher la case Tout archiver / Tout supprimer afin de proposer I'archivage /
la suppression de toutes les FSE de plus de 90 jours.

@ Si vous optez pour I'option de suppression des FSE de plus de 90 jours, vous ne pourrez
plus les retrouver dans votre logiciel HelloDoc, elles seront définitivement supprimées.

Cliquez sur I'onglet Lots pour passer a la deuxieéme étape du module d’archivage SESAM-
Vitale.

Deuxiéme onglet : Archivage des Lots

Archivage des éléments de télétransmissiol b@ﬂ

|| FsE ;% LB >
Lots
Boite d'envoi Lots de plus de 90 jours
Boite de réc LT Création « | Action
e
£ Lot 289 03/02/2010 ° ;';Dﬂmér
E Lot 250 03/02/2010 - iver
E Lot 2531 03/02/2010
E Lot 292 03/02/2010
B\ . ann na na mnan -
Lots a supprimer |
Numéro Création

Tout supprimer
PP

Cet affichage ne comparte aucun éément

Supprimer

Sélectionnez les lots & archiver ou & supprimer puis déclenchez I'opération en cliquart surle bouton
"Archiver”.

Annuler Aide
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Ce deuxieme onglet s’utilise de la méme fagon que le premier. Il propose deux listes :
e Lots de plus de 90 jours, dans laquelle vous retrouvez les Lots de votre cabinet
qui ont plus de 90 jours,
e Lots a archiver / supprimer, dans laquelle vous devez placer les lots a archiver /
supprimer.

Vous devez tout d’abord choisir entre Supprimer et Archiver, pour soit mettre de c6té les
lots de plus de 90 jours, soit supprimer définitivement ces mémes lots.

Vous devez ensuite sélectionnez les lots a archiver / supprimer dans la liste du haut, puis
cliquez sur le bouton [<< Archiver] / [<< Supprimer] pour les placer dans la liste du bas.

Si vous voulez revenir sur les lots choisis pour étre archivés / supprimés, vous pouvez
cliquer sur le bouton [Retirer >>] aprés avoir sélectionné un ou plusieurs lots de la liste du
bas pour les faire basculer de la zone Lots a archiver vers la zone Lots de plus de 90 jours.
Cliquez enfin sur le bouton [Archiver] / [Supprimer] pour lancer l'archivage / la
suppression des lots.

Vous pouvez cocher la case Tout archiver / Tout supprimer afin de proposer I'archivage /
la suppression de tous les lots de plus de 90 jours.

@ Si vous optez pour |'option de suppression des lots de plus de 90 jours, vous ne pourrez

plus les retrouver dans votre logiciel HelloDoc, ils seront définitivement supprimés. Vous pouvez
opter pour la suppression si vous avez archivé les FSE de plus de 90 jours en correspondance.

Cliquez sur I'onglet Boite d’envoi pour passer a la troisieme étape du module d’archivage
SESAM-Vitale.
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Troisieme onglet : Archivage de la boite d’envoi

~
a0 e e lélglﬂmnsmism_LE‘—lg
g k=

) P
|| FsE :ﬁﬂ L, )
Lots e
Boite d'envoi |
BExensions des fichiers & épurer :
Boite de réc.., o ite d'é i
olte de e BX Fichier B2 t&létransmis Date limite d'épuration
DX Fichier DR tékétransmis 1vos20
H5T fickiers
regus avant le
FHARZ2HT 7
Epurer
Cliquez sur "Epurer” pour supprimer les anciens fichiers B2 télétransmis. Catte &puration permet d'accélérer
I'affichage de vos listes, les traitements en télétransmission et les sauvegardes

Annuler Aide

Ce troisieme onglet s’utilise différemment des deux précédents.
Il n'est pas nécessaire de garder les fichiers de télétransmission qui sont envoyés sur
Internet. Cet onglet ne vous propose donc que la suppression de ces éléments.

En premier lieu, le module recherche le nombre de fichiers présents dans la boite d’envoi
qui ont plus de 90 jours et vous affiche le résultat, suivi de la date limite d’épuration de ces
éléments, calculée en fonction de la date systéeme de votre ordinateur.

Une liste Extensions des fichiers a épurer vous précise I'extension des fichiers qui sera
prise en compte par le logiciel pour désigner les éléments a supprimer. Les fichiers
d’extensions .BX qui correspondent aux fichiers B2 télétransmis et les fichiers .DX qui
correspondent aux fichiers DRE télétransmis.

Aucun fichier .B2 ou DRE non télétransmis ne sera supprimé de cette fagon.

La zone Date limite d’épuration vous permet de modifier cette date si besoin est, en

utilisant le clavier ou en cliquant sur le bouton E situé a droite de la zone.

Deés que le nombre de fichiers envoyés a supprimer est affiché, le bouton [Epurer] devient
accessible, et vous pouvez cliquer dessus pour lancer I’épuration de la boite d’envoi.

Cliquez sur I'onglet Boite de réception pour passer a la quatriéme et derniere étape du
module d’archivage SESAM-Vitale.
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Quatrieme onglet : Archivage de la boite de réception
Archivage des éléments de léle‘:lransrﬂissicl_l‘Elé‘Q1

Il FsE 'é; Bolte de récepti o
Lots
Boite d’envoi |
- Bxtensions des fichiers & épurer
Boite de réc... o @
AR Accusé de réception logique traité Date limite: d'gpuration
Accusé de réception logigue inconnu 10/08/2011 :ﬁ
gﬁusé:;ée;;pﬁon tec:r)\ique traité 1285 fichiars
R;ur NOEMIE ﬁfp‘p,mc = recus avant le
our rege Pl
Message de service FICHIER traité
Message de service SMTP traité
Message de service VIRUS traité
Avis de non remise traité
Epurer
Cliguez sur "Epurer” pour supprimer les anciens retours de télétransmission. Cette épuration permet
d'accélérer 'affichage de vos listes, les traitements en télétransmission et les sauvegardes.
Annuler Aide

Ce quatrieme onglet s’utilise de la méme fagon que le troisieme.
Il n’est pas nécessaire de garder les fichiers de télétransmission qui sont regus d’Internet.
Cet onglet ne vous propose donc que la suppression de ces éléments.

En premier lieu, le module recherche le nombre de fichiers présents dans la boite de
réception qui ont plus de 90 jours et vous affiche le résultat, suivi de la date limite
d’épuration de ces éléments, calculée en fonction de la date systéme de votre ordinateur.

Une liste Extensions des fichiers a épurer vous précise I'extension des fichiers qui sera
prise en compte par le logiciel pour désigner les éléments a supprimer.

Fichiers .AR (ARX et ARZ) : Accusés de réception ARL traités par le logiciel, et rapprochés
ou non des FSE télétransmises.

Fichiers .RS (RSX et RSZ) : Retours Noémie ou RSP traités par le logiciel ou par vos soins,
lors du pointage de paiement.

Fichiers .M (MSX, MMX et MVX) : Messages de service que vous avez regu de la part de
votre fournisseur d’accés Internet, qui signalent un traitement particulier des fichiers B2
gue vous avez télétransmis.

Fichiers .ATX : Accusés de réception technique traités.

Fichiers .ANX : Avis de non remise ARN traités.

Aucun fichier .ARL ni .RSP (fichiers non traités) ne sera supprimé de cette fagon.
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La zone Date limite d’épuration vous permet de modifier cette date si besoin est, en

utilisant le clavier ou en cliquant sur le bouton :ﬂ situé a droite de la zone.

Des que le nombre de fichiers regus a supprimer est affiché, le bouton [Epurer] devient
accessible, et vous pouvez cliquer dessus pour lancer I'épuration de la boite de réception.

@ Faites attention a la date systéme de votre ordinateur. Si cette date est faussée, vous
risquez d’épurer des éléments regus qui ont moins de 90 jours, et perdre des informations
précieuses pour votre télétransmission. En bas a droite de la barre d’outils de Windows, double-
cliquez sur I'heure (ou faites un clic droit sur I'heure puis clic gauche sur la commande Ajuster la
date/I'heure si vous étes sous Windows Vista ou Seven). La boite de dialogue Propriétés de Date
et heure qui apparait a I'écran vous permet alors de contréler la date, et de la modifier si besoin
est.

Désarchivage SESAM-Vitale

Le module désarchivage SESAM-Vitale vous permet de retrouver dans la liste de vos
feuilles de soins et dans la liste de vos lots de feuilles celles et ceux qui ont plus de 90 jours
et que vous aviez archivés précédemment.

Pour démarrer le désarchivage des éléments de télétransmission, sélectionnez Ia
commande Désarchivage SESAM-Vitale... du menu Fichier / Désarchivage.

La fenétre de Désarchivage des éléments de télétransmission qui apparait se décompose
en 2 onglets distincts FSE et Lots.
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Premier onglet : Désarchivage des FSE

Mom du fichier archive - | fichier_facture_courant ~ | | Rechercher...
Création NFSE | Patient Type Niot| || Apercu...
£ 20/06/2003 1 Jean-Maris DUBAR FSE 001 lJ Ee
B 20/06/2003 2 Meria Celeste PEREIRA FSE 002 () Copier
£ 20/06/2003 3 Patricia PINGEON FSE 003 _| © Déplacer
EShi an e nnnn PPN ansinsin e cor non

[T Tout ajouter
Création N°FSE | Patient Type Mot .
<< Ajouter
Cet affichage ne comporte aucun élément Retirer >

Désarchiver...

Sélectionnez les fevilles de soins électroniques & déplacer ou & copier puis déclenchez l'opération en

cliouant sur "Désarchiver”.

Ce premier onglet propose deux listes :
e Factures a désarchiver, dans laquelle vous devez placer les FSE a désarchiver.

e Factures archivées, dans laquelle vous retrouvez les FSE précédemment
archivées.

Vous devez tout d’abord choisir entre Copier et Déplacer, pour soit garder une trace des
FSE archivées dans les archives, soit déplacer les FSE archivées tout en les supprimant des
archives.

Vous devez ensuite sélectionner les FSE a désarchiver dans la liste du haut, puis cliquez sur
le bouton [<< Ajouter] pour les placer dans la liste du bas.

Cliquez enfin sur le bouton [Désarchiver] pour lancer le désarchivage des FSE.

Vous pouvez cocher la case Tout ajouter afin de proposer le désarchivage de toutes les
FSE de plus de 90 jours.

Cliquez sur l'onglet Lots pour passer a la deuxieme et derniére étape du module de
désarchivage SESAM-Vitale.

@Vous n'aurez des Feuilles de Soins Electronique a désarchiver que si vous en avez
précédemment archivé.
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Deuxieme onglet : Désarchivage des Lots

MNom du fichier archive : |f|ch\er_lot_courant - | Rechercher

Numéra Création Apergu...
ot 00 204062003
Salot 002 21/06/2003
%ot 003 21/06/2003
s nna na e smnnn

[ Tout sjouter

Action :
() Copier
-~ | G Déplacer

Création §
<< Aouter

Cet affichage ne comporte aucun glément Retirer =

Dézarchiver

@R séectionnsz les lots de factures électroniques & déplacer ou & copier puis déclenchez |'opération en

L cliquant sur "Désarchiver”

Ce deuxieme onglet s’utilise de la méme fagon que le premier. Il propose deux listes :
e Lots a désarchiver, dans laquelle vous devez placer les Lots a désarchiver.
e Lots archivés, dans laquelle vous retrouvez les Lots précédemment archivés.

Vous devez tout d’abord choisir entre Copier et Déplacer, pour soit garder une trace des

Lots archivés dans les archives, soit déplacer les Lots archivés tout en les supprimant des
archives.

Vous devez ensuite sélectionner les Lots a désarchiver dans la liste du haut, puis cliquez
sur le bouton [<< Ajouter] pour les placer dans la liste du bas.

Cliquez enfin sur le bouton [Désarchiver] pour lancer le désarchivage des Lots.

Vous pouvez cocher la case Tout ajouter afin de proposer le désarchivage de tous les Lots
de plus de 90 jours.

@ Vous n"aurez des Lots de feuilles a désarchiver que si vous en avez précédemment archivé.
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Chapitre 23

HelloDoc Pharmacie

HelloDoc Pharmacie vous permet d’interfacer facilement votre pharmacie avec votre
patientele présente dans votre logiciel HelloDoc.

Plusieurs pharmacies sont accessibles depuis HelloDoc : Le Vidal Expert, la base Claude
Bernard et une pharmacie personnelle. Elles sont toutes centralisées, laissant ainsi la
possibilité au médecin de passer d’une pharmacie a une autre pour composer son
ordonnance tout en restant dans la méme fenétre.

Un test d’interactions entre les produits choisis et les contre-indications est effectué en
temps réel. Le colt de I'ordonnance est calculé également en temps réel.
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Vue d'ensemble de l'interface de la pharmacie

iy Aaiurd AMenagr ;
B it + amae Q (1 O sestrontutomestitr = 8 O lioigooe @ Feisiegn
B e "/ . 8 T SIZ5. 3 | RUBAN DE CONTROLE
o © + % X e © e e
tane toi ance
i e = 8 || Magruchie ZELE
| UCD 232 | Dérasmenstian C 30 | dastrn O O T ——
Livald Peincps | Laboests Du Typ Oy Pre O Wil Tous oo Base dei P Praed | PP St
1 AMOKCILUNE MRROW 1 g oo pellc depen - Piglamcncils rbeow Girds 3, = L - L5 E5 o 0X M Attention : les informations contenues
Vel Parnorrmte * [A0UAITITNG  AMCOOCRAME AFFIOW 1 o el Sepey - Plg Tamomciirg v A Gl 5, & - 1 - im i L T . dans votre base medicamenteuse n'ont
SN AMCOICHANE ASPN 250w i 5w 8 kg amc i e ks 5 ® [ u ] 2 a1n aa pas été actualisées depuis plus de
Jnesmmesn amcaes 1 s 5 = o1 e 284 FT 28 on as Smonths$ mols.
| Asicocn g memz o EES Er ] a1 a1n a o i posr ir plus.
VOLET DE OIS AMONCLNE BOGARN B eyt snamnenraeeil | |STE DE - 1w m T amas WNL?BI‘-; SnEmes
AN AMINCHUNE BOGARKN 1 o dupers 4 s b i S - sn [E] o 8 Médicamants
RECHERCHE '[ AT LLINE OGATAN . ~vam RESULTATS | & Im M 0a O | RCP du 05057008
T e T T P T “ 1w ) 1 0 amae 8
) A L # el (5 - - 20 54 [] o AMOXICILLINE i
- _— M AMCCL B 5 “ T T T BIOGARAN 1 g, comprimé
L FOAE enuemsn  AMGNCLLNE CRSTERS 12mg e Y {r 1 1:m U™ dispersible
Conm1 o (AN AMODICHLUNE CRELTERS Pmg S m - a2 12 2 2 .
prerr—— MNIEHIT]  AMORCIUNE CFISTERS 500 % e & sy smscien f Cotery - 284 6 6 om an Estmaas
Femme SANNIBEAT  AMCHCHANE CRSTERS S0mg ol 8710 mmomciies bCasen - EE] F a1 a1 . — - —
1 e ARARAEN 7 MO AMOCIUNE £ 125 o i s b F s G L - m n m oA
iy | = =it IR R R SR 2 TR, P . VOLET ALARMES l
Prodet AL TL ot Ditnst Fn i P Ml o
g R [T T T e—— % M B N P [ | Sarciesage | Phismgsscafyvisemsg BPhsmacocin
L e cansansngn| Fricanons GRSt dy
B Teme: ot i conteration |
chage
VOLET DU FORMES of PRESENTATIONS SiStin
PATIENT | VOLET DES Compnmé axparcie
PRESCRIPTIONS COMPOSTTION Sissss
Pimhermrity £ womary i Amcnxiine
Autin Datamest 8 dath i
Sous teme emosomng Whra e
Fowr o comprima Speisie
Exmipierd aspartam [ERS1) (130me de phénytatanne)
Earpeprty
| Aapanam E641) crusgrons, sibarate o
T — — tVOLEI'S D'INFORMATIONS |

Vous pouvez personnaliser la disposition de I'affichage, chaque élément est étirable et
déplagable dans la fenétre principale de I'application. lls peuvent également étre
regroupés en onglets, étre détachés de la fenétre principale ou désactivés.
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T
BH T Peaemise Orden Dutisdes

= ==

& Manaprmtes et -

Attention : les informations contenues
dans votre base medicamenteuse n'ont
Ppas été actualisées depuis plus de.
$months$ mols.
Cliquez jci pour en savoir plus.
VIDAL 2012

Midicamants
RCP du 05057008

AMOXICILLINE
BIOGARAN 1 g, comprimé
dispersible

FORMES of PRESENTATIONS St
Camprend aspercs

COMPOSTITON St st

g
Sous torma Femescing sl
Powr e comprimi @ peritie
Excipiert aspartam [ERS1) [35ures de phinyiatarne)
[
= sapanam 81

Choisissez la zone ol vous souhaitez voir apparaitre I'élément. Le futur placement
apparait en orange.

Volet prescription

Cette fenétre fait la synthése de tous les produits que vous avez choisis d’administrer a
votre patient.

Produit AL TL| Motif Début Fin Prix minimum | Prix maximum
AMOXICILLINE BIOGARAN 1 g cp dispers : Plg/6 6‘* mE‘* 18122m2 21127202 NR NR
1 cp dispersible (voie orale) le midi et le soir, 2 fois par jour pendant 3 jours
DOLIPRANE 1000 mg cp : B/100 6* mE‘“ 1811272012 231272012 NR NR

1 comprimé (voie orale) le matin, le midi et le soir, pendant 5 jours

Elle reprend le nom de chaque produit sélectionné avec son détail, la posologie associée
ainsi que son codt.

Autour de cette fenétre principale s’articulent plusieurs volets vous permettant d’accéder
rapidement et efficacement aux informations utiles a votre prescription.
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Chacun des différents volets a des fonctions et des buts précis, nous allons les détailler ci-
dessous.

Volet patient

Ce volet affiche un résumé des informations du dossier patient : données administratives,
antécédents, états physiopathologiques.
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Volet recherche

Ce volet permet d'effectuer une recherche de produits selon des critéres définis.
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 R={Mots recherchés | Lance la v x
. recherche \"“':b..k )@ vx
Recherche parMNom/Code ul
[ QI. Efface la ]
[‘u"idal ® \{ Type de recherche | recherche| | Filtrage
—_ !
[Pharmacies disponibles |

Les différentes recherches

)/ %) ¥
Recherche par Mom/Code -
Recherche par Nom/Code
Substance
Indication

Laboratoire
Classification
Traitements du patient
Vidal Recos

Recherche par Nom/Code
Il s’agit de la recherche par défaut d’'un médicament a partir du nom ou du code de la
spécialité ou d’un produit.

Recherche par Substance
Il s’agit de la substance, principe actif ou excipient présent dans les médicaments.

Recherche par Indication
L'indication est la maladie a laquelle sont rattachés des médicaments ou des accessoires.

Recherche par Classification
Il s’agit des classifications ATC, Emphra, Vidal (classification interne de la pharmacie Vidal),
Saumon, Semp.
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Recherche par Laboratoire
La recherche par laboratoire retourne une liste de tous les produits d’un laboratoire
choisi.

Recherche par Vidal Recos
Il s’agit des syntheses Vidal des recommandations thérapeutiques validées par les
différents organismes comme la HAS, |’Afssaps et des sociétés savantes. Sont intégrées a
ces recommandations les listes exhaustives des médicaments indiqués. La recherche
s’effectue soit par domaine ou par ordre alphabétique.

Volet produits

Le volet des produits présente les résultats d’une recherche. Ce volet comporte plusieurs
onglets qui sont les suivants :

Onglet Spécialité
Liste de comprimés, gélules ou de sirops que le patient va prendre.

Onglet Présentation
Liste de conditionnement du produit (spécialité) acheté par le patient.

Onglet UCD
Liste des plus petits conditionnements de produit (spécialité) gérée par la pharmacie des
hopitaux.

Onglet Dénomination Commune
Liste des spécialités virtuelles regroupant un ensemble de produits ayant la méme forme
galénique, le méme dosage et parfois la/les méme(s) voie(s) d'administration.
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Spécialité (32| Présentation [78) |UCD (27 | Dénomination Commune IBII
o1 TiGene - m«:irq Dis Typ Doj Pre| Géi Vér Taux de remb: Base *
3400933687816 ANTIGRIPPINE Aacide acétylsalicylique, GlaxoSmithKiine (2] = - NR £
1087121 ASPARAGUS OFFIC. 15CH TU GRAN. F= . 30%
0087254 ASPARAGUS OFFIC. 1DH DO GLOB. Z' ] 30%
D087018 ASPARAGUS OFFIC. 1DH TU GRAM. E = - 30%
0087136 ASPARAGUS OFFIC. 30CH TU GRAN. 2 e - 30%
0087024 ASPARAGUS OFFIC. 3DH TU GRAN. = - 30%
0087053 ASPARAGUS OFFIC. 4CH TU GRAN, = - 30%
0087076 ASPARAGUS OFFIC. 5CH Gran T = . 30%
0087076 ASPARAGUS OFFIC. 5CH TU GRAN. A= . 30%
0087099 ASPARAGUS OFFIC. 7CH TU GRAN. 5 e - 30%
0087107 ASPARAGUS OFFIC. 9CH TU GRAN. = e - 30%
0087389 ASPARAGUS OFFIC. TM GT 125ML & - 30%
CAR . 65% =

3400932703616 ASPEGIC 250 me lactose, Ivsine acétvisa Sanofi-Aventis Fr
4 m

ePusolugus g Produits

Volet monographie

Le volet monographie vous fournit la monographie d’un produit.

La monographie décrit les propriétés, les allégations, les indications et le mode d'emploi
propres au médicament en question.

Elle contient tous les renseignements requis pour |'utilisation sire, efficace et optimale de
ce médicament.

La monographie de produit se divise en trois parties :
1 - Renseignements pour le professionnel de la santé

2 - Renseignements scientifiques
3 - Renseignements pour le consommateur
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Monographie - 1

a’é‘ﬂ Documents Vidal ~

VIDAL 2011
Médicaments
Mise & jour du 28/10/2010

«ANTIGRIPPINE A L'ASPIRINE: état grippal
acide acétylsalicylique, acide ascorbique, caféine

Formes et presemalmnslCnmpnsltmﬂlIndlcatmnslpnsnlnqle et mode d'admlmstratmnlCuntre—mdlcatmnslM\ses en
garde et précautions d‘emplul|mteractlunslGrussesse et aIIallemenﬂCUndwte et utilisation de machmes|EﬁeIs
|ndé5|rables|Surdosaue|Pharmac0d 'nam\e||‘ﬂ0da|ltés de consewatmn|Prescrlptlon!déll\-‘rance.fprlse &n charge

FORMES et PRESENTATIONS iséeutesae)
Comprimé (oblong ; blanc) : Boite de 20, sous plaquettes thermoformées.

COMPOSITION (étutesae)

Pieh
Acide acétylsalicylique 500 mg
Acide ascorbique (DCI) 100 me|
(sous forme enrobée” - 102,56 mg/cp)
Caféine anhydre o 915 mg|

Excipients : amidon de pomme de terre, cellulose microcristalline, silice colloidale, diméticone.
x Enrobage a I'éthylcellulose.

INDICATIONS lgébut cone
Traitement symptomatique des affections douloureuses et des états fébriles.

Ce volet comporte deux pages : une page Produit comportant les détails du produit et une
page Posologie proposant la posologie recommandée issue de I’AMM.
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e ain

(AERL15 0. 580G/ ML BUY 150WLASRG
0w

AERILIS 0.5 mgmi o buy

Deétail v
Produit Poso\ogie]

(=] Propriéte: Posologie recommandée

= Propriéte: AMM
Detail de l'autorisation de mise sur le marché

Réservé & l'adulte

Voie orale

Les comprimés sont & avaler avec un grand verre d'eau

Prendre 13 2 comprimés 2 & 3 fois par jour, sans dépasser la dose de 6
comprimés par jour.

La posologie quotidienne maximale d'aspirine estde 3 g

Les prises doivent étre espacées d'au moins 4 heures

G2 Progrune: Mbee . Les prises réparties dans la journée permettent d'éviter les pics de figvre
2 ou de douleurs

Durée du traitement : ne pas dépasser 3 jours de traitement en cas de
figvre, ni 5 jours de traitement en cas de douleurs sans I'avis du médecin

Depuis la page Produit, vous accédez aux informations détaillées aprés avoir sélectionné
un produit issu de la recherche.

AERIUS 0.5 mg/ml sol buv : FII150ml+ser
Composition Classe Vidal Classe ATC Classe EphMRA Classe Saumon Classe Semp Spécialités Proches

WA MG L ] B md @& ] > o o] 5]

Vous aurez acces a la composition du produit et aux différentes classes auxquelles il est
rattaché.

Les icones actives (non grisées) vous informent des interactions possibles, des vigilances a
tenir compte, de la disponibilité du produit, des allergies constatées et des alertes
générées avec le produit sélectionné.

Ces contréles sont interactifs. Par exemple, pour connaitre la composition du produit,
cliquez sur le bouton [Composition], vous verrez apparaitre la fenétre de composition :
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Composition @
‘desloratadine Excipient e
desloratadine Principe actif L
desloratadine Excipient & effet notoir j

Volet alarmes

Le volet Alarmes vous informe de toutes les informations générant des alarmes. Les
alarmes vous sont utiles pour valider votre prescription.

Alarmes - 1
Alarmes [3) | Patient | Allergies (2) ]Conrre-md\catmns | Interactions | Posologies | Redondances | Produits 1) 1
Allergie patient lige Type d'allergie Analyse Classe Molécule Type de molécule
= SALBUTAMOL MYLAN 5 mg/5 ml sol p perf
@ Hypersensibilité au salbutamol et & ses sels e Classe Spécialité Hypersensibilité au s:salbutameol sulfate

= MYCOPHENOLATE MOFETIL MYLAN 250 mg gél

@ Hypersensibilité a I'acide mycophénolique ou A ses Qf_.gl\'mclasse Specialité Hypersensibilité a I'aimycophénolate mofétil

Au sein de ce volet, vous aurez acces aux alertes, aux informations patient manquantes,

aux allergies, aux contre-indications, aux interactions, aux alarmes générées par la
posologie et aux redondances de produit.

Volet posologie

Ce volet recense toutes les posologies définies par [I'utilisateur pour un produit

sélectionné. Depuis ce volet, vous pouvez ajouter, modifier, supprimer vos posologies
personnalisées.
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Posologies * 3 X

ASPIRIME DU RHOME 500 mg cp i
' 2 comprimés a midi, avant le repas, durant 2 jours.

m

=p Prescrire

W Prescrire en ALD

%3% Mouvelle
" Modifier
32 Supprimer

+" Par défaut

I Produits |gTraitements &Posologies

Dans le cas d’une nouvelle posologie :

s __________________________________=x)
Libellé de la posologie B 0§ o [k 8 x

DOLIPRANE 1000 myg pare p sel buv: BSach | Mensguehie Vg +

Attention : les informations
contenues dans votre base
médicamenteuse n'ont pas été
actualisées depuis plus de Smontha$
mois.
Cliquez ici pour en savoir plus.
VIDAL 2012
Médicaments
Miss & jour ds B4117011
*DOLIPRANE-
1000 mg
comprime,
comprimé
effervescent,
poudre pour
[ At les lianes St 1a nossiaie . solutlon buvable’

suppositoire
paracétamol

Ecemes. e
le I | Fussiogis
ot mode dadministration | Comre.
indications | Mises an garde el précautions
1

R Paramitoe | g rcindmine 3 Detats | ) Mansgraphie
4 " ==l

La posologie comprend le détail posologique éditable a I'aide du nycthémere et d’un
commentaire.
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Fonctionnement du nycthémeére :

Cliquez sur le bouton adéquat pour compléter automatiquement le texte de la posologie
qui s’affiche instantanément dans la zone Libellé. Il suffit de cliquer a nouveau sur le
bouton pour enlever le libellé. Pour faciliter son utilisation le nycthémere a été divisé en 6
groupes : Quantité, Heure, Repas, Fréquence, Durée et Ligne.

Le bouton Et vous permet d’ajouter une nouvelle ligne au niveau de la posologie
Le bouton Puis insére une nouvelle durée dans la posologie.
Le bouton Libre vous permet d'ajouter une nouvelle ligne en texte libre dans la posologie.

Modification posologie :
La modification d’une posologie ouvre le méme formulaire vu ci-dessus, les mémes
fonctionnalités y sont accessibles.

Suppression posologie :
La suppression entraine I'effacement d’une posologie préalablement enregistrée.

Les recherches de produits

La recherche par nom/code

Il s’agit de la recherche de base. A partir de cette recherche, vous pouvez retrouver
rapidement n’importe quel produit selon son nom ou son code.

Par exemple, pour lancer la recherche sur un produit commengant par « asp », placez-
vous sur la zone de texte, saisissez « asp » puis cliquez sur la loupe ou appuyez sur la
touche Entrée pour lancer la recherche :

Recherche v @ x
asp QR 7T
Recherche par Nom/Code - |
Vidal -

Si c’est la premiere recherche que vous effectuez, vous serez notifié d’'un message
d’attente de l'initialisation de la pharmacie utilisée.
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Vous verrez ensuite s’afficher les résultats de la recherche dans le volet Produits.

Produits v o X
Présentation (33) [Spécialité (31) | UCD [26] | Dénomination Commune () 4

cs Libellé Principe ¢ Prix minir| Prix maxi Laborato| Dis Tyg| Do| Pre| Gér Sol -
69781373 ASPIRINE PH 8 500 mg cp gastrorésis acide acéty 0,00 0,00 Meda Phar (%] = e
66565609 ASPIRINE RICHARD 500 mg cp acide acéty 0,00 0,00 Richard “_T. = N

67831952 ASPIRINE UPSA VITAMINE C cp efferv tampeacide acéty 0,00 0,00 Bristol-Mye (%3] = e 3
68799614 ASPIRINE DU RHONE 500 mg cp acide acéty 0,00 0,00 Bayer Sant “_T. = e

69029253 ASPIRINE DU RHONE 500 mg cp a croquer  acide acéty 0,00 0,00 Bayer Sant “_7. - e L4
65262064 ASPIRINE MERCK MEDICATION FAMILIALE 5 acide acéty 0,00 0,00 Merck Mét LT. = e
62358794 ASPIRINE VITAMINE C OBERLIN cp efferv sécacide acéty 0,00 0,00 Bristol Mey (%] = M
60493619 ASPRO ACCEL cp efferv séc acide acéty 0,00 0,00 Bayer Sant “_T. - e
68262646 ASPRO ACCEL cp séc acide acéty 0,00 0,00 Bayer Sant [%] = N
61942771 ASPRO VITAMINE C cp efferv acide acéty 0,00 0,00 Bayer Sant [%4] = e
64647032 ASPRO 320 mg cp acide acéty 0,00 0,00 Bayer Sant “_T. - e
60199158 ASPRO 500 mg cp acide acéty 0,00 0,00Bayer Sant 3] = v
68985138 ASPRO 500 mg cp efferv acide acéty 0,00 0,00 Bayer Sant [ = e
ASPIDIUM FIL.MAS 0,00 0,00 & | e M
ASPARAGUS OFFICINALIS 0,00 0,00 LT. = M-
ASPARAGUS OFF 0,00 0,00 “_T. L
61137191 ANTIGRIPPINE A L'ASPIRINE ETAT GRIPPAL cacide acéty 0,00 0,00 GlaxoSmith “_T. Ll
ASPERGILLUS BRONCHIALIS 0,00 0,00 LT. M-
ASPERULA ODOR 0,00 0,00 “_T. N
ASPERULA ODORATA 0,00 0,00 “_T. Josy Ll
ASPERGILLUS NIGER 0,00 0,00 & | e e

AAR7I282 ASPIRINE PROTECT 200 mo rn gastrarésis  aride ardh 0.0 000RaverSant #] | o A L

La recherche par substance

La recherche par substance vous permet de retrouver tous les produits contenant comme
principe actif ou excipient recherché.

Pour effectuer votre recherche, saisissez les premiéres lettres de la substance recherchée
puis lancez la recherche. Par exemple, recherchons tous les produits contenant de
I'« acide » :
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acide QR T
| Substance -
| Vidal ~|

[Principﬁ actifs et excipients

|:| Comme unigue principe actif

propane tétraphosphenique sel tége
) acide3,3-diphosphono-l,l-propanedicarboxyli@
® | acide 5-aminolévulinique
51 @y acide acétique
5e
----- @, abiratérone acétate
©  acétate d'amyle
| acétate de benzyle
| acétate de butyle
| acétate de vinyle polymérisé
| acétate d'éthyle
@ acétate d'éthylénevinyle
| acétate d'ischornyle
| acétate d'iscbutyle
| acétophtalate

acetate

acétoricinoléate

- @ alpha-tocophérol acétate %
4 [ | 3

HelloDoc Pharmacie

Avec votre souris, sélectionnez par un clic gauche la substance recherchée, effectuez un

double-clic pour afficher la liste des produits contenant la substance :
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Produits. >~ 2 x
J - tion (2) | Spécialité (1) | UCD (1] | Dénomination Commune [0} 4
CIp | Libellé Principe ¢ Laborato| Dis Tyg Do| Pre Gér Vér Tauxde: Basedet Prix Prix Ued | Prix/U.P.  Sou |*
3400957691424 SCINTIMUN 1 mg trousse p prép radiopharm sorbitol, béCIS bio ints @ - rH 1 0,00 0,00 0,00 0,00 M
3400957691363 SCINTIMUN 1 mg trousse p prép radiopharm sorbitol, béCIS bio inte 4] = vH] 1 0,00 0,00 0,00 0,00 M |=
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La recherche par indication

L'indication est la maladie a laquelle sont rattachés des médicaments ou des accessoires.
Pour retrouver tous les produits en rapport par exemple avec Carence en vitamine K,
choisissez le mode de recherche par Indication et saisissez le mot « carence » :

Recherche * o X
carence QX T
[Indication v]
| vidal a2
[E3] Anémie par carence en fer -

Anémie par carence en folates et vitamine B12
Avitaminose K
Carence en vitamine K

Carence en vitamine K, traitement préventif (de
Hémarragie par carence en vitamine K
Hémuorragie par carence en vitamine K, traiteme

m

- ® Surdosage en antivitamine K
Carence en fer

Carence en folates et vitamines B12
Carence en iode

Carence en magnésium

Carence en zinc —
Carence vitaminique Aou E

Carence vitaminique du groupe B (sauf folates et B
Déficit constitutionnel en antithrembine

Déficit en camnitine

Déficit en facteur de la coagulation

Déficit immunitaire

Dénutrition et carence
[ [ 3

T O e O e O T e DO e IO e WO e IO O e O

Sélectionnez I'indication recherchée Carence en vitamine K, faites un double-clic dessus.
Les résultats apparaitront :

Produits v Qo %

[Pres ion (1) | Spécialité (1} | UCD (1} | Dénamination Commune (1} 4
P Libelle Principe ¢ Laborato| Dis | Tyg| Doj Pre| Géi| Vér| Tauxder Baseder Prix Prix Ucd | Prix/UP. | S *
3400934830228 VITAMINE K1 ROCHE 10mg/1ml sol buv/inj : phytoménzRoche LT. = > 65% 4,12 4,12 1,37 1,37 Ali‘
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La recherche par classification

La recherche par classification permet de développer une liste arborescente dans laquelle
vous pourrez affiner votre recherche en ciblant exactement la catégorie désirée.
Par exemple, une recherche de produit type « enc » par ATC :

Recherche - Q1 X

enc QAR 7T

’CIassiﬁcation v]

|Vidal -

IAtc v]
= = C: SYSTEME CARDIOVASCULAIRE

= C01: MEDICAMENTS EN CARDIOLOGIE
- = CO1B: ANTIARYTHMIQUES, CLASSETET I
S = COLBC: ANTIARYTHMIQUES, CLASSE IC
i.. = COLBCOS: ENCAINIDE
J: ANTINFECTIEUX GENERAUX A USAGE SYSTEMIQUE
= J0B : IMMUNSERUMS ET IMMUNOGLOBULINES
B = JO6B: IMMUNOGLOBULINES
& = JO6BB : IMMUNOGLOBULINES SPECIFIQUES
.. w JO5BB12 : IMMUNOGLOBULINE ANTI ENCEPHALITE 1
= J07: VACCINS
S = JOTB: VACCINS VIRAUX
i m JOTBA:VACCINS CONTRE LES ENCEPHALITES
JOTBA : VACCINS CONTRE LES ENCEPHALITES
= JOTBAOL : ENCEPHALITE TRANSMISE PAR LES TIQUES
.. m JOTBADZ : ENCEPHALITE JAPOMAISE, VIRUS ENTIER I

4 [Tl | 3

Sélectionnez dans I'arborescence générée la classification la plus appropriée a votre
recherche, puis effectuez un double-clic pour voir apparaitre les résultats dans le volet des

produits :
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Produits v o X
| [ é tion (13) | Spécialité (13) | UCD (13) | Dénomination Commune {0) ¥
P Libellé Principe ¢ Laborato| Dis| Typ Doj| Pre| Gér Vér| Tauxdei Basede:! Prix Prix Ued | F =
3400956374526 FLECAINE 10 mg/ml sol in] : SAmp/15m| flécainide eMeda Phar (74 = o 1 0,00 0,00 0,00
3400938248593 FLECAINIDE SANDOZ 100 mg cp séc : Plg/30 flécainide Sandoz “_T. = Gé I 65% 8,87 8,87 0,30 L
3400938241501 FLECAINIDE BIOGARAN 100 mg cp séc : Plg/ flécainide zBiogaran “_—. = Ge | | 65% 8,87 8,87 0,30 1
3400935399771 FLECAINIDE RPG 100 mg cp séc : B/30 flécainide eMeda Phar Z = Gé I 65% 8,87 8,87 0,30 ‘
3400936425262 FLECAINIDE MYLAN 100 mg cp séc: Plg/30 flécainide zMylan “_T = 68 | 1 65% 8,87 8,87 0,30 [
3400932636228 FLECAINE 100 mg cp séc : B/30 flécainide e Meda Phar “_T. = I 65% 8,87 8,87 0,30
3400938243161 FLECAINIDE TEVA 100 mg cpséc: Plg/30  flécainide aTéva Santé (%3] = I 65% 8,87 8,87 0,30
3400938245813 FLECAINIDE EG 100 mg cp séc : Plg/30 flécainide EG Labo ‘r. = (] I 65% 8,87 8,87 0,30
3400932657100 RYTHMOL 300 mg cp pellic séc : Bf30 propafénorAbbott Frar %] = 1 65% 11,64 11,64 0,39
3400935805645 FLECAINE LP 100 mg gél LP : Plg/30 flécainide eMeda Phar "_T. = I 65% 16,67 16,67 0,58
3400935805294 FLECAINE LP 50 mg gél LP : Plg/30 flécanide eMeda Phar “_—. = | 65% 16,67 16,67 0,56
3400935805874 FLECAINE LP 200 mg gél LP : Plg/30 flécainide eMeda Phar Z = I 65% 16,67 16,67 0,56
3400935805416 FLECAINE LP 150 mg gél LP : B/30 flécainide eéMeda Phar “_T = 1 65% 16,67 16,67 0,56
4 m *

La recherche par laboratoire

A partir d’'un nom de laboratoire vous pouvez afficher tous les produits associés a ce
laboratoire.

Par exemple, vous souhaitez voir tous les produits du laboratoire Sanofi-Aventis France :
saisissez « sanof » dans le champ de texte puis lancez la recherche :

Recherche - 2 x
sanof QK 7T
|Laboratoire -
|vidal v

Laboratoire
#aChugai Sanofi Aventis
AASANOFI-AVENTIS
#45anofi Aventis Deutschland GmbH
#sanofi-Aventis France
#a5anofi-Aventis OTC
#4sanofi Pasteur
#5anofi Pasteur MSD SNC
#85anofi Pharma Bristol-Myers Squibb SNC
#4sanofirm
#sanofi-Synthélabo OTC
#asanoflore -

4| n | 3

| »

l..m
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Sélectionnez la ligne Sanofi-Aventis-France et effectuez un double-clic dessus pour faire
apparaitre les résultats dans le volet Produits. Tous les produits de ce laboratoire seront
affichés :

Produits v o X
|[Présentation (1096) | Spécialité (757) | UCD (803} | Dénomination Commune (530) i
CIp Libellé Principe ¢ Laborato Dis| Tyg| Doj| Pre Gér Vér Taux de: Baseder Prix Prix Ued | Prix/U.P. | Sou =
3400935374851 KARDEGIC 500 mg/5 ml pdre p sol inj : 20Fl/1lysine acétSanofi-Aver "] = - 0,00 0,00 0,00 0,00 A
3400956116881 KRENOSIN 6mg/2ml sol inj : 6Fl/2ml adénosine Sanofi-Aver "_T - H 1 0,00 0,00 0,00 0,00 as
3400955005698 LARGACTIL 4 % sol buv : FI/125ml chlorpromzSanofi-Aver LT. - 1 0,00 0,00 0,00 0,00 A&
3400957984977 JEVTANA 60 mg sol a diluer/solvant p perf : Fcabazitaxe SANOFI-AV = H 1 0,00 0,00 0,00 0,00 A%
3400921798074 IPRAALOX 20 mg cp gastrorésis : Plg/7 soja lécithirSanofi-Avel = - NR 0,00 0,00 0,00 0,00 A%
3400957480516 IXPRIM 37,5 mg/325 mg cp efferv: Film/60 jaune oran|Laboratoire 5] = | 0,00 0,00 0,00 0,00 A%
3400956360628 IXPRIM 37,5 mg/325 mg cp pellic : Plg/60  lactose mo Laboratoire "_T. = I 0,00 0,00 0,00 0,00 A
3400932139088 LASILIX SPECIAL 250 mg/25 ml sol inj en ampfurosémideSancfi-Aver (35 = &R [ [Ré 1l 0,00 0,00 0,00 0,00 M
3400932139149 LASILIX SPECIAL 500 mg cp 5éc : B/S0 furosémide Sanofi-Aver "_T. - &R Re N 0,00 0,00 0,00 0,00 A=
3400957537449 LASILIX SPECIAL 500 mg cp séc : Plg/100 furosémideSanofi-Aver (5] = ek Re | 1 0,00 0,00 0,00 0,00 A%
3400955665229 LASILIX RETARD 60 mg gél : B/100 furosémide Sanofi-Aver z - BN 1} 0,00 0,00 0,00 0,00 A%
3400955321523 LASILIX 20 mg/2 ml sol inj en ampoule : 5Am furosémideSancfi-Aver 2] = &R Re | 0 0,00 0,00 0,00 0,00 s
3400955319375 LASILIX 40 mg cp séc : B/100 furosémideSanofi-Aver 2] = 2R Re | u 0,00 0,00 0,00 0,00 M
3400955665397 LASILIX FAIBLE 20 mg cp : B/100 furosémideSanofi-Aver (%] = &R ﬁ_eT 1} 0,00 0,00 0,00 0,00 A%
3400930479308 HEMOCLAR 0,5 % créme : T/30g p-hydroxybSanofi-Aver (2] | = - NR 0,00 0,00 0,00 0,00 M
3400955243632 HEPARINE CHOAY 25 000 U1/3 ml sol inj : 10Falcool benz Sanofi-Aver “_T. = 1 0,00 0,00 0,00 0,00 a -

La recherche par Vidal Recos

Il s’agit des syntheses Vidal des recommandations thérapeutiques validées par les
différents organismes comme la HAS, I’Afssaps et des sociétés savantes. Sont intégrées a
ces recommandations les listes exhaustives des médicaments indiqués.

La recherche s’effectue soit par domaine ou par ordre alphabétique.

Par exemple, vous recherchez toutes les recommandations Vidal liées a la Gastro-Entérite.

Saisissez « gastro » dans le champ texte, sélectionnez le mode de recherche Vidal-Recos
par domaine puis lancez la recherche :
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Recherche vax
gastro| Q% v
[vidal Recos -
[vidal -]
[Par domaine -]
- Hépatogastroentérologie

m Cirrhose
m Diarrhée aigué de 'adulte
m Gastroentérite aigué de 'enfant
B RGO del'adulte
m RGO du nourrisson
m Ulcere gastroduodénal
—jlﬁa Infectiologie
i m Diarrhée aigué de I'adulte
m Gastroentérite aigué de l'enfant
= ﬁa Pédiatrie
m Gastroentérite aigué de l'enfant
m RGO du nourrisson

La recherche par domaine génere une liste arborescente ayant pour branche principale le
domaine thérapeutique concerné.

La recherche par ordre alphabétique aurait généré la liste compléte de Recos associée au
mot recherché :

Recherche v 1 x
gastro QR 7
|Vidal Recos v
|Vidal -
|Par ordre alphabetique v
B Cirrhose

m Diarrhée aigué de l'adulte

EI Gastroentérite aigué de |'enfant
EE§ RGO de I'adulte

m RGO du nourrisson

m Ulcére gastroduodénal
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I ne vous reste plus qu’a sélectionner la recommandation que vous souhaitez.

Effectuez un double-clic pour la faire apparaitre dans le volet des recommandations.

B, i

f * 0 X
ﬁ.l Ulcére gastroduodénal

Ulcére gastroduodénal

La maladie

L'ulcére gastroducdénal (UGD) est une maladie évolutive et récidivante, autrefois fréguente, et
pouvant se compliquer d'épisedes parfois graves. L'éradication du germe Helicobacter pylori (HP)
chez les patients porteurs a bouleversé Mévolution de la maladie, en réduizant considérablement les  —

m

récidives.
Physiopathologie
La perte de substance de la mug gastrigue ou ducdénale est aggravée par la sécrétion

chlorhydrique gastrigue. Présente chez plus de 90 % des malades, linfection par la bactérie HP
joue également un réle déterminant dans la pathogenése de 'UGD. Son éradication fait passer le
risque de récidive dans lannée de 80 4 5 %.

Epidémiologie

Lincidence annuelle de Tulcére ducdénal est d'environ 0,2 % (50 000 a 80 000 nouveaux cas par
an en France). L'ulcére gastrique est 4 fois plus rare.

Complications

La maladie ulcéreuse non traitée entraine des poussées douloureuses récidivantes. Les UGD
peuvent se compliguer d'une perforation et d'une hémorragie digestive. L'ulcére gastrique peut
&ire associé 4 un cancer gastrigue.

Diagnostic
« L'ulcére gastroduodénal (UGD) est une destruction localisée de la mugueuse gastrigue ou
duodénale pouvant étre révélée par des crampes douloureuses épigastriques ou une complication
« Le diagnostic repose sur la fibroscopie cesogastroducdénale.
+ La localisation est importante, car seul fulcére gastrique peut étre associé & un cancer.

+ Les biopsies sont systématiques pour éliminer un cancer (en cas de lésion gastrique) et
rechercher Helicobacter pylori (HP) aux niveaux antral et fundique.

Quels patients traiter ?
+ Tous les patients atteints TUGD.

+ Le traitement ne doit &tre entrepris qu'aprés confirmation du diagnostic par la
fibroscopie.

Objectifs de la prise en charge

+ Cicatrization de lulcére par une réduction de la sécrétion acide gastrique et éradication d'HP.
« Prévention des récidives,

+ En cas d'ulcére gasirigue, dépistage et prévention d'un éventuel cancer gastrigue.

Prise en charge

Ulcére ducdénal

Ulcére ducdénal
& par la pi (avec biopsie)
b Recherche d'Helicobacter pylori (HP) I
[ Présence dHP ) | Absence d'HP ] -

(1] Détail | Monographie |éAlarmes @ Recommandation J
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Le filtrage

Le filtrage de recherche vous permet d’affiner les listes de résultats de produits.

Pour accéder aux différents filtres disponibles, cliquez sur le bouton .

Recherche *+ o X
Filtre

»

(@ Type de produit i
= Spécialités Humaines
Homéopathie

[T]far] Parapharmacie
[T]lacc Accessoires

[7]fme Thermalisme

[/ Digtétique

[F1vé] vétérinaire

[/ Divers

m

(= Type de prescription

[7][r4] Médicaments de la réserve hospitaliere

[@]/pH] Médicaments & prescription hospitaliere

[7]iH| Médicaments & prescription initiale hospitaliére
Autres

(=& Type de générique
[¥]6¢ Génériques
Référents
Autres

(@ Disponibilité sur le marché
‘4] Disponihle
[7][=5] Nouveaux

[][s«¢ Supprimés pour arrét de commercialisation

[C]/5] Supprimés pour pharmacovigilance

Les différents filtres actifs sont cochés. Il suffit de les décocher pour les rendre inactifs.
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Le patient

Le résumé patient

Le résumé du patient est accessible a tout moment dans HelloDoc depuis le dossier
patient jusqu’a I'aide a la prescription.

Dans HelloDoc sur le dossier patient :

: Fichier Edition Affichage [Insertion Cabinet Textes Recettes Dépenses Qutils Accessojres Fenétre I
EIR S = e ad ~BE AR Q@. v e F & o i@ v
Liste des dossiers Nathalie DESMAUX -~ nathalie RAIMBAULT 52
a RAIMBAULT nathalie 53 ans Mére au Foyer
|| Résumé du dossier 7 Rappel
RG
RAIMBAULT nathalie Historique Etat Civil Antécédents Prévention Notes Rendez-vous Histarique des Rembaoursements
;E?Sendsec\‘ﬁi?caifr Mer Dossier complet E Tous les utilisateurs El Problémes non fittrés EI&'U" | Trer ~ B Grouper - Personnaliser ~
Tel: 05 56 12 24 48 2% Nouveau ¥ EEBWRUE | 8 2B
Mariée, 3 enfants
B T -t U. ¥ . ¥ Dae ~*  Probléme ~  Description ]t
Mere au Foyer
Né le 22/07/1959 (53 ans) e P dous £ grapy dous> £ ous> £ aous> £
2330733006 555-12 E EM & 10/10/2011 HTA [Suivi Poids] 59 Kg [Suivi Taille] 162 cm [Suivi IMC] 22,5 {(Nomal) [Suivi PAS] 16D ...
Médecin traitant : Thierry k\ 102102001 L alaciin AXIGRIP
VERHOEFF & ENT DE HUIT JOURS LEXOMIL 6 mg cp quadrséc : B/30 1/2cpm...
2 JRESUME DU PATIENT Jouen z00¢ racren ce
Antécédents
@ Medicaux: HTA depuis BM L 28/11/201 VACCIN Vaccin : VAXIGRIP
1999 é. BM 28/11/201 Acte :C Montart : 23,00 € Paiement : CB
Familiaux : 3 tantes £ Date : 03/02/2012 i
paternelles = cancer'du =
B Y5 BM 03/02/2012 Renouvellement [Suivi Poids] 53 Kg [Suivi Taile] 162 cm [Suivi IMC] 22,5 (Nommal) [Suivi PAS] 140 ... |E
Obstétricaux: grossesse BM [ 03/02/22 TRAITEMENT DE SIXMOIS LODOZ 10ma/6,25mg cp pelic : B/30 1 comprimé
confirmee desirze = [EM o |03/02/2012 Acte : C Montart : 23,00 € Paiement : CB
Codifiés (Allergies) : RECETTE de Dr. MARCEAU ven. 03/02/2012 12:19
amoxicilline
-
S 2 Recette T
@ Poids le 03/02/2012: 59 .
Kg (idéal: 53,040 Kg) Date de I'acte | 03/02/2012 =
® Taille le 03/02/2012: 162 Date de paiement | 03/02/2012
m
® IMCle03/02/2012: 22,48 Total | 23,00 €
Kg/m* (Normal) Total payé | 23,00 €
@ PAS1e03/02/2012: 140 =
e i Total di 5
Terming mardi 16 décermbre 2012 10:48 WA NUM D= =05
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Dans I'aide a la prescription :

e -
H ) saune = | omts a t it e ¢
11 s =+ B, Rrctarce sapraionge ) - vus-ooe | ) Menogiigha
oy B tomer |t omne | 8 e Ay M iegnd © e
[— | bewrre e coit mee
e = 8 x| Frode - B R | Moot A=
N Y 502 | Darpmamtion Commuma 50 | At B L1 FYT—
| [ree escpe | e 0| ] 0o e o] o] T . o 01, e s [ o2 L3
Reckrche pon MorCinde:, i fracoumamies)  AMCHCKUNE SRRON 15 oo pakc e i amcacien b e Gk 5 CA M S O AV a Attention - les informations contenues
Ve P - [ AMCHCHUNE AR 1 o pele seen | P Tarsimctvg wdeee i (5 = @ o M o s as dans votre base médicamenteuse n'ont
PO JULLINE APPON 250wy 5903 10 b marcina v hewm Gt 5 » (-3 2 a3 E CALS jpas été actualisées depuis plus de
R z - & e w1 M i Smonths$ mols.
AR L Lolhie ] B - % 1 [ EE ) = e 810 e Chquez ici pour en savair plus.
IO AMINCLUNE BOGARAN 125y Sl e ¢ i G el (5, = - m m o e VIDAL 2012
AN AMCHCHANE BOGARNN 1§ e U1 amcactrwrllatosdl 5 = IR S 5N A Ay Médicaments
,[. il B RN o i e e | Midicamants
e =F  E1 T 2 2 7 nEd  amoxcume
e AR WA S0 g 1T et it G e % zA eM duam BIOGARAN 1 g, comprimé
jfm 0 - LS ] 1 1m 25 a dispersible
= =] RESUME DU DOSSIER PATIENT S " i
prr— [ W I e am
P AMOCHUNE CRSTERS Smg o B0 mcacheanCom | 5 CO" M A an
i b AL HSH 57 AN E5 159 i . Famomci 5 -

n n m LT
LillL o rodut AL LTLL Mot L OV L T P i | Pt s
RCLLNE BOGARAN | ¢ Sapems PisE & BRI 2L [T [

e <:mo-\¥f.\"|“"<|ww't(¥|-\d\ s de
ezmerastin)

m chage
FORMES of PRESENTATIONS St
Arsrcrsents : Comprmd Snpeua
COMPOSTITON St st
Bty £ comers 5 dmonimnn
g
Sous torme damemcting aratie

Pour e comprimi dispersicle
Excipiert aspartam [ERS1) [35ures de phinyiatarne)

Excrty
| dapantam (£991] crosgeisons, shiarate e

Les antécédents

Les antécédents médicaux désignent [I'ensemble des faits personnels ou
familiaux antérieurs a une maladie, permettant de comprendre celle-ci et de juger de la
conduite a tenir. Les allergies, les précautions et les pathologies font parties des
antécédents du patient.

Les antécédents sont consultables et éditables a tout moment depuis le dossier patient
jusqu’a I'aide a la prescription.
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Patient * o x Reésumé du dossier o ox
Contact & g
MARSANT Michel
Homme _. Contact =
MEé le 21/09/1964 (47 ans) Marsant Michel
Mum, Sécurité Sociale : Non rensei... Célibataire

MNé le 21/09/1964 47 ans)

Antécédents .
Allergies [3)

s0ja lécithine

Antécédents -
@ Allergiques : ALLERGIE a Ia
farine de Sarrasin

Hypersensibilité au soja Codifiés (Pathologies) :

Hypersensibilité aux pénicillines Apnée du sommeil
Codifiés [Allergies) : soja
IEcithine

Pathologies (1)

[CIM10] G473 : Apnée du sommeil Suivi -

® Poids le 08/02/2012: 70 Kg
(ideal: 73,710 Kg)

@ Taille le 05/02/2012 : 180 cm

@ IMCle 08/02/2012 : 21,60
Kg/m* (Marmal)

Maolécules allergisantes (0]

Précaution (0]

La saisie des antécédents s’effectue de la fagon suivante :
1- Recherche d’une allergie, d’'une précaution ou de pathologie codifiée dans la
base médicamenteuse
2- Choix d’un résultat codifié par la liste retournée
3- Dans le cas ou aucun résultat n'a été retourné, la saisie de I'antécédent se fait
dans une zone de texte libre

HelloDoc enregistre automatiquement I'antécédent dans le dossier.

-382-



HelloDoc — Le Logiciel du Médecin

Par exemple pour affecter a Monsieur Marsant un antécédent allergique au gluten,
positionnez-vous sur son dossier patient, onglet antécédent, catégorie Allergies.
Effectuez une recherche en saisissant le mot « gluten » dans la zone de recherche.

Allergies du patient

Liste des allergies du patient

Ajouter % Q Rechercher Alarme =
Recherche des allergies - O X Libellé Code Source
gluten @@] ez s0ja lécithine 3295 MVIDAL
B - i Hypersensibilité au soja 81 M\ DAL
[Nlergles - Q-'
RESUItatS 25 Hypersensibilité aux pénicillines 12 MV IDAL :
|Vida > d ] i Hypersensibilité au blé 136 MVIDAL
Aly * |sz5Hypersensibilité aux polyméres de I'amidon 69 VDAL
i Intolérance au gluten r;‘gé"lnmlérance au gluten 106 VDAL

Pour affecter I'allergie codifiée a votre patient, il vous faut double cliquer sur la ligne de
résultats, elle apparaitra alors dans la liste des allergies.

Si vous ne trouvez pas les résultats escomptés vous pouvez saisir I'antécédent en texte
libre. Cette saisie en texte libre n’entrainera pas de vérification au niveau de la base
médicamenteuse afin de générer des alertes.

Pour ajouter un antécédent en texte, appuyez sur le bouton [Ajouter] ou effectuez un clic
droit puis appuyez sur Ajouter pour voir apparaitre une fenétre de saisie.

Ajout une nouvelle pathologie

=

Libelle :

Pathologie personnelle|

QK ] [ Annuler

Cliquez sur [OK] pour voir la nouvelle pathologie apparaitre dans la liste.
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Pathologies du patient

2% pjouter #* P& | Q Rechercher | Alarme ~

Libellé

Code

Classification

P Pathologie personnelle

i%:% Ajouter une pathologie

/" Modifier la pathologie
x Supprimer la pathologie

=
Personnel

Vous pouvez modifier ou supprimer un antécédent depuis la barre de bouton ou depuis le
menu contextuel accessible par clic droit.

Les posologies

HelloDoc integre un éditeur de posologie congu de maniére a vous faciliter la saisie des
posologies. Il est accessible depuis la section Posologie de la pharmacie.

Aprées avoir trouvé le produit a prescrire, vous pouvez afficher la liste de posologie par le
biais du bouton « Afficher » qui se trouve dans la barre de bouton de la pharmacie :

Posclogies

* o X

ASPIRINE DU RHOME 500 mg cp : B/50

" 2 comprimés & midi, avant le repas, durant 1 jour.

1 comprimé (orale) dans la journée, 1 fois par jour avant le repas, durant 1 semaine.

»

m

2 comprimés (orale) dans la journée, durant 1 mois.

Le ruban qui apparait lorsque I'on manipule les posologies d’un produit.

Pharmacie - Ordon.,

Accueil

Affichage

o T

Enregistrer sur

I'ordonnance

Prescrire

Prescrire Prescrire

en ALD

Posologies

dolipr Q, g / * v & Fatient
a Recherche approfondie 4 Monographie

=¥ Filtrer la recherche

Ajouter une Modifierla  Supprimer

P gie p gie lesp

Rechercher | Editer

Posologie o
par défaut | % Détail

Afficher
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Détails

Ajouter une

posalogie : Cliquez sur ce bouton pour ajouter une nouvelle posologie.
»

Maodifier la
posalogie . Cliquez sur ce bouton pour modifier une posologie sélectionnée.

o~

Supprimer
les posologies ; Cliquez sur cette icdne pour supprimer une posologie sélectionnée.

v

Posologie
par défaut : Cliquez sur ce bouton pour définir la posologie sélectionnée comme celle qui
sera définie par défaut pour le produit en cours.

R

Enregistrer sur | Prescrire Prescrire
I'ordonnance en ALD

Prescrire Cliqguez sur Prescrire pour ajouter la ligne de

prescription avec la posologie sélectionnée.

Le choix Prescrire en ALD fera apparaitre la ligne dans la zone de prescription réservée a
I’ALD.

Cliquez sur Enregistrer sur I'ordonnance pour insérer la posologie sur votre ordonnance.

Ajouter/modifier une posologie

Un éditeur a été congu de maniere a vous faciliter la saisie des posologies. Il comprend un
nycthémere qui vous aidera grandement dans I’édition de votre posologie personnalisée.
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Vous aurez deux fagons de saisir ou d’éditer une posologie :la saisie intuitive avec le
nycthémere ou la saisie en texte libre.

ok
L3 ' F‘

Ajouter une
Pour ajouter une posologie, cliquez sur le bouton Bosologie

Le formulaire de saisie d’une nouvelle posologie :

Libellé de la posologie B0 € o ==
DOUPRANE 1000 mg cp : B/100 & | Monographie Vial =

Attantion : las informations
contenues dans votre base
médicamenteuse n'ont pas até
actualisées depuis plus de $Smonths$
mois.

Cliquez jci pour en savolr plus.
VIDAL 2012
Médicaments
Misie & jour du 040112011

*DOLIPRANE-
1000 mg
comprimeé,
comprimé
effervescent,
poudre pour
Saiie 1y dusee bors oela peeseriotion gy prodult 7] Satsie un deseriptit [7] Aticner les lianes g 18 posaloaie . solution buvable’
Nycthémire

Qe 7 - , suppositoire
paracétamol

Eoimes ¢
pisentations | C | | Pasologie

&t mode dadminstrabon | Cortre-

| Mises en gards et pré
pop— | Fartizs

[ ﬂ-rm-l-nln!qnh -----

¥ i

T [] “"“"‘Lﬁ: Manographie
e ][ oo ]

| Preserice i

Le nycthémere

Pour saisir la posologie intuitivement, HelloDoc implémente un nycthémeére :
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MNycthémére

Ligne

El & &

Cliquez sur le bouton adéquat pour compléter automatiquement le texte de la posologie
qui s’affiche instantanément dans la zone Libellé. Il suffit de cliquer a nouveau sur le
bouton pour enlever le libellé. Pour faciliter son utilisation le nycthémere a été divisé en 4
groupes Quantité, Heure, Repas, Fréquence, Durée et Ligne.

Les parametres

L'autre possibilité est I'utilisation des curseurs de I'onglet Parameétres. Ills permettent
également de compléter la posologie composée via le nycthémere.

Paramétres v 1 ox
Prise Fréquence Moment des prises Durée Ligne

1 a 2 1 a2 3 foispar  lematin, le midi, au coucher, ~ 1 ERL: |

comprimé - jour -  avant le repas, - jour -

par -

B MNycthémére Paramétres ‘m Commentaire

La prescription

Le point de départ de la rédaction d’une prescription est le dossier patient.
Positionnez-vous sur un dossier patient depuis HelloDoc, choisissez d’établir une nouvelle

. . N
ordonnance a partir du bouton .
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Fonctionnalités de la prescription

En cliquant sur la fenétre de prescription, le ruban de prescription apparaitra :

n Standard = dolipr Q. [ AD | Début: 18 /12 /2012 ~ 1 Ajouter un traitement libre ~ | R Min: 0,006 4 Posologies j

[] nom ~ @, Recherche approfondie | [] TLD | Fin: /12 /2012 ~ || DL |/ Modifier la posologie ' Max: 0,00€ Weonographie .

TJSE;?;’,&‘;’ & Fermer ¥ Filtrer la recherche Motif 4 Substituer DC ' 38 Supprimer les traitements B gatient & Détail ki
Prescrire Rechercher Editer Coilt Afficher

Détail des fonctions :

Recherche...
Q Recherche : Ce bouton permet d’effectuer des recherches par nom/code

rapidement.

Recherche approfondie
a ep : Ce bouton permet |'affichage de la recherche des produits.

¥ Filtrer la recherche : Ce bouton permet de filtrer la recherche des produits en fonction

de certains critéres.

Ajouter un traitement libre . ce pouton permet I'ajout d’une ligne de traitement

# Modifier Ia posologie : Ce bouton permet la modification d’une ligne de traitement
sélectionnée

&K supprimer les traitements : Ce bouton permet la suppression d’une ou plusieurs lignes
de traitement sélectionnées

f : Ce bouton permet de déplacer la ligne de traitement sélectionnée vers le haut.

4 : Ce bouton permet de déplacer la ligne de traitement sélectionnée vers le bas.

i Ce bouton permet d’intervertir un traitement non ALD en ADL et vice versa.
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q
standard|*| QF
=f standard J
%;‘% Bizone I
T T : Deux modes de mise en forme sont disponibles :
- le mode standard pour une ordonnance normale
- le mode bizone comprenant une zone de prescription liée a 'ALD et une zone de
prescription hors ALD.

Wv R

[l Mom |
"DC oc l
: D DC - Nom [

: Deux mode de prescription sont proposés :

- Prescrire en nom reprendra la terminologie des produits selon la base médicamenteuse

- Prescrireen DC reprendra la terminologie des produits selon la dénomination
commune.

Le scénario type d’une prescription est le suivant :

1- Choisir une spécialité ou plusieurs spécialités a administrer au patient.

2- Choisir ou rédiger une posologie pour la spécialité choisie.

3- Prendre connaissance des différentes alarmes et des alertes générées en
fonction des parametres patients (taille, poids, antécédents).

4- Valider la prescription.

Les alarmes

Les alarmes recensent toutes les notifications générées par le LAP, sur lesquelles le
prescripteur doit étre attentionné.

Vous retrouverez dans le volet Alarme ces différentes catégories :

Alarmes : résumé de toutes les alarmes produites par la prescription en corrélation avec
les données du patient.

Patient: les informations manquantes du patient pouvant interférer l'aide a la
prescription.

Allergies : les alarmes concernant les allergies du patient.
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Contre-indication : les alarmes concernant les contre-indications des prescriptions par
rapport aux données du dossier patient.

Interactions : les alarmes informant le prescripteur des risques a prescrire plusieurs
produits en méme temps.

Posologie : les alarmes concernant les posologies administrées dans la prescription en
cours.

Redondance : les alarmes informant le prescripteur que plusieurs produits contenant la
méme substance ont été administrés.

Produits : les alarmes informant le prescripteur des risques inhérents au produit en lui-
méme.

Alarmes * 0 X

Alarmes (8) | Patient (4) | Allergies Contre-indications | Interactions Posologies [4) Redondances| Produits| 4 *

Prescription du 18/12/2012

s

= Posologie m  Contre-indications = Mises en garde

m nteractions médicamenteuses m Incompatibiltés physico- m Redondances de substances
chimigues

m Allergies = Effets indésirables = Précautions d'emploi 3

m Surveillances

Rappel du dossier

Profil patient Contenu de I'ordonnance / 1

Date de naissance : 15/06/1955 e

Sexe : Femme

Poids 1 0.0 kg

Taille : 0.0 cm « DOLIPRANE 1000 mg cp

Semaines d'ameénorrhée : 0 semaines 0.0 comprimé par 24 heures - pendant 5 jour
Allaitement : MNon (s} (0.0€)

Clairance de la créatinine : 0 mli'min fions: Douleur arthrosique, tratement
Insuffisance hépatique : Non d'appoint (de la), Douleur dintensité Iégére a

_ - modérée, Figvre,
Antecedents d'allergie Le prix total estimé: 0.0 €, 0 ligne(s) ignorée(s).
Pathologies

* Retour haut de page
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Les Informations patients

Ce volet informe I'utilisateur des paramétres non renseignés nécessaire a un contréle

optimal de la prescription. Les parametres non renseignés affecteront la génération
d’alertes a I'utilisateur.

Alarmes v o X
Alarmes (5] [Palient “ ]Al\ergles | Contre-indications | Interactions | Posologies (1) | Redondances | Produits i
Suivi patient lig Détail il
1. Créatininémie La créatinémie du patient n'a pas été renseignée. E|
liClairance La clairance du patient n'a pas &té renseignée. bl
1. Poids Le poids du patient n'a pas été renseigné,
1. Taille La taille du patient n'a pas été renseignée.
& Détail éA\armas m Recommandation
Les allergies
T . ’ . . PR - .
Ce volet fournit I'information d’allergie du patient liée a la prescription :
Alarmes v o %
Alarmes (8] | Patient (4] | Allergies (2) ]Contre-mdlcatlons |Interactions | Posologies (1) | Redondances | Produits (1) 4
Allergie patient liée | Type diallergie | Analyse Classe Molécule Type de molécule *

(=) SALBUTAMOL RENAUDIN 5mg/Sml sol inj
& Hypersensibilité au salbutamol et & ses sels i Classe Spécialité

m

Hypersensibilité au szsalbutamol sulfate |
=] MYCOPHENOLATE MOFETIL ZYDUS 250 mg gél [

@ Hypersensibilité & I'acide mycophénolique ou & ses &4 Classe Spécialité

Hypersensibilité 3 'acmycophénolate mofétil

Ak [

& Détail| 5 Alarmes [5] Recommandation

-391-



HelloDoc Pharmacie

Les contre-indications

Ce volet fournit la ou les contre-indications de prescription de produit.
Deux types de contre-indications peuvent étre remontés : les précautions et les contre-
indications en rapport avec I'état physio pathologique du patient (Epp).

Alarmes * o X
Alarmes [8) | Patient (3] | Allergies (2) [Conlre-indicall'ons (6] ]Interad:ionsl Posologies (1) | Redondances | Produits [1) 1
Précaution ou pathologie liée Source Gravité contre-i Cause |~
(=) ASPIRINE DU RHONE 500 mg cp B
@ Insuffisance rénale 2 Suivi

ClairanceCreatinine

g Détail | /2 Alarmes mRecommandation

Les interactions

Ce volet indique que plusieurs produits prescrits rentrent en conflits au niveau des
substances.

Alertes | Patient[3) | Allergies | Contre indications3) [Intéractions[z] ]Posologie[Z] | Redondance(2)
Produit A |

Classe intéraction A Produit B

Classe intéraction B
=) Mode de recherche: Dénomination commune

(=l Catégorie: Intéractions connues

(=] Sévérité: Association & prendre en compte

acide acétylsalicylique (sel de lys Antiagrégants plaquettaires
Risque:
Augmentation du risque hémorragique

acide acétylsalicylique * 500 mg + acid Antiagrégants plaquettaires

= Mode de recherche: CIS

[=] Catégorie: Intéractions connues

(=] Sévérité: Association a prendre en compte
ANTIGRIPPINE A L'ASPIRINE ETAANTIagrégants plaguettaires
Risque:
Augmentation du risque hémorragique

ASPEGIC NOURRISSONS 100 mg pdre f Antiagrégants plaquettaires

Ici les deux produits prescrits engendrent une interaction dont le risque chez le patient est
I"augmentation du risque hémorragique.
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La posologie

La posologie est contrélée en mettant en corrélation les données du patient.
Une posologie trop élevée pour un patient enfant génere une alarme.

dwemes v 3 x
[ irendicat [Pesotogics 31| [
| Alatmes 24 | Patient 81 | Allergies 2 | C 1] | s 3| 001 Produits 81

Posologies Type alerte 2
| ) ASPIRINE DU RHONE 500 mg cp
=) 65 comprimés ke matin, avant be repas, durant 1,
® Ce miédicament est réservé & un protil de patient particulier, veulllez q " patible avec age o1 be poids de patient.  Durée traitement
|;| ASPEG RRISSONS 100

2 orale] b sour, durant 18 semaines,

@ Co médicament o5t rservé 3 un profil de patient parficulier, veullez vous assurer que a posslogie &5t compatible avec Mage o1 b poids de vatre patient

Durée tramement
|-.| ANTIGRIPPINE A L'ASPIRINE ETAT GRIPPAL cp

=) 3 comprimes (orale) dans la journée, pendant be repas, durant 14 jours,
®Pas de posclogle structurée pour ce prodult, veuilier consulter |a rubrigue possicgie du ACR,

Durée traimement

© Détal] 5, 2uarmes [ Recommandation

La redondance

L’alarme de redondance indique a I'utilisateur qu’il prescrit plusieurs fois le méme produit
ou la méme substance :

Alarmes v o X
Alarmes (14) | Patient (3] | Allergies (2) | Contre-indications (3] | Interactions | Posologies [2) [" d (3) | Produits (1) F
Produit A Produit B Mode de recherche *
(=) acide acétylsalicylique
@ ASPEGIC 250 mg pdre p sol buv @ ASPIRINE DU RHONE 500 mg cp Spécialité i
@ ANTIGRIPPINE A L'ASPIRINE ETAT GRIPPAL cp @ ASPIRINE DU RHONE 500 mg cp Spécialité
@ ANTIGRIPPINE A L'ASPIRINE ETAT GRIPPAL cp @ ASPEGIC 250 mg pdre p sol buv Spécialité
< | [0 2
i Détail &Alarmes mRecommandation
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Le produit

L'alarme de produit indique a l'utilisateur qu'un risque peut survenir a |'utilisation du
produit dans des cas précis :

Alarmes v O X

Alarmes (5] | Patient [4) | Allergies Contre-indications Interactions| Posologies (1) |Redondances | Produits (1) 4

Alarme

= LEXOMIL 6 mg cp quadriséc

1. Vigilance de niveau 2 : Soyez trés prudents. Ne pas conduire sans I'avis d'un professionnel de santé.

Le colt de la prescription

Lors de la rédaction de I'ordonnance, vous étes informé a tout moment du co(t global des
prescriptions réunies.

L'information est consultable a tout moment sur le ruban de la prescription.

Win: 85,71€
Max : 85, 71€

Coit

Les options de la pharmacie

Plusieurs options sont paramétrables pour l'utilisation de la pharmacie au sein de
HelloDoc.

Les options de la pharmacie sont accessibles depuis le menu Cabinet > Utilisateurs en
double-cliquant sur le profil utilisateur choisi puis en sélectionnant I'onglet Pharmacies :
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Utilisateur :
Compte
Coordonnées

Agenda i
Pharmacies

Vidal | Personnelle

Activer |a pharmacie Vidal

Sécurité

Extensions

CLTUE Utiliser par défaut cette pharmacie dans la recherche

Utiliser cette pharmacie pour la recherche d'alertes et d'informations
fr‘ La pharmacie Vidal est installée sur ce poste,

W Votre licence vous permet d'accéder a la pharmacie Vidal.

Accés

Pharmacie personnelle : [ Commun

Posologises : [ Commun

Personnalisation par défaut des listes

Présentations : ’Demiéle utilisation

Spécialités : ’Demiéle utilisation

UCD: [Deriére utilisation

DE: [Demiére utilisation

Ordonnance

Afficher les excipients a effet notoire du patient sur 'ordonnance lorsque la prescription est réalisée en
dénomination commune

IMessage a |'attention du pharmacien :

Attention & ne pas délivrer des présentations comportant les excipients a effet notoire suivants :

Divers

|:| escrire en DC par défa Ajouter le nom commercial 4 la DC

Marguer automatiguement un produit prescrit comme produit de ma sélection
Afficher la fenétre de portage des codifications des antécédents 3 I'ouverture d'une prescription

Initialiser 1a pharmacie 3 I'ouverture du cabinet

Afficher le message d'accueil 3 I'ouverture de la pharmacie

0K | [ Annder |[ A
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Les différentes pharmacies disponibles sont affichées par onglet. Cliquez sur un onglet
pour afficher les options liées a la pharmacie correspondante.

La pharmacie personnelle est une base interne a HelloDoc. Elle permet par exemple
d’ajouter des produits qui ne sont pas disponibles dans les autres bases.

Détail des autres options

4| Activer la pharmacie...

En cochant cette case, vous activez la gestion des interactions inter-ordonnances. Lors
d’une prescription HelloDoc vérifie et vous alerte s’il détecte la présence d’un traitement
en cours qui serait en interaction avec une nouvelle ordonnance.

¥| Utiliser par défaut cette pharmacie dans la recherche
Cochez cette case si vous souhaitez utiliser en priorité la pharmacie sélectionnée lorsque
vous effectuez une recherche dans le Logiciel d'Aide a la Prescription.

#| Utiliser cette pharmacie pour la recherche d'alertes et d'informations

Cochez cette case si vous souhaitez utiliser cette pharmacie pour afficher des informations
et des alertes inhérentes aux produits sélectionnés. Cette option n'est visible qu'avec la
pharmacie Vidal.

Acces

Choisissez I'option Commun si vous souhaitez avoir acces a la pharmacie personnelle ou a
la liste des posologies communes a tous les utilisateurs de HelloDoc, ou Par utilisateur si
vous préférez que I'utilisateur se serve uniquement de sa propre pharmacie ou de sa liste
des posologies.

Personnalisation par défaut des listes

Pour chaque liste, vous pouvez définir le mode d'affichage des éléments de la liste
correspondante. Choisissez Derniére utilisation pour que I'affichage de cette liste reste
identique par rapport a sa derniére utilisation. Choisissez Enregistrée par I'utilisateur pour
utiliser uniquement le dernier affichage personnalisé enregistré via le bouton ¥ Defaut

Afficher les excipients notoires...

Cochez cette case si vous souhaitez afficher dans I'ordonnance d'un produit donné les
excipients dont la présence peut nécessiter des précautions d’emploi chez certains
patients en cas de prescription en dénomination commune.
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Message a I'attention du pharmacien
Si vous avez coché l'option Afficher les excipients notoires..., vous pouvez inclure dans
votre ordonnance un message personnalisé a I'attention du pharmacien prévenant des
effets notoires de certains excipients.

Prescrire en DC par défaut
Si cette case est cochée, lors d’'une prescription la Dénomination Commune sera
automatiquement choisie pour le produit sélectionné.

Ajouter le nom commercial a la DC
Cette option est grisée si la case Prescrire en DC par défaut est décochée. Cochez cette
case afin d’ajouter entre parentheses le nom commercial a la DC du produit sélectionné.

Marquer automatiquement un produit prescrit comme produit de ma sélection

Si cette case est cochée, chaque produit que vous prescrivez va enrichir une liste de
produits appelée Mes Sélections. Elle vous permettra de retrouver rapidement vos
produits les plus souvent prescrits.

Afficher la fenétre de portage des codifications des antécédents a I'ouverture d'une
prescription

Si cette case est cochée, a l'ouverture d'une prescription, le logiciel cherche des
correspondances entre les antécédents ajoutés dans le dossier patient et les antécédents
inclus dans la nouvelle pharmacie, et vous propose de les intégrer au moyen d'une
nouvelle fenétre.

Initialiser la pharmacie a I'ouverture du cabinet
Cochez cette case si vous souhaitez que la pharmacie s'initialise a I'ouverture du cabinet
plutét qu'a chaque ouverture du LAP.

Afficher le message d'accueil a I'ouverture de la pharmacie

Cochez cette case pour permettre |'affichage, a I'ouverture de la pharmacie, d'un message
d'accueil regroupant les principales astuces de |'utilisation du LAP.
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Les options pharmacie Vidal

Sélectionner les produits. ..

Ce bouton ouvre la fenétre suivante permettant de filtrer les produits qui seront affichés
dans les résultats :

Preduits de la pharmacie @
) ViDA
vidal | “‘ ! . y

Copyright (d VIDAL® .

[[Chaisir ies produits!
Pharmacie WIDAL

Praduits didtétiques
Praduits wétérinaires
Produits de parapharmacie
Accessoires

Divers -
Produit homéopathiques i

»

m

Filtres sur produits

[V]Génériques Hospitaliers Disponibles
Référents [] Autres [] Supprimés
[7] Autres PhamacoVigilance

Annuler Aide

Prise en main de la pharmacie

Ouverture de session HelloDoc

L'ouverture d'une session se fait par un identifiant et un mot de passe ou par la carte du
professionnel de santé.
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.
% Ouverture du cabinet  [IDH = 0x20301) o o |

Quverture du cabinet

Nom du cabinet

[@ Cabinet Phaimacie v]
Utilisateur :

Cabinets [ﬁﬂ Prescripteur v]
Créer un nouveau cabingt cLoEpesse
Changer le chemin daccés

Si votre cabinet n'apparait pas dans la liste, vérfiez le chemin daccés
C:\Users'PublichDocumentst Cabinets HelloDOC Gy

[ Ouvrir automatiguement au prochain démamage Apnuler Aide

Il'y a deux fagons d’utiliser la pharmacie dans HelloDoc. La premiére intervient au sein
méme du dossier patient, c’est elle qui vous guidera et permettra de réaliser vos

prescriptions.
La deuxiéme sert pour effectuer une recherche de produits afin d’obtenir les informations
recherchées (par exemple connaitre les effets indésirables d’'un médicament particulier).

Les actions suivantes vont vous guider dans I'utilisation de la pharmacie.

Utilisation de la pharmacie au sein du dossier patient

L'utilisation de la pharmacie au sein du dossier patient va vous permettre de vous guider
tout au long de la réalisation des prescriptions. En effet, la pharmacie met en corrélation
les données du patient tel que le poids, la taille, la créatinémie ainsi que ses antécédents
avec les données fournies par la base de données médicamenteuse. Cette corrélation a
pour but de générer des alertes et des alarmes vous guidant vers le meilleur choix d’un
produit ou d’une posologie.

Le point de départ ici est donc le patient : plus d’informations concernant le patient seront
saisies, plus accrue sera l'interactivité avec la pharmacie.

Création d’un dossier patient

Créer le dossier patient pour Monsieur Marsant Michel né le 12/02/1956.
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Depuis votre liste des dossiers, cliquez sur le bouton [Nouveau] ou effectuez un clic droit
puis cliquez sur Nouveau, saisissez le nouveau dossier :

Création d'un nouveau dossier patient &J

du patient F s

Bienvenue sur I'assistant de création d'un nouveau dossier patient. Veuillez renseigner obligatoirement le nom
et le prénom du patient

Nom : | MARSANT -]
Prénom : | Michel ™ |
So
Date de naissance : 12/02/1956 :E Age : |56 ans
Téléphone : ﬁ
Reférence : | MaMI_1203_0000001 Fichen®: |15
[] Activer la saisie des informations complémentaires du dossier : Personnaliser
Carte Vitale

Créer un dossier 3 partir de la carte vitale

i

A la création du dossier patient, la saisie du nom, du prénom, sexe et de la date de
naissance sont obligatoires. Ces informations sont modifiables a tout moment dans

I’'onglet Etat-Civil du dossier patient.
Saisie des états physiopathologiques complémentaires du patient

Le poids, la taille, la créatinémie se saisissent dans I'observation du patient.
Cette saisie présente |'avantage de I'historisation des données :
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r
5] Observation : Michel Marsant -

- B . é - "

SEr = |

08/02/2012 [~ 15 <hors probléme> ~ O Mame - | W' - [ -

|

2
@

=
=i
o
=1
@

5

<< MECA

&

!

180 cm

NE = =@
SELE A
28 5F
3‘1
BN B
|
g
3

Son... Crthographe Codage.. Dictionnaire.... Annuler Aide
Elles sont également saisissables dans le dossier créé depuis I'onglet Divers :
a Marsant Michel 47 ans Maraicher ‘ Fermer le dossier ]
Résumé du dossier % % Rappel ]
(=)
' Contact =
Marsant Michel Historique, Etat Civil Antécédents Prévention Notes Rendez-vous F
Célibataire e e
Maraicher
Né le 21/09/1964 (47 ans) ® Etat civil Groupe Sanguin | Poids = 7000 kg
Antécédents - ® Adresse, profession Nombre d'enfarts : 0 Tails : 180 em
b ;‘;m;:&f:‘::;a‘““ ® Liens familiaux Créatiingmie - © 110
, " ® Correspandants, c... Clairance - ()] mi/minute
Ry e e ® Divers | Paiement habiel
@ Taille le 08/02/2012: 180 cm & Publication P ]
® IMCle08/02/2012: 21,60 =
Les antécédents
Positionnez-vous sur le dossier patient puis sur l'onglet Antécédents.

Positionnez-vous sur la rubrique Pathologie, affichez le moteur de recherche par le biais

du bouton Rechercher.

Indiquez que le patient présente une

codifiée par le biais du moteur de recherche :
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Pathologies du patient

2= Ajouter & & Q Rechercher | @ Alarme -
Recherchie des pathologies v x| Libellé [ Code [ Classification . Date “.‘
fisance rén Winsuffisance rénale N17-N19 fACIM10 14/03/201211:48:59 |
| Pathologies lexicographique 'I |
[vidal - 1
| Classfication CIM10 -

Libellé Code - i

cim
1
cim
n
cim
A
cim
i

Insuffisance rénale aigué avec nécros N17.1
Insuffisance rénale aigug avec nécros N17.2
Autres insuffisances rénales aigués  N17.8
Insuffisance rénale aigué, sans précisi N17.9

icim
Ay

Insuffisance rénale a2l

cim
n
cim
A
cim
an
im
48
cim
n

insuffisance rénale chrd fiokteytapal 9 "

Insuffisance rénale terminale N1B.0
Autres insuffisances rénales chroniqueN18.8
Insuffisance rénale chronique, sans prN18.9
Insuffisance rénale, sans précision ~ N19

Pour ajouter la pathologie trouvée, effectuez un double-clic dessus ou clic-droit puis
appuyez sur Ajouter la pathologie.
Indiquez que le patient a pratiqué le tennis a un niveau professionnel. La saisie de
I'antécédent se fait en texte libre.

Un antécédent saisi en texte libre n’entrera pas dans les parametres de controle de
sécurité en corrélation avec la base de données médicamenteuse.

Les trois catégories d’antécédents générant les alertes sont les allergies, les pathologies et
les précautions. Leur saisie est identique.

Recherche de spécialités

Démarrez une nouvelle ordonnance : pour cela, positionnez-vous dans le dossier patient
de Monsieur Marsant Michel et choisissez d’établir une nouvelle ordonnance.

Recherchez par le mode de recherche Classification les spécialités référencées par le code
BO1AB.
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Recherche

BO1AB

‘ ’ Classification

| [vidal

[Atc

&

|| == B:SANGET ORGANES HEMATOPOQIETIQUES
- BO1 : ANTITHROMBOTIQUES
- = BOLA: ANTITHROMBOTIQUES

= BO1AB: GROUPE DE L'HEPARINE

Trier et choisir

Il vous est possible de réorganiser la liste des résultats
désirée : pour cela, effectuez un double clic sur la colonne souhaitée. Par exemple, pour
un tri par ordre alphabétique, double-cliquez sur la colonne Libellé de la grille de résultats

des produits.

Choisissez par simple clic dans la liste LOVENOX® ampoules injectables a 4000 Ul/0,4ml.
Dés que vous sélectionnez une ligne, celle-ci change de couleur et s’agrandit.
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69766923 FRAXIPARINE 1900UIAXa/0,2ml sol injSC  nadroparin

Produits
Présentation (72) | Spécialité (40) } UCD (44} | Dénomination Commune (0}

CIs Libellé -« Principe ¢ Prix minir| Prix maxi | Laborato| Dis Tyg Do|| Pre Gér Sou
= Prescription restreinte: La prescription est uniquement hospitaliére
650991573 ACLOTINE 100U1/ml pdre/solv p sol inj antithromk 0,00 0,00 LFB Bioméq "_T. [oH] A
53449143 ORGARAN 750 Ul anti-Xa/0,6 ml sol in] danaparoic 0,00 0,00 MSD FRAN "_7. BH] N
5] Prescription restreinte:
66977349 CALCIPARINE SOUS CUTANEE 12 500 U1/0,5 théparine c: 2,36 2,36 Sanofi-Aver Bl
60852495 CALCIPARINE SOUS CUTANEE 20 000 UI/0,8 héparine c: 3,10 3,10 Sanofi-Aver M
63018531 CALCIPARINE SOUS CUTANEE 25 000 U1/1 mlhéparine c: 3,29 3,29 Sanofi-Aver e
69636132 CALCIPARINE SOUS CUTANEE 5000 U1/0,2 m héparine c: 1,71 1,71 sanofi-Aver e
52187140 CALCIPARINE SOUS CUTANEE 7500 U1/0,3 m héparine c: 1,86 1,86 Sanofi-Aver e
67591667 FRAGMINE 10 000 Ul anti-Xa/0,4 ml sol inj e daltéparine 8,75 8,75 Pfizer Hold N
51540502 FRAGMINE 10 000 Ul anti-Xa/1 ml sol inj seridaltéparine 8,32 9,25 Pfizer Hold N
652114270 FRAGMINE 12 500 Ul anti-Xa/0,5 ml sol inj e daltéparine 11,21 11,21 Pfizer Hold M
67562982 FRAGMINE 15 000 Ul anti-Xa/0,6 ml sol inj e daltéparine 13,28 13,28 Pfizer Hold N
60521926 FRAGMINE 18 000 Ul anti-Xa/0,72 ml sol inj daltéparine 15,77 15,77 Pfizer Hold o
653272202 FRAGMINE 2500 Ul anti-Xa/0,2 mlsolin]  daltéparine 3,18 3,36 Pfizer Hold e
66032251 FRAGMINE 5000 Ul anti-Xa/0,2 ml solinj  daltéparine 6,14 6,45 Pfizer Hold M-
63398286 FRAGMINE 7500 Ul anti-Xa/0,3 ml sol inj en daltéparine 6,64 6,64 Pfizer Hold e
654905664 FRAGMINE 7500 Ul anti-Xa/0,75 mlsol inj  daltéparine 6,64 7,34 Pfizer Hold M

0,00 0,00 GlaxoSmith e

m

3 Produits @ Posologies

ASTUCE : Toutes les colonnes des grilles de résultats permettent de réorganiser la liste de
produits. Il suffit d’effectuer un double-clic dans la zone d’entéte pour voir se trier la liste

de résultats.

Affichez les posologies d’un produit sélectionné en appuyant sur la touche espace.

Les informations de la spécialité

Dés que vous étes positionné sur une spécialité, vous accédez a toutes les informations
fournies par la base de données médicamenteuse. Ces informations sont disponibles et
consultables sur le volet détails et sur le volet Monographie.
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Diéeail | Monographie v o X
Fro-dut |Posclogi . -
- @& | Monographie Vidal -
LOVENDC 4000 Ul anéi-Xa0,4 mi sel inj sesingue préremplie
Composition Classe Vidal Classe ATC Classe EphMRA Classe Semp Surveillances SMR - L;'
=5 e VII?AL 2012
Médicaments

= Laboratoire
Sanafi-Aventis France

= voie
sous-cutande

intra-artérielle

= Forme galénigue

selution injectable

= Dosage
4000U 1ant-Xa/0,4mi

3 Présentationfs)
LOVERGX 3000 Ul antt-xa/0,8 ml sol nj seringue préremplie : 8Ser pris/o,aml
LOVENOX 4000 Ul anti-Xa/0,4 ml sol in| seringue préremplie : 25er prérf0,4ml

= U]
LOVENCX 4000U1 1IN 5.0,4ML +8

= Indication(s

Circulation dell (de la)

Accident hirurgie, prévents! (de I)
nceident " hes le patient alté, préventif de ]

Mise & jour du 08/06/2011

*LOVENOX-

énoxaparine sodique

Formes et
présentations | Compaosition | Indications | Posologie

et mode d'administration | Contre-
indicatinna|Mises en garde et précautions

demploi | Interactions | Fertilité/grossesse/allaitemen

indésirables | Surdosage | Pharmacodynamie | Pharm

préclinique | Modalités de conservation | Maodalités

manipulation/élimination | Prescription/délivrance/pris
en charge

Saisie de la posologie

Une fois le produit sélectionné, placez-vous sur le volet Posologie.
Vous accéderez ainsi a la liste des posologies enregistrées pour ce produit.

& Pharmaci
Accueil Affichage Posologies
H @ aspirine du rhone Q b / x v & Fatient
& ] .
| (B0 @, Recherche approfondie | Monographie
Enregistrer sur | Prescrire Prescrire Ajouter une Modifierla  Supprimer Posologie 2
I'ordonnance enALD | ¥ Filtrer la recherche posologie posologie les posologies  par défaut @ Détail
Prescrire Rechercher Editer | Aficher |
Recherche ¥ 1 X || Posclogies v o X
J‘ 22 ASPIRINE DU RHONE 500 mg cp : B/50 =~

1 comprimé (voie orals) le matin, le midi et le soir, pendant 5 jours

| [Recherche par Nom/Cade

Vidal, Personnelle

Si la posologie souhaitée n’est pas présente, il vous faudra la créer en cliquant sur le
bouton Ajouter une posologie. Cette fonction est également accessible en effectuant un
clic droit dans la liste de posologie.
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Par le biais du formulaire d’édition de posologie, éditez la posologie suivante : 1 injection
par jour le tout durant 1 semaine.

Libellé de la posologie
ASPIRINE DU RHONE 500 mg cp: B/50

1 comprimé {voie orale) le matin, le mid

etle soir, pendant 5 jours

] saisir la durée lors de la prescriptiondu produit [T Saisir un descriotif [T Afficher les lianes de la posologie

Details v 7 x
ASPIRINE DU RHONE 500 mg cp : B/S0

mé [voie orale) le matin

e midi et le soir,

pel

[Produit|Posalogie 4
(8 ) o0 4 ) ) @

Propriétés| Composition|Classe Vidal|Classe ATC[Cla: 4 ¥

&) Groupe DC r
acide acétylsalcylique - 500 mg ; voie orsle ; cp

() Laboratoire E
Bayer Santé Famiiale

(= Vvoie
orale

(5 Forme galénique
comprimé

& Dosage
500mg

& Agrément collectivités
Oui

[z Taux remboursement

Quantité
X - x|
7]a o [
B e -
baag..
oB - - EEEEE L BE
v 1230

Heure Repas Fréquence Durée Ligne

ENEN s BEo
ENEn - HOA
B

g

HRR |

]
g

NR

) NB/U.P.
B0/comprmé

[ Indication(s)
Figvie

Douleur dintensité légére 3 modénée

) Spécialité(s)
ASPIRINE DU RHONE 500 mg cp

§2 Paramatres | g8 Nycthémére

I [ Prescrire.

le produit avec cette p. g

b Details [§5] Monagraphie
=

Dans le formulaire d’édition des posologies, vous retrouverez les détails du produit ainsi
que la posologie retenue par I’AMM. La saisie la plus simple et intuitive est celle réalisée a

I'aide du Nycthémere.

Vous pouvez enregistrer un commentaire depuis I'onglet Commentaires.
Cliquez sur enregistrer pour valider la posologie, vous la retrouvez immédiatement dans la

liste des posologies existantes.

Prescrire la spécialité

Le choix de la spécialité pour la prescription se fait par double-clic depuis la liste des

produits.

ASTUCE : Vous pouvez prescrire le produit depuis le volet Posologie, il vous suffit de
sélectionner la posologie retenue et de cliquer sur le bouton Prescrire présent dans la
barre de bouton. Cette derniére fonctionnalité est aussi disponible par clic droit sur la

méme liste.
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Lorsque vous prescrivez un produit, il existe deux modes d’intégration dans I'ordonnance :

- Intégration sans rapport avec I'affection longue durée.
- Intégration en rapport avec I'affection longue durée.

Vous retrouverez ainsi les deux intégrations possibles soit depuis la barre de bouton, soit
par clic-droit.

Produits v 8 x
Présentation (1%5) [SEEciang (00 UCD 0.3 | Dénomination Commuane &)
as Libellé - Principe 1| Prix minir Prix maxi | Laborato Dis| Typ Doy Pre Gén Sou
765 ASPIRINE LIPSA 500 mg cp effary 0,12 0,12 Bristol-aty (3 M
65715511 ASPIRINE LPSA 325 mg gél acide acéty 0,10 0,108rt0kMy (T - e
G6565609 ASPIRINE RICHARD 500 mg cp acide acéty .00 0,00 Richard - £
62358794 ASPIRINE VITAMINE C OBEALIN cp efferv sétacide acéty .00 0,00 Bristol Mey [ L
67631952 ASPIRINE WPSA VITAMING C cp efferv tampiacide acéty .00 0,00 Bristol-Mye | - E
61172160 ASPIRINE UPSA TAMPONNEE EFFERVESCENacide acety 0,18 0,18 Bristol-Mys - 1] M
64872683 ASPIRINE PROTECT 300 Mg cp gastrorésis  acide acety 0,09 0,098ayer sant (% -
SETII614 ASPIRINE DU RHONE 500 mg cp “acide avely 0.00 0,00 ayer Sent (| T |
0,00 0,00 - |
L cacide acity 0,00 0,00 Glasosmitt (5 e
acidie acdty 0,00 0,00Meda Phar (5 e
65262064 ASPIRINE MERCK MEDICATION FAMILIALE S ackde acéty 0,00 0,008erck Méc (5 e
69029253 ASPIRINE DU RHONE 500 mg cp 3 croques  ackde acéty 0,00 0,00 8ayer ant (5 e

Validation ou impression de la prescription

Lorsque vous enregistrez ou décidez d’imprimer la prescription, un ultime contréle de
vérification des données patients avec celles de la prescription est effectué.

Dans ce cas, le patient Monsieur Marsant présente une insuffisance rénale contre
indiquant la prise de Lovenox.

HelloDoc vous alerte de la contre-indication dés lors que vous prescrivez a ce patient du
Lovenox.
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Chouar st Sevuder pons retousras i ln

[ P a1 5

Ccntre |nd|cat|cms

Elément du dossier ‘comman name groupPRODUIT
Clairance de la LOVENOX 4000 Ul anti-Xa/0.4 ml sol inj seringue Relatve Insuffisance rénalke sévire - clurance de la créatining < 30
créabring precemplie mimin
Irraffisarce ke LOVENOX 4000 Ul anti-Xa/0,4 ml sol in] seringue Relative Insuffisance inale sévire * claifance de b créatining < 30
Rréramplie
Précautions d'emploi
Elément du dossier cemmen name group/PRODUIT
{1 | Clairance de la créatinine LOVENOX 4000 Uil anti-Xa/l.4 mi sol inj sernngue prérsmplis Insuffrsance rénale
1| meuficance rénate LOVENOX 4000 Ul anti-Xa/0.4 mi sol inj sering) Insuhisance rénale
| Mises en garde
! common name groupPRODUIT Mise en garde
|| LOVENOX 4000 Ul anki-Ka/0,4 ml sol inj seringue préremplie Médicament non snferchangeable

e pas admiristies par umaim sculaire

| Riscuut: cFCCioent hémorag
1 Risque g thrombopére ncue par Mépanine

| Surveillances

nPRODUIT  Surveiliance Commentaire

Bl OWENOY 4000 Sunsilance | Sisssilance nlamettain des natants sois HRPM o ics de Thembandnia kdita nar THananna (o TiH de fna B - | e
[ devvien

Depuis cet écran, vous accédez au résumé des alarmes par l'onglet Alertes.
Vous pouvez voir les détails sur chacun des onglets (Patient, Allergies, Redondance,
Posologies).

Si les controles de sécurité vous contre-indiquent la prescription, vous pouvez I'annuler et
revenir sur la saisie en cliquant sur le bouton Annuler de la fenétre d’alertes.

Modification de la prescription
Vous pouvez modifier les lignes de prescription au niveau de la posologie administrée.
Vous pouvez supprimer une ligne entiére de prescription et vous pouvez aussi substituer
un traitement par un autre.

Voici quelques astuces pour gagner du temps lors de la saisie d’'une prescription :

e Passer un traitement non ALD en ALD: Cliquez sur I'image ALD dans la
colonne ALD pour mettre un traitement dans la zone ALD et vice versa.

e Passer un traitement non traitement longue durée en traitement longue

durée (TLD): Cliquez sur l'image TLD dans la colonne TLD pour changer
d’états.
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Produit Motif Début Fin Boite| Prix minimum | Prix maximur *
GLUCAGEN KIT 1 mg/ml pdre/solv p sol inj 19/06/2012 10/07/2012 0O 0,00 0
HEPARINE SODIQUE PANPHARMA 25 000 U1/5 ml sol inj IV \“ "=SG 15/06/2012 01/07/2012 0O 0,00 0 3

Accédez aux fonctions via le menu contextuel (clic droit) :

ALl TL| Motif Début Fi
Gy [t 13/06/2012 10/07

Hors ALD

UI/5 mi sol Traitement au long cours 5/06/2012 01/07

Maedifier e traitement..,
Modifier les motifs...
Modifier la date de début...
Madifier la date de fin...

Monter

Descendre

&= MTOIY FL

Substituer...

Ajouter un traitement libre

Supprimer

x

I vous est possible de procéder au remplacement d'un produit prescrit.
Pour cela, cliquez sur Substituer depuis le menu contextuel.

Utilisation de la pharmacie a titre informatif

Vous pouvez utiliser la pharmacie pour extraire des informations essentielles suivant vos

requétes.
Par exemple, vous cherchez a savoir quels sont les effets indésirables du médicament

TAMIFLU.
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Pour cela, ouvrez la pharmacie de maniére autonome (non lié au dossier patient), par le
menu HelloDoc en cliquant sur le bouton ci-contre de la barre d'icones HelloDoc ou en
allant au menu Outils > Pharmacie.

Astuce : vous pouvez ouvrir la pharmacie avec la combinaison de touche Ctrl + P.

Une fois la pharmacie initialisée, effectuez une recherche par Nom en saisissant
« TAMIF », sélectionnez le produit recherché présent dans la liste de résultats. Ouvrez le
volet Détails.

Ce volet est primordial, il recense toutes les informations d’un produit : depuis le groupe
de dénomination commune, la méthode d’administration, le laboratoire, les indications, le
dosage, la forme galénique, les différentes classes auxquelles il appartient.
Depuis ce volet, vous accéderez aussi aux posologies retenues par 'AMM.

Posologies retenues -
par ’TAMM o~ —
e R Classes et
Catégorie | o™ compositions

en icéne et
sodium

25000U1/$ml

" SODIIUE PANPHARNA 25 000 UL'S mi sl inf I¥ : 10/l

HEPARINE PAN 25000 FLSML

P .:-‘.ﬂr.\ 2

— Diun - Epuration extrarénale, prévention de ls coagulation (de T)

. .
GLUCAGEN KT 1 mig/mi pelre/salv p D t I d 1905724 | [EmBsibe pumanaire
etal u Thromboghietite pectonde

. 1570520 | Infarcties du myscarde en phase algud
p ro d u I t Embobe anenelle extracérebrale
angor instable
Accident thromeoemesligue, traltement préventt (de )
Coagulepathie
Circulaticn extracorporelle, prévention de la coagulation (de la)

HEPARINE SODICUE PANPHARMA 25]

D Patient 0 & Posoiopies

La barre de classe et de catégorie sont interactives : cliquez dessus pour faire apparaitre
les informations.
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Astuces

Organisation des volets

Il vous est possible de réorganiser les volets afin de personnaliser I'affichage et la saisie
d’une prescription.

Outre le volet de prescription, vous pouvez sélectionner et déplacer les autres volets. Par
exemple, sélectionnez le volet posologie et placez-le entre le volet de produits et celui de
la prescription.

Des que vous effectuez un clic gauche sans relacher le clic, vous verrez apparaitre les
points d’ancrage possibles.

La future zone d’ancrage est mise en avant par une zone coloriée.

Ces points sont affichés a I'écran par les icones

[ -

o
arp

Points d’ancrage possibles
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Organisation de l'espace de travail

Chaque volet, hormis celui de la prescription, est réductible et ancrable dans n’importe
quelle zone de la fenétre.

Pour gagner un maximum de place, vous pouvez réduire les volets en cliquant sur le

bouton

Epingle a utiliser

Voici le rendu de la fenétre de la pharmacie une fois que les volets Recherche, Patient,
Monographie, Détails, Recommandations et Alarmes ont été réduits :
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.F_:J-ﬂﬂhmhe- o - Pharmacie E’J =i &
Accugil ;rl-ma.;r (=3
E By~ Qrecnencne.. Differents volets réduits & mnowe @ 4 ame [ B
(et [1- & renennes| Positionnez le curseur dessus M 0,00€ t}' = B
rorgonnance B3 | O Recnerche m pour les mettre en avant o
Prescrire Pecherch Cod Affichar Perzonna
— — - axig
—]UED 31| Deénamination Comaune (1) —é E
Libellé Principe i Prix minér Prix maxi | Laborato Dis| T =
65822577 HEPARINE CHOAY S000U N ml sol inj IV héparing s 0,00 0,00 Sancfi-Avir |5 -

64395923 HEPARINE SODICGIUE PANPHARMA 25 000 Ulhéparine s 0,00 0.00Panpharms (%l =

65476933 HEPARINE CHOAY 25 000 UI/S mi sol in abooal benz 2,57 2,97 Sanofi-Aver (5

- -

60810368 FLECTOR TISSUGEL HEPARINE 1 /40000 Ul diclofénac 4,63 4,63 Gendwrier ! '_', - S

| § Produits [gPosslogies

[ Rockerche REACTE]
heparine Q; R 7
Techerche par Nom/Code =
Wedal -

& Patent o ey T pecians 4 Posologies & Reauna

Vous avez toujours la possibilité d’accéder aux diverses informations en positionnant
votre curseur sur le volet réduit, il apparaitra alors de facon dynamique.

Le volet de recherche est toujours accessible : pour I'afficher rapidement, vous pouvez
cliquer sur le bouton Rechercher présent dans la barre de bouton du formulaire de
prescription.

Glossaire

ATC:
La classification ATC (Anatomical Therapeutic Chemical classification system) s'applique a
une spécialité pharmaceutigue.
Elle comporte 5 niveaux de hiérarchie :
- lerniveau: classe anatomique principale
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- 2éme niveau : sous-classe thérapeutique

- 3éme niveau : sous-classe pharmacologique
- 4éme niveau : sous-classe chimique

- 5éme niveau : substance active

Exemple :

classe anatomique : J Anti-infectieux généraux a usage systémique

sous-classe thérapeutique : J01 Antibactériens a usage systémique

sous-classe pharmacologique : JO1F Macrolides, lincosamides et streptogramines
sous-classe chimique : JO1FF Lincosamides

principe actif : JO1FFO1 Clindamycine

Un principe actif peut avoir plusieurs codes ATC si ceux-ci correspondent a des indications
franches et reconnues. Comme l'indication principale peut varier d'un pays a l'autre, I'ATC
peut varier d'un pays a l'autre pour un méme principe actif.

L'ATC de référence d’une spécialité pharmaceutique figure dans le RCP au moins jusqu’au
troisieme niveau de la classification.

L’ATC est actualisée sous la responsabilité de I'OMS (http://www.whocc.no/atcddd).

AMM :

L’Autorisation de Mise sur le Marché (AMM) est I’accord donné a un titulaire des droits
d’exploitation d’une spécialité pharmaceutique pour qu’il puisse le commercialiser. Cet
accord est formalisé par un document : la décision d'autorisation de mise sur le marché.
Ce document réglementaire comporte trois annexes : le Résumé des Caractéristiques du
Produit (RCP), la notice pour le patient, |'étiquetage et le conditionnement.
L'AMM est délivrée soit par les autorités nationales compétentes, en France par 'ANSM
en cas de procédure nationale ou de reconnaissance mutuelle, soit par I’Agence
européenne des médicaments (Emea) en cas de procédure centralisée

ASMR :

L'amélioration du service médical rendu (ASMR) correspond au progrés thérapeutique
apporté par un médicament. La commission de la transparence de la Haute Autorité de
Santé évalue le niveau d'ASMR, cotée de |, majeure, a IV, mineure. Une amélioration de
niveau V (équivalent a "pas d'ASMR") signifie "absence de progrés thérapeutique".

ATU :

Autorisation Temporaire d’Utilisation (ATU)

L'ANSM délivre a titre exceptionnel, conformément a l'article L. 5121-12 du Code de la
santé publique, des Autorisations Temporaires d’Utilisation (ATU) pour des spécialités
pharmaceutiques ne bénéficiant pas d’autorisation de mise sur le marché (AMM) en
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France. Il s’agit de spécialités autorisées a I|’étranger ou encore en cours de
développement. Les ATU sont délivrées dans les conditions suivantes :

- les spécialités pharmaceutiques sont destinées a traiter, prévenir ou diagnostiquer des
maladies graves ou rares ;

- il n’existe pas de traitement approprié ;

- leur efficacité et leur sécurité d’emploi sont présumées en I'état des connaissances
scientifiques.

En pratique, il existe deux types d’autorisation temporaire d’utilisation :

- ’ATU dite nominative, délivrée pour un seul malade nommément désigné, a la demande
et sous la responsabilité du médecin prescripteur ;

- 'ATU dite de cohorte, qui concerne un groupe ou sous-groupe de patients, traités et
surveillés suivant des criteres parfaitement définis dans un protocole d’utilisation
thérapeutique et de recueil d’informations. L’ATU de cohorte est délivrée a la demande du
titulaire des droits d’exploitation, qui s’engage a déposer une demande d’AMM dans un
délai fixé.

Liste des ATU sur le site de 'ANSM

CIP:

Code Identifiant de Présentation (CIP)

Code identifiant a 13 chiffres correspondant a I’Autorisation de Mise sur le Marché (AMM)
d’une présentation d’'un médicament. Ce code est administré par I’ANSM.

CIS:

Code Identifiant de Spécialité (CIS)

Code numérique de 8 chiffres identifiant une spécialité pharmaceutique. Il est administré
par 'ANSM.

GHS :
Groupes Homogenes de Séjour.

PGR:

Le Plan de Gestion des Risques (PGR) permet dans une démarche proactive de mieux
caractériser et quantifier les risques d'un médicament, d'obtenir des informations
mangquantes lors de la mise sur le marché et de surveiller le bon usage dans les conditions
réelles d'utilisation.

Il repose sur un ensemble de mesures mises en place pour détecter et traiter tout signal
d'effets indésirables (spécifiques pour chaque risque, avec actions adaptées, selon un
calendrier défini).
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SMR:

Le Service Médical Rendu (SMR) est un criteére composite de I'évaluation d’une spécialité.
Il fonde I'intérét de la prise en charge de la spécialité par la collectivité. D’apres I'article
R.163-3 du Code de la santé publique, son appréciation, faite par indication, prend en
compte :

- I'efficacité et les effets indésirables du médicament;

- sa place dans la stratégie thérapeutique, notamment au regard des autres thérapies
disponibles;

- la gravité de I'affection a laquelle il est destiné;

- le caractere préventif, curatif ou symptomatique du traitement médicamenteux;

- et son intérét pour la santé publique.

En fonction de I'appréciation de ces criteres, plusieurs niveaux de SMR ont été définis :

- SMR majeur ou important;

- SMR modéré ou faible mais justifiant cependant le remboursement;

- SMR insuffisant pour justifier une prise en charge.

Le SMR d’un médicament est évalué a un moment donné. Il peut évoluer dans le temps et
son évaluation peut se modifier, notamment lorsque des données nouvelles sur lesquelles
son appréciation se fonde sont produites ou lorsque les stratégies thérapeutiques
évoluent.

RCP :

Résumé des Caractéristiques du Produit (RCP)

Annexe de la décision d’autorisation de mise sur le marché (AMM) synthétisant les
informations notamment sur les indications thérapeutiques, contre-indications, modalités
d’utilisation et les effets indésirables d’un médicament.

Cette information est plus particulierement destinée aux professionnels de santé.

Article R. 5128-2 du Code de la santé publique.

TFR:

Tarif Forfaitaire de Responsabilité (TFR)

Remboursement forfaitaire, appliqué par I'assurance maladie a certains médicaments de
marque, calculé a partir du prix des médicaments génériques.

UCD:

Unité Commune de Dispensation (UCD)

Code identifiant a 13 chiffres correspondant au plus petit élément commun a plusieurs
présentations d’une méme spécialité pharmaceutique.

Il est utilisé par les établissements de soins pour identifier les médicaments dispensés.

Le code UCD et le nombre d’UCD par présentation sont administrés par le Club Inter

Pharmaceutique.
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Lexique iconographique

Voici la liste des icOnes rencontrés :

[as]

1]

|

W
E
=

[

|

Sup

[

e

: Produit disponible.

: Nouveau produit.

: Produit supprimé de la commercialisation.

: Produit supprimé de la pharmacovigilance.

: Molécule, excipient.

: Molécule principe actif.

: Molécule principe actif et excipient.

: Prescription hospitaliere.

: Prescription initiale hospitaliere.

: Prescription réservée hospitaliere.

: Produit Vidal.

: Produit Vidal avec un niveau de risque.

: Produit Vidal favori.

“: Produit de type accessoire.

. : Produit de type diététique.

', : Produit de type divers.
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= : Produit de type homéopathique.
[7] . Produit de type parapharmacie.
™ Produit de type thermalisme.

[Y®1 . Produit de type vétérinaire.

Références

e Haute Autorité de Santé : http://www.has-sante.fr

e Vidal: http://www.vidal.fr/

-418 -



Chapitre 24

HelloDoc Net

Imagine Editions vous propose un nouveau service au sein du logiciel HelloDoc, HelloDoc
Net.

HelloDoc Net est un logiciel qui permet de stocker sur un serveur de l'information
indispensable a la pratique du professionnel de santé. Il permet de mettre a disposition
cette information via le logiciel de gestion de cabinet médical HelloDoc. Cette information
est un plus pour le professionnel de santé et non une contrainte. Toute information
proposée correspond a une demande de sa part.

HelloDoc Net donne donc acces a chaque professionnel de santé, en fonction de sa
spécialité, aux services dont il a vraiment besoin :

Information professionnelle personnalisée

Actualités scientifiques et médicales en continu

Soutien a l'activité

Aide a la prescription

Nouveaux services en lighe comme la participation aux études

O O o oo

Ces informations et services sont personnalisables, gratuits et disponibles dans une
fenétre intégrée au logiciel HelloDoc que I'utilisateur pourra faire apparaitre a la demande,
en cliquant sur l'icone HelloDoc Net de la barre d’outils générale. Les informations de
HelloDoc Net sont mises a jour par l'intermédiaire de votre connexion Internet.
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Rubriques de HelloDoc Net

HelloDoc Net met a votre disposition un ensemble de rubriques complétement intégrées a
votre pratique quotidienne et a votre utilisation du logiciel HelloDoc.

Lors de votre premiere utilisation de la nouvelle version d'HelloDoc que vous recevrez,
I'acces a HelloDoc Net est proposé par défaut. Si vous le désirez, vous pouvez décocher
cette option.

Dans le menu Cabinet > Paramétres et I'onglet Utilisateurs, double-cliquez sur votre
utilisateur. Puis décochez la case Utiliser HelloDoc Net.

Deés I'ouverture de votre logiciel de gestion de cabinet médical, vous verrez apparaitre en
bas de votre écran une fenétre contenant des informations divisées entre plusieurs
rubriques.

Pour passer d’'une rubrique a une autre, il suffit de cliquer sur les onglets en
correspondance.

Description des rubriques

e  Actualités :

L'information professionnelle personnalisée a partir de sources gouvernementales
et de la presse professionnelle.

e Spécialités :

Toute I'actualité scientifique et médicale en fonction de votre spécialisation.

e Médicaments:

Dans la rubrique médicaments, vous retrouverez chaque jour toutes les mises a jour
de la base médicamenteuse Vidal. Cette information apparaitra aussi directement
dans la partie prescription de votre logiciel. Vous n'aurez donc plus a attendre les
CD de mise a jour du Vidal pour étre a jour des modifications.

e Formations:

La FMC (formation médicale continue) est en train de devenir de plus en plus
incontournable pour le professionnel de santé, nous proposerons donc l'accés a la
FMC dans cette rubrique.

e Services :

Cette rubrique proposera tous les services qui peuvent vous aider dans votre
pratique quotidienne, en commengant par une utilisation optimale de votre logiciel
mais aussi des conseils juridiques ou patrimoniaux.

o Mes Archives :

Retrouvez dans cette rubrique les annonces téléchargées précédemment que vous
souhaitez conserver.
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HelloDoc Net est un module a part lié au logiciel HelloDoc que I'on peut a sa guise afficher
ou cacher, activer ou désactiver.

Icbnes a gauche du module HelloDoc Net

Options

@) Permet d'accéder a la boite de dialogue de configuration du module
HelloDoc Net
Actualiser

V Permet d'actualiser par un accés a Internet les informations
proposées dans les rubriques

Afficher/Masquer le module HelloDoc Net

Vous retrouvez un nouvel icne dans la catégorie Général de la colonne située a gauche de

g. a( votre logiciel HelloDoc.

Cet icone permet d'afficher ou de masquer le module HelloDoc Net.

Activer/Désactiver le module HelloDoc Net

Dans le menu Cabinet / Parameétres et |'onglet Utilisateurs, double-cliquez sur votre
utilisateur. Vous pouvez y retrouver une case a cocher/décocher Utiliser HelloDoc Net.
Cette case permet d'activer ou de désactiver |'utilisation du module HelloDoc Net.

Configuration de HelloDoc Net

Pour configurer I'utilisation du module HelloDoc Net, vous devez accéder a la boite de
dialogue Options HelloDoc Net. Trois solutions s’offrent alors a vous :

Passez par le menu Cabinet / Paramétres et I'onglet Utilisateurs, double-cliquez sur votre
utilisateur, puis cliquez sur le bouton [Modifier]

Ou

Cliquez sur I'icobne Options @ situé a gauche du module HelloDoc Net.

Ou

Faites un clic droit sur la fenétre du module HelloDoc Net, et dans le menu flottant cliquer
sur la commande Paramétrer....

La boite de dialogue Options HelloDoc Net est divisée en trois onglets, Données,
Connexion et Affichage.
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Onglet Données

% Options HelloDoc Net x|
=

Connexion

Affichage

Définissez les paramétres de fitrage des annonces HelloDOC Net

Spécilté - | -

Département | -

Comment voulez-vous que HelloDOC Net se connecte pour actualiser les
données ?
(@) Pendart les connexions de télétransmission
mode recommandsé pour | connexion en large bande (ADSL ou modem
cable) ou par modem (igne téléphonique standard ou RNIS)

(") Manugllement
mode recommandg pour un usage ponctuel, la connexion se faisant
uniquement & la demande (bouton "Actualiser)

L= liste des annonces est stockée dans un dossier pour &tre affichée hors
connexion

Supprimer les annonces Supprimer la phamacie... Indexer.

OK Annuler Aide

Profil utilisateur

Cette zone permet de préciser votre spécialité et votre département afin de filtrer au
mieux les données qui vous sont proposées par HelloDoc Net.

Spécialité : Choisissez dans la liste votre spécialité

Département : Choisissez dans la liste votre département

Actualisation des annonces
Cette zone permet de choisir la fagon dont le module HelloDoc Net sera actualisé.
Cette actualisation se fait obligatoirement par Internet. Trois choix sont a votre
disposition :

Pendant les connexions de télétransmission
Permet l'actualisation de HelloDoc Net a chaque télétransmission des feuilles de
soins électroniques, durant lesquelles la connexion Internet est déja ouverte.
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Manuellement
Permet I'actualisation de HelloDoc Net uniquement lorsque vous en sentez le besoin.

Vous devez alors utiliser le bouton Actualiserv de la colonne de gauche du
module HelloDoc Net pour proposer la connexion Internet et la mise a jour des
données du module HelloDoc Net.

Réinitialisation
Pour éviter de vous obliger a garder votre connexion Internet ouverte, les données
trouvées sur Internet pour HelloDoc Net sont stockées sur votre ordinateur. Les Trois
boutons de cette zone vous permettent d’agir sur ces éléments stockés.

Cliquez sur ce bouton pour supprimer les informations

Supprimer les annonces... i .
i stockées sur le disque dur.

Cliquez sur ce bouton pour supprimer les médicaments

Supprimer la phamacie... iz , ) e
L - téléchargés par I'intermédiaire de HelloDoc Net.

Cliquez sur ce bouton pour réparer les fichiers stockés si
Indexer... vous rencontrez des problemes d’affichage dans
HelloDoc Net.
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Onglet Connexion

-+
_ y
SN\ comesion |

Paramétres

Connexion

Affichage Accés i distance J

[:EE [1éseau local) v]

Options
Se connecter automatiquement
[¥]Raccrocher aprés la mise & jour
[7]Afficher la trace des acaés Intemet

OK Annuler Aide

Acceés a distance
Sélectionnez le nom de votre connexion Internet. Si vous utilisez une connexion
ADSL, et que votre connexion est constamment active sur votre ordinateur,
sélectionnez (réseau local).
Vous pouvez cliquer sur le bouton [configurer] afin de paramétrer la connexion
Internet de votre ordinateur que vous aurez sélectionné dans la liste.

Options
Cette zone permet de personnaliser le fonctionnement de HelloDoc Net.

Se connecter automatiquement
Cochez cette case si vous voulez vous connecter directement, sans passer par la
fenétre de demande de connexion.

Raccrocher apreés la mise a jour

Cochez cette case si vous utilisez une connexion bas débit (modem 56K) afin que la
connexion se déconnecte automatiquement a la fin de la mise a jour de HelloDoc
Net.

Afficher la trace des accés Internet
Cochez cette case uniquement si vous avez besoin de faire un controle de la
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connexion Internet, par le cas ou celle-ci serait défaillante.

Onglet Affichage

74 Options HelloDoc Net

Paramétres %‘ o I

Affichage
Connexion .
[
Affichage Fenétre HelloDoc Net |
[¥]Gurvrir HelloDoc Met & Touverture du cabinet;
Fermer HelloDoc Met dés I'ouverture d'un dossier patient

[¥]Créer un message en boite de réception & I'amivée de nouvelles annonces

Pages d;
Définissez les pages & afficher & l'ouverture de HelloDoc Net

Actualités Médicaments Services
Spécialités Formations [ Mes archives

OK Annuler Aide

Fenétre HelloDoc Net
Cette zone permet de préciser votre spécialité et votre département afin de filtrer au
mieux les données qui vous sont proposées par HelloDoc Net.

Ouvrir HelloDoc Net a I'ouverture du cabinet :
Laissez cette case cochée si vous désirez que le module HelloDoc Net s’ouvre de
fagon automatique au moment ol vous ouvrez votre cabinet. Si vous décochez
cette case, vous aurez toujours la possibilité d’ouvrir HelloDoc Net en cliquant sur

le bouton HelloDoc Net *ﬂ) de la barre d’outils générale (Colonne de gauche de
HelloDoc).

Fermer HelloDoc Net dés I'ouverture d’un dossier patient :
Cochez cette case afin de masquer la zone HelloDoc Net dés que vous ouvrez un
dossier patient. Cela vous évite de perdre de I'espace de visibilité pour le dossier
patient. A la fermeture du dossier patient, la zone HelloDoc Net réapparait.
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Y| Créer un message en boite de réception a I'arrivée de nouvelles annonces :
Cochez cette case pour que, dés que I'actualisation par Internet des informations
est faite dans HelloDoc Net, vous puissiez retrouver dans la boite de réception de
votre logiciel HelloDoc (accés par le menu Affichage/Boite de Réception) un
message vous indiquant l'arrivée des différentes annonces qui ont été
récupérées.

Pages d’annonces

Cette zone permet de choisir parmi les 6 rubriques celles que vous voulez faire
apparaitre dans HelloDoc Net. Il vous suffit pour cela de cocher la case située devant
chaque rubrique a afficher.

Vous pouvez également faire un clic droit de souris sur le module HelloDoc net et
cliquez dans le menu contextuel sur une rubrique possédant une coche pour la faire
disparaitre, ou cliquez sur une rubrique ne possédant pas de coche pour la faire
apparaitre.
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Sauvegarde et restauration

HelloDoc integre un utilitaire de sauvegarde, qui vous permettra de conserver vos données
et de les restaurer a volonté.

Sauvegarde

La sauvegarde des fichiers constituant un cabinet est une opération importante a effectuer
soigneusement et régulierement. La fréquence des sauvegardes est a évaluer en fonction
de I'utilisation de I’application sachant que si I'on doit recharger une sauvegarde, le
systeme repartira avec les données de la date de la sauvegarde. Les précautions
habituelles recommandent d’utiliser deux jeux de supports (cd-rom ou disque dur externe)
en alternance et de ne pas hésiter a les remplacer régulierement par des supports neufs.

Pour lancer l'utilitaire de sauvegarde intégré a HelloDoc, sélectionnez la commande

Sauvegarder du menu Outils. Le cabinet médical est automatiquement fermé.

@ Dans une version réseau d’HelloDoc, vous ne pouvez pas sauvegarder si le cabinet est

ouvert sur un autre poste. La sauvegarde ne peut s’exécuter si les fichiers du cabinet sont ouverts
c’est-a-dire en cours d’utilisation.
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Premiere écran : Choix de la racine de sauvegarde

fﬁ‘:hﬁn de la racine

Choisissez la racine des dossiers et fichiers a sauvegarder.

Sauvegarde de : | C:3Users\PublichDocumentshCabinets HelloDO

; Program Files <86}
. Programmes
. Temp
. Utilisateurs
. Adminlmagine
| Administrator
, Lionel
J lionel STE
- | Public
: Documents publics
- | Cabinets HelloDOC
, Cabinet Mé&dical DUBAR 250811
| archive

< ivart Annuler i

Dans la zone Sauvegarde de s'affiche le chemin du dossier qui sera sauvegardé. Par défaut,
cette zone contient le chemin a toutes les données du cabinet de HelloDoc.

@ La case a cocher Inclure les sous-dossiers doit étre cochée pour que tous les dossiers

dépendants du dossier a sauvegarder soient inclus dans la sauvegarde. En regle générale, chaque
zone est renseignée par défaut par HelloDoc de maniére a réaliser une sauvegarde en un
minimum de clics.

Vous pouvez modifier le chemin de sauvegarde a I'aide de la liste arborescente située sous
la zone du chemin. Cette liste contient les unités de disque du systeme. Choisissez I'unité
de disque et le dossier a partir duquel vous désirez démarrer la sauvegarde. Comme toute
liste arborescente de Windows, une branche de |'arbre se développe en cliquant sur le
symbole [+] a gauche d'un dossier. Si une branche est ouverte, cliquez sur le symbole [-]
pour la refermer.

Le bouton [Suivant] valide les choix effectués et affiche la page de choix des fichiers a
sauvegarder.
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Deuxieme écran : Choix des fichiers a sauvegarder
A
‘ Mom Taile Modfié le e

|| ¥ [& actesvisibl... Tko 301220101237
adressesh... 1ko 11/07/2003 15:.08
aagenda hdd 28ko 25/08/2011 09:25
Eagenda hdi 23ko 2970872011 16:52
[¢agendarec. . 1ko 29/08/201109:26
[¥] agendarec. . Tko 29/08/201108:26
biologies h 10546ko 29/08/2011 16:49
biologies hdi 265ko  29/08/2011 16:49
[&) cerfa hde 11ko 09/07/201110:29
[¢] couriers ... 229ko  29/08/201117:48
Qcoun'iers.hdi Tko 255082011 18:06
[¢1denense h ko 79/08/7011 mlm
m 3

{13512 Ko dans 7064 Fichiers  |496528 Ko dans 114 Fichiers

Choisissez dans la liste ci-d les fichiers a

~IEEEEEEEE

< Précédent Annuler

La liste située a gauche de la page présente les dossiers contenus dans le dossier a
sauvegarder. Chaque dossier est accompagné d'une case a cocher. En cochant ou
décochant une case, vous pouvez valider ou invalider I'ensemble des fichiers contenus
dans le dossier (les dossiers invalidés ne seront pas sauvegardés).

La liste située a droite de la page contient les fichiers du dossier sélectionné dans la liste
de gauche. Chaque fichier est aussi accompagné d'une case a cocher permettant de
sélectionner ou désélectionner individuellement ce fichier (un fichier désélectionné ne
sera pas sauvegardé).

Par défaut, tous les dossiers et fichiers sont sélectionnés.

Le bouton [Précédent] raméne a la page du choix de la racine des fichiers a sauvegarder.
Le bouton [Suivant] valide les choix effectués et affiche la page du choix de la destination.
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Troisieme écran : Choix de la destination

T Choix de la destination
Choisissez I'unité de disque ou le dossier de destination.

Sauvegarder sur - |C

E¥ A Dique local ()
H- |, apicrypt
- | BCB
- | dfdc71cBeadlelebdfe 7o 12955368
G- |y diskg
- L 19000XXIVP
. logs
. NVIDIA
ocsg
. Perflogs
; Program Files {<86)
. Programmes
- | Temp

< Précédent Annuler

La zone Sauvegarder sur contient le chemin complet pour le fichier de destination, ou sera
copié la sauvegarde.

Vous pouvez modifier ce chemin a I'aide de la liste arborescente située dessous. Cette liste
arborescente contient les unités de disque du systéme. Choisissez 'unité et le dossier de
destination pour la sauvegarde. Comme toute liste arborescente de Windows, une
branche de I'arbre se développe en cliquant sur le symbole [+] a gauche d'un dossier. Si
une branche est ouverte, cliquez sur le symbole [-] pour la refermer.

ﬁSW support amovible : la destination peut étre un support amovible : comme une

disquette lomega ZIP, une unité locale (par exemple un deuxiéme disque dur installé dans
I'ordinateur) ou un disque dur externe.

Sur CD-ROM ou DVD-ROM : La destination de la sauvegarde peut étre un graveur de DVD-ROM
et/ou de CD-ROM. Cependant, HelloDoc ne possédant pas de logiciel de gravure intégré, vous
devez impérativement étre équipé d’un logiciel type direct-cd ou in-cd.

En réseau local : si on désire faire la sauvegarde vers un disque accessible sur un réseau local, il
faudra au préalable affecter une lettre de lecteur au chemin choisi sur le réseau. En cas de
difficultés pour réaliser cette opération, il faudra consulter la documentation du systéeme
d'exploitation ou s'adresser a un spécialiste du réseau.

Le bouton [Précédent] raméne a la page du choix des fichiers a sauvegarder.
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Le bouton [Suivant] valide les choix effectués et affiche la page du choix des options de la
sauvegarde.

Quatriéme écran : Choix des options de la sauvegarde

[————
e . ==
A\
fﬁ hoix des options

Choisissez les options a utiliser pour cette sauvegarde.

Description : | &

Mom du fichier : | HDBackupl 11110 Remplacer sl existe déja.

Compressions © | Momale [par defaut] =

Suppoits amovibles

Options

Forcer [Ecriture : | |amais

Rapport : []

Mot de passe :

< Précédent m Annuler

Description : description du contenu de la sauvegarde. Cette zone est utilisée pour
déposer un texte explicatif utile pour identifier plus tard cette sauvegarde. Au moment de
la restauration ce texte peut étre consulté avant de démarrer.

Nom du fichier : nom du fichier utilisé pour ranger les données composant la sauvegarde.
Par défaut, le logiciel vous propose hdbackup suivi de la date du jour a I'envers (année-
mois-jour)

Compressions : cette liste permet de choisir le niveau de compression des données. Il y a
quatre choix possibles :
¢ maximum (plus lent) : la compression est effectuée avec un maximum
d'efficacité, en contrepartie les performances en rapidité sont inférieures. Permet
de placer un plus grand nombre de fichiers de sauvegarde sur un méme support.
¢ Normale (par défaut) : c'est I'option par défaut, elle est correcte pour la plupart
des cas.
¢  Minimum (plus rapide) : cette option donne un taux de compression inférieur, en
contrepartie les performances en rapidité sont meilleures.
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¢ Aucune : pas de compression, la performance en rapidité est maximum, mais le
volume des données est identique a celui des fichiers a sauvegarder.

Formater les disquettes : cette case est active si l'unité de destination est un lecteur de
disquette. En cochant cette case, chaque disquette insérée sera formatée avant d'étre
utilisée.

Effacer les contenus : les unités amovibles peuvent étre effacées avant d'étre utilisées.
Cette case n'est active que si I'unité de destination est amovible (disquette, ZIP, etc.). En
cochant cette case la racine de chaque support amovible inséré sera effacée. Attention,
seule la racine sera effacée, si I'unité contient des sous-dossiers, ils ne seront pas effacés.
Vous pouvez spécifier un masque a utiliser pour effacer. Par exemple le masque *.*
effacera tous les fichiers de la racine tandis que le masque *.hdz n'effacera que les fichiers
d'extension HDZ.

Rapport : cochez cette case pour que l'utilitaire de sauvegarde génére un rapport
contenant la liste des fichiers sauvegardés. Vous pouvez aussi spécifier le nom du fichier
de rapport (modification au clavier dans la zone Rapport) ou changer le chemin du fichier
(bouton [Parcourir]). Par défaut, le systéme propose un nom contenant la date du jour.

Mot de passe : cliquez sur ce bouton pour définir un mot de passe protégeant la
sauvegarde. Au moment de la restauration, ce mot de passe vous sera demandé. Il est
important que vous notiez soigneusement le mot de passe utilisé : une sauvegarde
protégée par mot de passe ne pourra jamais étre restaurée sans ce mot de passe.

Le bouton [Précédent] ramene a la page du choix de la destination.

Le bouton [Suivant] valide les choix effectués et affiche la page du résumé des différents
choix.
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Cinquieme écran : Résumé des différents choix
|

P
~
Choisissez les options & utiliser pour cette sauvegarde.
DL RS auvedarde de CABIMET MEDICAL DUBA

Nom du fichier :  HDBackup111110 [V] Remplacer 51l existe déja.

Compressions © | Normale [par défaut) =

4l

Supports

Fichiers & effacer :
Options

Forcer 'Ecriture - | jamaiz

Rapport : []

Mot de passe : Définir....

< Précédent Annuler

Cette page contient le résumé des différents choix fait dans les écrans précédents.
Le bouton [Précédent] rameéne a la page du choix des options de la sauvegarde.

Le bouton [Terminer] valide les choix effectués et commence a sauvegarder les fichiers
choisis.

Sixieme écran : Message de progression

=

0% [l << Pas de détail

I— Sauvegarde

Mom :  Sauvegarde de CABINET MEDICAL DUBAR 230811 le 10411420

Destination : & “hdbackup111110hdz

— Fichier traité
Nom - | farmhitrnl hdd
Chemin : | o hwsershpublichdocumentshcabinets hellodochcabinet médical du
— Avancement
Temps écoulé - |00:00:02 restant - | 00:00:30
Fichiers sauvegardés : 28 restants : | 7036
Octets sauvegardés : | B4.582 Mo restants : | 538.092 Mo
Compression : 2,216 Mo ratio : |8.8:1
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Lors du lancement de la sauvegarde, un message précisant la progression de la sauvegarde
apparait a I'écran.

Sauvegarde : Cette zone affiche le nom et la destination de la sauvegarde.

Fichier traité : Cette zone affiche le nom et I'origine du fichier actuellement sauvegardé.
Avancement : Cette zone affiche diverses informations sur I'avancement de la sauvegarde,
comme le temps écoulé, le nombre de fichiers sauvegardés et le nombre de fichiers
restants a sauvegarder.

A la fin de la sauvegarde, un message d’avertissement vous indique si la sauvegarde s’est
bien passée ou non.

j) La sauvegarde s'est comectement dénoulée.

Cliquez sur [OK] pour valider le message et mettre fin a I'assistant de la sauvegarde.

Le fichier créé par la sauvegarde posséde I'extension .hdz
Ce fichier ne peut étre utilisé qu’avec un ordinateur équipé du logiciel HelloDoc.

Restauration

Pour démarrer une restauration, choisissez la commande Restaurer du menu Outils.
Vous pouvez également double-cliquer sur le fichier de sauvegarde hdbackupAAMMIJJ.hdz,
sans avoir besoin d’ouvrir le logiciel HelloDoc.

@ATTENTION I Toute tentative de restauration du cabinet médical écrase les données de
celui-ci déja présentes sur I'ordinateur. Faites une restauration de votre cabinet seulement si

vous étes sOr du résultat.
Nous vous conseillons vivement de contacter notre service technique au 0 820 398 398 avant
d’entamer une restauration, afin que I'un de nos techniciens puisse vous conseiller.
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Premier écran : Choix de la source

AL

Restaurer depuis : |C:*HDBackup111110.hdz

Racine : C:AlzershPublichDocuments\ Cabinets HelloDOC\Cabinet Médical DUBAR -
250811

Lrité : (C;

Mom du jeu: HDBackup111110

Diescription Sauvegarde de CABINET MEDICAL DUBAR 290811 le 1041142011 &

11:12

Fichiers : 7064

Diossiers © 7EE

Taille: : BO2.674 Mo
Miveaus : 5

Ielawi : 193.037 Mo
Compression : Mormale [par défaut)
Mot de pazze : Maon

Formatage : Maon

Effacement : Hon

Annuler

Depuis cette page, choisissez le fichier de sauvegarde qui est a restaurer.

Restaurer depuis : zone contenant le nom et le chemin du fichier courant.

Cliquez sur [Parcourir] afin de retrouver sur votre ordinateur ou un support externe le
fichier de sauvegarde a restaurer.

La zone de texte située sous la zone de nom de fichier de sauvegarde décrit les
caractéristiques de la sauvegarde sélectionnée.

Le bouton [Suivant] valide le choix du fichier et affiche la page de choix des fichiers a
restaurer.
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Deuxieme écran : Choix des fichiers a restaurer

T
é r‘
a Choisissez dans la liste ci-dessous les fichiers 3 restaurer.
Cabinet Médical DUEA |V Taile  Modfié le -

B9 srchive | @] 9 actesvisibl... Tk 30/12/201013:37
[9][##] adresses h.. Tko 11/07/2003 21:08
3 agenda.hdd 28ko  29/08/201111:25
Q agenda hdi Z3ko 2970872011 18:52
[¢]agendarec 1ko 29/08/201111:26
[#] agendarec.. Tho 25/08/201111:26
gbiolog\es.h... 10546k 2597082011 18:45
Q biologies hdi 265ko  29/08/2011 18:49
[@] cerfa hde ko 08/07/201112:28
|¢] couriers h... 229ko  29/08/2011 19:48
[ couriers hdi Tko 29/08/2011 20:06
mladﬁnﬁngﬁ h 1kn  79/08/2011 ﬁl'?R
4 L 3

513512 Ko dans 7064 Fichiers 1496528 Ko dans 114 Fichiers

< Précédent Annuler

Depuis cette page, choisissez les éléments a restaurer depuis le fichier de sauvegarde.

La liste située a gauche de la page présente les dossiers contenus dans le dossier a
restaurer. Chaque dossier est accompagné d'une case a cocher. En cochant ou décochant
une case, vous pouvez valider ou invalider I'ensemble des fichiers contenus dans le dossier
(les dossiers invalidés ne seront pas restaurés).

La liste située a droite de la page contient les fichiers du dossier sélectionné dans la liste
de gauche. Chaque fichier est aussi accompagné d'une case a cocher permettant de le
sélectionner ou désélectionner individuellement (un fichier désélectionné ne sera pas
restauré).

Par défaut, tous les dossiers et fichiers sont sélectionnés.

Le bouton [Précédent] rameéne a la page de choix de la source.
Le bouton [Suivant] valide le choix du fichier et affiche la page de choix de la destination.
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Troisieme écran : Choix de la destination
(i remon
4@;‘F

Choisissez le dossier de destination pour cette restauration. %

Restaurer vers : | C:\Users\PublichD ocuments\Cabinets HelloDOCCabinet Medical DUBAR 2908

. Program Files {<B6)
. Programmes
, Temp
) Ltilisateurs
Adminlmagine
. Administrator
. Lionel
, lionel STE
- 1. Public
- | Documents publics
1. || Cabinets HelloDOC

Cabinet Médical DUBAR 250811

archive

< Précédent m Annuler

Depuis cette page, choisissez le dossier vers lequel sera effectuée la restauration.

Restaure vers : chemin complet sélectionné pour le fichier de destination (par défaut,
cette zone contient le chemin d'ou ont été sauvegardées les données).

Pour modifier ce chemin, utilisez la liste arborescente située sous la zone de chemin. Cette
liste contient les unités de disque du systeme. Choisissez I'unité de disque et le dossier de
destination pour la restauration. Comme toute liste arborescente sous Windows, une
branche de l'arbre est développée en cliquant sur le symbole [+] a gauche d'un dossier. Si
une branche est ouverte, refermez-la en cliquant sur le symbole [-].

Le bouton [Précédent] ramene a la page du choix des fichiers a sauvegarder.

Le bouton [Suivant] valide les choix effectués et affiche la page du résumé des choix de la
restauration.

-437 -



Sauvegarde et restauration

Quatriéme écran : Résumé des choix de restauration

.

Cliquez le bouton TERMINER pour restaurer.
Cliquez le bouton ANNULER pour abandonner.
Racine C:AUsers\PubliciDocumentshCabinets HelloDOCACabinet Médical DUBAR -
2590811
Urité C
MHom du jeu : HDBackup111110
Description Sauvenarde de CABINET MEDICAL DUBAR 290811 12 1041142011 &
1112
Fichiers : 7064
Dossiers : 756
Taille : 602674 Mo
Miveaun : 5
Mai : 193.037 Mo
Comprezsion Marmale [par défaut]
Mot de passe MNon

< Précédent Annuler Aide

Cette page contient le résumé des différents choix fait dans les écrans précédents.

Le bouton [Précédent] ramene a la page du choix de destination.
Le bouton [Terminer] valide les choix effectués et commence a restaurer les fichiers

chaisis.

Cinquieme écran : Message de progression

[1111101100010001011

—

28%

[—Restauration

—_

< Pas de détail

Nom

Destination

— Fichier traité

Sauvegarde de CABINET MEDICAL DUBAR 290811 le 1011420

CihUsershPublichDocuments\Cabinets HelloD DC\Cabinet Médica

| Avancement

Mom :

Chemin :

keywords. hdi

chusershpublichdocumentstcabinets hellodochcabinet médical du

Temps écoulé
Fichiers restaurés
Octets restaurés

000008 restant - 0Ct00:21
B2 restants . B335
170,989 Mo restants © 431.686 Mo

ratio
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Lors du lancement de la restauration, un message précisant la progression de la
restauration apparait a I'écran.

Restauration : Cette zone affiche le nom et la destination de la restauration.

Fichier traité : Cette zone affiche le nom et I'origine du fichier actuellement restauré.
Avancement : Cette zone affiche diverses informations sur I'avancement de Ila
restauration, comme le temps écoulé, le nombre de fichiers restaurés et le nombre de
fichiers restants a restaurer.

A la fin de la restauration, un message d’avertissement vous indique si la restauration s’est
bien passée ou non.

i J La restauration s'est comectement déroulée.

Cliquez sur [OK] pour valider le message et mettre fin a I’assistant de la restauration.
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Chapitre 26

Recherche multicriteres

La recherche multicriteres est un outil de recherche de dossiers par mots clés et par
conditions. Il vous permet de rechercher des patients d’aprés une liste de mots, ou
d’élaborer des recherches plus complexes, avec des filtres. Chaque recherche permet
d’accéder aux dossiers patients concernés. La liste des mots clés est générée a partir des
mots existants dans les dossiers patients.

@ Dans un premier temps, le fichier des mots clés doit étre mis a jour régulierement. Dans

une prochaine version, la mise a jour se fera en temps réel, supprimant ainsi la phase de
reconstruction du fichier. Pour configurer la génération du fichier des mots clés, voyez le Feuillet
Outils.

Recherche de dossiers par mot clé

Ce feuillet permet une recherche simple des dossiers contenant un certain mot clé, a partir
de tous les mots clés existants dans les dossiers patients.
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Rechercher P
Index A
Optians Liste des mots clés
Recherche || (1)

a-coups a

af- 1

af—

atele

atil

allaa

allea 2]

aldh

alcp

a2lcall

a21cab22a

a21ca7iza

a2zh

a2rosal

adais

aéhs

aldca

a/Mh3

adjours

assa -

Fermer Pide

O : zone de saisie du mot cherché.
@ : liste des mots existants dans les dossiers du cabinet.

Pour chercher un mot :

1.Tapez les premiéres lettres du mot recherché dans la zone © pour le retrouver dans la
liste ®.

2.Sélectionnez le mot dans la liste, puis cliquez sur le bouton [Chercher]. Les dossiers
patients contenant le mot choisi s’affichent dans une liste en bas de I'écran.

3.Pour accéder a I'élément de dossier contenant le mot, double-cliquez sur le dossier dans
la liste.

ﬁ Le nombre de dossiers trouvés s’affiche en bas de la liste des dossiers trouvés. Il peut y

avoir plusieurs occurrences du méme dossier dans la liste, le mot apparaissant dans plusieurs
éléments de ce dossier.

Le pourcentage est calculé entre le nombre de dossiers trouvés et le nombre total de dossiers du
cabinet.

Le mot clé peut se trouver dans n’importe quel élément de dossier: état civil, ordonnance,
vaccin, consultation, etc.

-442 -



HelloDoc — Le Logiciel du Médecin

Recherche avec filtre

La recherche avec filtre est beaucoup plus compléete que la recherche par mot clé. Depuis
I'onglet « Rechercher », vous pouvez choisir dans quels éléments de dossier chercher le ou
les mots clés voulus, donner des dates limites de recherche, imposer des contraintes sur

I’état civil des patients trouvés...

Recherche
||

Recherch

echercher Q
Index

Options Requéts

Recherche surla fiche patient :
Operateur Champs

Recherche surles mots clés
*) Surtout le dossier
©) Surles €lgments suivarts :

Cond..

Cible

Cobelikations

7] fniécédents
Eigpyes
Couriers

[ ignorer

[ ignarer
©) Sans période

(@) Dansgénude

B | B

CntéreEir les mots clés :

Femer fide

: Critéres

900®O0O

[Chercher] : Cliquez sur ce bouton pour lancer la recherche des dossiers selon les critéres

saisis.

Procédure de recherche :

1. Dans la liste des éléments @, cochez ou décochez les éléments de dossier si vous
voulez ou non que la recherche des mots clés s’effectue dans ces éléments.

2. Si vous désirez donner des dates
correspondante @, puis indiquez les dates désirées. Si vous souhaitez faire une

limites de recherche,

: Case a cocher pour sélectionner tous ou aucun élément de dossier.
: Liste des éléments de dossier considérés pour la recherche.

: Case a cocher et zones de date pour définir une période de recherche.
: Zone de restriction de la recherche par mots clés, liés a I’état civil des patients.

recherche sans contrainte de dates, cochez la case Sans période @.
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3. Pour restreindre les dossiers trouvés, saisissez un ou plusieurs mots dans la zone
©. Vous pouvez par exemple y saisir le nom d’'un médicament.
Les formes suivantes sont acceptées :
e motclé
e motclél ou motclé2 ou ... ou motcléN : pour trouver toutes les fiches
contenant au moins un des mots clés.
e motclél et motclé2 et ... et motcléN : pour trouver toutes les fiches qui
contiennent tous ces mots clés.
Cochez la case Ignorer de la zone @ si vous ne désirez pas utiliser la recherche
par mots clés.

4. Pour faire une recherche sur la fiche patient, vous pouvez choisir dans la zone ©
les mots clés que vous désirez rechercher. Cette recherche s’effectuera
uniquement sur I’état civil du patient (4ge supérieur a ..., profession, sexe, etc.).
Opérateur : Cette liste vous laisse le choix entre Ou et Et. A partir de deux champs
a rechercher, ce choix est obligatoire.

Choisissez Ou pour trouver toutes les fiches contenant au moins I'un des champs.
Choisissez Et pour trouver toutes les fiches contenant tous les champs.

Champs : Cette liste affiche la majeur partie des champs que 'on peut retrouver
dans I'état civil d’'un dossier patient (Nom, prénom, dge, groupe sanguin, médecin
traitant...).

Condition : Cette liste vous laisse le choix selon le champ sélectionné
précédemment entre égal =, différent <>, inférieur <, supérieur >, inférieur ou égal
<=, supérieur ou égal >=.

Cible: Cette zone de saisie vous permet de saisir le résultat du champ
sélectionné. C'est ce terme qui sera recherché dans la fiche patient. Il se peut
gu’au lieu d’une zone de saisie, vous ayez une liste de choix (par exemple si vous
avez choisi le champ sexe, la cible ne pourra étre que "homme" ou "femme").
Cochez la case Ignorer de la zone © si vous ne désirez pas utiliser la recherche sur
la fiche patient.

5. Cliquez sur le bouton [Chercher]. La liste des patients comprenant les criteres
précédemment sélectionnés s’affiche dans une fenétre en bas de votre écran.

6. Faites un clic gauche de votre souris sur le nom d’un patient qui apparait dans
cette liste pour accéder a son dossier patient.

@Le pourcentage est calculé entre le nombre de dossiers trouvés et le nombre total de
dossiers du cabinet.
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Enregistrer une requéte :

Vous pouvez enregistrer une recherche sous forme de requéte afin de pouvoir la réutiliser
par la suite.

Dans la zone Requéte, saisissez le nom de la nouvelle requéte.

Cliquez sur l'icbne Ajouter |__h| si vous voulez remettre a zéro tous les critéres de votre
précédente recherche puis saisissez le nom de la nouvelle requéte.

Sélectionnez ensuite tous les critéres et mots clés nécessaires a votre recherche.

Cliquez enfin sur I'icne Enregistrer = pour sauvegarder la requéte, et la retrouver dans la
liste Requéte lors des prochaines utilisations de la Recherche Multi Critéres.

(D Quand vous cliquez sur I'icbne Ajouter de la zone Requéte, toutes les zones de recherche

sont remises a zéro.

Si vous devez enregistrer une nouvelle requéte dont les criteres ont déja été sélectionnés, ne
cliquez pas sur 'icone Ajouter, mais saisissez directement le nom de la requéte dans la zone
Requéte.

Vous pouvez ensuite cliquez sur I'icone Enregistrer pour la sauvegarder.

Exemples de requétes

e Ensemble des fiches qui contiennent le mot ‘entorse’
Depuis le feuillet « Index », tapez le mot entorse, sélectionnez-le dans la liste des mots
clés, puis cliquez sur le bouton [Chercher].

e Ensemble des patients qui ont un antécédent de diabéte

Depuis le feuillet « Rechercher », cochez la case Ignorer de la recherche sur la fiche
patient, puis cochez dans la liste des éléments de dossiers uniquement I'élément
Antécédent. Ne touchez pas au filtre sur la période, puis tapez diabéte dans la zone de
saisie des mots clés. Cliquez sur le bouton [Chercher].

e Ensemble des patients pour lesquels ont été prescrits les médicaments SIMTROM et
ASPIRINE avant le 20 Mars 1997

Depuis le feuillet « Rechercher », cochez la case Ignorer de la recherche sur la fiche
patient, puis cochez dans la liste des éléments de dossiers I'’élément Ordonnance et
vérifiez que les autres éléments soient bien décochés. Cochez la recherche par date
dans la période, saisissez en date de début la date de création du cabinet et en date de
fin le 20/03/1997, puis tapez « sintrom et aspirine » dans la zone de saisie critéres sur
les mots clés. Cliquez le bouton [Chercher].
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e Ensemble des patients de plus de cinquante ans qui ont eu des douleurs lombaires
Depuis le feuillet « Rechercher », dans la recherche sur la fiche patient, sélectionnez
dans champ « Age », puis dans Condition « > » et écrivez « 50 » dans Cible. Puis cochez
dans la liste d’éléments de dossier les cases Consultation et Antécédents. Ne touchez
pas au filtre sur la période. Dans la zone de saisie critéres sur les mots clés, tapez
« douleurs et lombaires ». Cliquez sur le bouton [Chercher].

e Ensemble des femmes qui ont eu des antécédents de diabéte ou de cancer

Depuis le feuillet « Rechercher », dans la recherche sur la fiche patient, sélectionnez
dans champ « Sexe », puis dans Condition « = » et dans Cible « femme ». Puis cochez
dans la liste d’éléments de dossier uniqguement I’'élément Antécédents. Ne touchez pas
au filtre sur la période. Tapez « diabéte ou diabétique ou cancer » dans la zone de saisie
critéres sur les mots clés. Cliquez sur le bouton [Chercher].

Parameétrage du fichier des mots clés

Dans cette version, le fichier des mots clés doit étre régénéré manuellement.
Prochainement, la mise a jour se fera en temps réel depuis HelloDoc (a chaque nouveau
patient ou nouvel élément de dossier, le fichier des mots clés sera instantanément mis a
jour).

Au premier appel a la recherche multicriteres, une demande de création du fichier des
mots clés vous sera demandée.

Le fichier des mots clés n'est pas actualisé en temps réel, il doit
daonc &tre régénéré réguligrement. Paramétrez ou lancez la
régénération depuis le volet « Options » de la fenétre de
recherche multi-critéres.

Si le fichier des mots clés n'existe pas ou est trop ancien, la

régénération vous sera proposée automatiquement.

Si vous avez effectué une indexation des dossiers patierts, il faut

obligatoirement faire cette régénération.

Cliquez sur [OK] afin de lancer la création du fichier. Cette opération peut étre assez
longue (le temps de lire, en arriére-plan, toutes les fiches patients et leurs données pour
en extraire les mots clés). Ensuite des reconstructions seront nécessaires pour intégrer les
derniers mots clés d’éléments entrés apres la création du fichier. Cette régénération peut
étre automatisée (régénération tous les...) ou bien manuelle.
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édical DUBAR 290811

[ Recherche : Cabinet
B

. Rechercher

Options dela i fichier |

Taille minimale dun mot clé : 4 car Q

et ajourtousles - Tis @)

Mots i ignorer | Mots a ne pas ignorer

g == \ 8] = =

comment - TA -
lorsque o B ROR B
quand DTP

matins £ EFR =
comprimes EMG

pillules ECG

bottes W Ve

sachets DiD

apres SEP

paquets HIV

soussignees < IDR -
Fichier des mots clés |

La demigre génération de fichier de mots clés date de 0 jour(s).

Régénérer maintenant

Fermer Aide

O : « Mots a ignorer ». Ajoutez dans cette liste les mots que vous ne voulez pas voir
figurer dans le fichier des mots clés (avantage : gain de place en ignorant des mots qui
n’ont aucun intérét, et gain de temps lors de la régénération du fichier des mots clés).

® : « Taille minimale d’'un mot clé ». Ce paramétre permet d’ignorer les mots inférieurs a
une certaine taille (avantage : permet d’occulter les articles définis, indéfinis, pronoms, ...).
© : « Mettre a jour tous les ». Le fichier des mots clés est valide un certain nombre de
jours. Au-dela de cette durée, un message apparaitra en début pour rappeler a I'utilisateur
la désuétude du fichier et lui proposer une régénération.

. HelleDoc

Le fichier des mots-clés n'est pas a jour | Yous pouvez e
reconstruire maintenant. Cette opération peut prendre plusieurs
minutes

Cliquez sur QU pour commencer la construction ou NON pour
continuer.

[Enregistrer maintenant] : Cliquez sur ce bouton pour enregistrer les parametres. Si vous
changez de feuillet sans avoir enregistré, les modifications sont annulées.

[Régénérer maintenant] : Cliquez sur ce bouton pour reconstruire le fichier des mots clés
apres avoir enregistré de nouveaux parametres.

- 447 -



Gestion des notes communes

Recherche multicriteres

Aprés le lancement de la recherche multicritére, une zone flottante affiche les résultats.

Résultats X

Recherche :abdo

2 occurences trouvées soit 5.25% du cabinet.

Observati
ARNOUX Sophie | - anen
Atteindre

Ob ti
ARNOUX Sophie | | S?Na on
Atteindre

4 Rechercheé\ Recherche 4 I

Il s'agit de la liste des divers dossiers patients qui correspondent aux critéres
présélectionnés. En faisant un clic droit de souris sur la zone de résultat, on obtient le

menu flottant suivant :

Imprimer...

Exporter...

Note RMC

Renommer la note RMC...

Réaffecter la note RMC...

Mote RMC Exclusive
Enregistrer la note RMC
Supprimer |2 note RMC

Fermer

Il permet entre autre de saisir une note titrée RMC qui sera automatiquement insérée
dans chacun des dossiers patients faisant partis de la liste des résultats (commande Note).
Il est également possible de gérer ces notes en passant par le menu Outils / Gérer les

notes du logiciel HelloDoc.
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(1
- - Gestion des Notes
o

Critéres de sélection J Motez non RkC ~

1041142011 [ | [T Créateuw : ﬁﬁ Dr MARCEA
[ Titre

[C1'1 note(s) , proposée(s) pour la Suppres:|| Suppression ~

Type Date Heure | Créateur Titre
Df‘_l\ 237270 1. DiMaR..  [zans titre)

Annuler

Critéres de sélection

Tou

Notes BMC Sélectionnez dans cette liste le type de notes a gérer. Choisissez

Mates non BMC Notes RMC pour ne prendre en compte que les notes communes.
Cochez cette case pour gérer les notes crées depuis la date définie
Date
dans le champ correspondant.
, Cochez cette case pour gérer les notes crées par un utilisateur choisi
Créateur
dans la liste correspondante.
" Cochez cette case pour gérer les notes crées par un utilisateur choisi
Titre

dans la liste correspondante.

Modification ou suppression

] Définissez dans cette liste l'action a effectuer sur les notes
Modification sélectionnées.

X  note(s),
proposée(s) pour
la...

Cochez cette case pour sélectionner toutes les notes de la liste afin
de les supprimer ou les modifier.

Cochez les cases correspondant aux notes a supprimer ou modifier, puis cliquez sur le
bouton OK pour valider.
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Chapitre 27

Import/Export des dossiers

Le module import-export du logiciel HelloDoc permet en quelques clics de faire passer un
ou plusieurs dossiers patients d'un cabinet dans un autre. Il est ainsi possible de fusionner
les patients de deux cabinets distincts en un seul et méme cabinet.

Pour ce faire, le module import-export est divisé en deux fonctionnalités opposées.
L'importation des données médicales qui consiste a récupérer les dossiers patients dans le
cabinet ouvert a partir d'un autre cabinet.

L'exportation des données médicales qui consiste a envoyer les dossiers patients du
cabinet ouvert dans un autre cabinet.

Le transfert se charge d'ajouter ou de mettre a jour les éléments de dossiers du cabinet de
destination.

Un assistant a été mis en place pour vous aider dans le paramétrage de ces deux
fonctionnalités. Cet assistant est lui-méme divisé en 4 étapes, facilitant la manipulation de
['utilisateur.

4 étapes distinctes sont proposées a |'utilisateur afin de lui permettre de faire I'exportation
sans difficultés.

La premiére étape permet de définir le cabinet de destination des données médicales.

La deuxiéme étape permet de choisir le ou les dossiers patients a exporter.

La troisieme étape permet de choisir les données médicales qui seront exportées.

La quatrieme étape permet de vérifier les choix faits précédemment et de revenir en
arriere si besoin est.

Accés

Dans HelloDoc, cliquer sur le menu Fichier puis les commandes Exporter et Exporter des
dossiers...
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4 étapes distinctes sont proposées a l'utilisateur afin de Iui permettre de faire
I'importation sans difficultés.

La premiére étape permet de définir le cabinet d'origine des données médicales.

La deuxiéeme étape permet de choisir le ou les dossiers patients a importer.

La troisieme étape permet de choisir les données médicales qui seront importées.

La quatrieme étape permet de vérifier les choix faits précédemment et de revenir en
arriere si besoin est.

Accés

Dans HelloDoc, cliquer sur le menu Fichier puis les commandes Importer et Importer des
dossiers...

Exportation des dossiers patient

L'exportation des dossiers patients est facilitée par la mise en place d'un assistant, divisé
en 4 étapes. Pour exporter des dossiers patients, il faut suivre les phases suivantes :

Accéder a I'exportation d'un dossier patient :
Dans le menu Fichier sélectionnez Exporter puis Exporter des dossiers....

S'affiche a I'écran une demande de fermeture de votre cabinet courant.

HelloDoc

\ Attention |
“j Cette fonction nécessite la fermeture du cabinet.

Voulez-vous poursuivre 7

Cliquez sur [Oui] pour lancer I'assistant d’exportation. S'affiche a I'écran la boite de
dialogue de la 1° étape d'exportation.
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Premier écran : Choix du cabinet de destination

Choisissez le cabinet d'origine ou destination.

MNom du cabinet : D emof

Utlisateur - Dy pARCEAU |

Mot de passe : ‘ |

Chemin d'acces : ‘C:\Usars\F’ubhc\Documents\Cab Gy |

MNom du cabinet : ‘ Cahinet Médical DUBAR 280811 - |

Utilisateur : ‘ Dr DUEAR - |

Mot de passe : ‘ |

Chemin d'accés : C:\Users\Public\Documents\Cab By

< Précédent Suivant >

Choisissez le cabinet de destination en sélectionnant le nom du cabinet dans la liste nom
du cabinet si celui-ci est situé au méme niveau que le cabinet d'origine (cabinet courant).
Si ce n'est pas le cas, il faut utiliser le bouton Ey pour rechercher le dossier contenant le
cabinet a désigner comme celui de destination. Le chemin d'accés qui apparait sera
automatiquement modifié en conséquence.

Cliquez sur [Suivant] pour passer a la 2° étape. S'affiche a I'écran la boite de dialogue de la
2° étape.
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Deuxieme écran : Choix du ou des dossiers patients a exporter

Exportation des dossie

|
Choix des dossiers

Choisissez dans |3 liste ci-dessous les dossiers 3 transférer. _—~

Cabinet d'origine : Demo | (hnintdedesﬁnﬁm:mm|

Dossiers vides et

n'ayant eu aucun
Laurent ANDRIELI: Drendezwus_ Bemnard EOURGEDIS
Falf

hig ARMOL
oL,

Emilie CHOUDET -
Erica CHOUDET << Rtirer
Michel CHOUDET :

Amélie DURAND oy o 2¥art des
LUCETTE JELSEIZE :
Philippe PAPIN =g
ALEXIS SPECIMEN CARTE depuisle:
CONRAD SPECIMEN CARTE | [[]g3ieR "
HELEME SPECIMEN CARTE :
MARIE-AMELIE SPECIMEN Camt| | 01/01/2000  EE
SIMON SPECIMEN CARTE

o Dossiers créés

|| Tout Exporter

< Précédent Annuler

Pour désigner le (ou les) patient(s) a exporter, vous devez sélectionner le nom du (ou des)
patient(s) dans la colonne de gauche puis cliquer sur [Exporter >>] pour le(s) placer dans la
colonne de droite, celle des patients choisis pour I'exportation.

Pour enlever de la liste a exporter les patients que I'on ne désire plus exporter, vous devez
sélectionnez le nom du (ou des) patient(s) dans la colonne de droite puis cliquez sur [<<
Retirer] pour le(s) replacer dans la colonne de gauche.

Vous pouvez double-cliquez sur chacun des noms apparaissant dans la colonne de gauche
ou de droite pour les faire passer d’une colonne a une autre sans avoir besoin de cliquer

sur les boutons en correspondance.

Cochez la case Tout Exporter si |'exportation doit concerner la totalité des dossiers
patients du cabinet.

Cliquez sur [Suivant] pour passer a la 3° étape. S'affiche a I'écran la boite de dialogue de la
3° étape.
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Troisieme écran : Choix des options d'exportation
Expnrlaﬁon des dossier: S |

=

Choisissez les options & utiliser pour ce transfert.

() Déplacer Suppression des fiches vides aprés transfert
[T]Remplacement des éléments déja existants
[¥]Concaténer les antécédents

[C]Période du: | 01./01./2000 iz au: 01401 /2000 it

(©) Utilisateur courant (@ Tout le dossier
() Tous les utiisateurs () Les éléments suivants :

Seules les recettes Rendez Yous
de |Utilisstenr courart

seront transferees,

Biologies
Cansultations & Fomulaires
[l i

Parcourir...

Choisissez de copier ou de déplacer les dossiers vers le cabinet de destination.

Cochez la case Suppression des fiches vides aprés transfert afin de supprimer les dossiers
patients du cabinet d'origine si vous avez choisi déplacer et qu'ils se retrouvent vides aprés
I'exportation.

Cochez la case Période du et choisissez la période pour laquelle vous voulez exporter les
données médicales.
Si la case Période du reste décochée, aucune période précise ne sera prise en compte, et
I'exportation pourra s'effectuer sur la totalité des éléments des dossiers patients, sans
distinction de date.

Choisissez Tous les utilisateurs pour que I'exportation prenne en compte les éléments des
dossiers patients générés par la totalité des utilisateurs.

Si la case Seules les recettes de l'utilisateur courant seront transférées reste cochée,
aucune recette du cabinet ne sera exportée, sauf celles de I'utilisateur courant.

Si le choix Utilisateur courant reste coché, seul les éléments des dossiers patients
appartenant a l'utilisateur courant seront exportés.
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Choisissez Les éléments suivants puis sélectionnez les éléments des dossiers patients a
exporter dans la liste prévue a cet effet.

Si le choix Tout le dossier reste coché, la totalité des éléments des dossiers patients seront
exportés.

Cliquez sur [Suivant] pour passer a la 4° et derniére étape. S'affiche a I'écran la boite de
dialogue de la 4° étape.

Quatrieme écran : Vérification des paramétrages de |I'exportation

I

»

Fin de I'assistant
L'assistant a terminé de collecter les informations nécessaires au transfert, <

Rapport

Cliquez le bouton TERMINER pour lancer le traitement .
Cliquez le bouton ANNULER pour abandonner.

Chernin d'origine : C:4U zershPublichDocumentz\Cabinets HelloDOC
Cabinet d'arigine : Emo

Chermin de destination : C:hUserstPublichD ocumentshCabinets HelloDOC
Cabinet de destination : Cabinet Medical DLEBAR 230811

Mode : Copie

Dates : Juzgu'au 10417/2011 inclus

Eléments des dossiers : Tous

Tous les utilisateurs : Mot

Dozziers & exporter

Concaténation des fiches:  Oui

Concaténation des antécédents : Oui

Suppreszion des fiches patients videz : Mon

Remplacement des éléments de dozsier exiztants : Mon

Suppression des recettes dont l'exercice n'existe plus Mon

Transfert des anciens dossiers [hon vus depuis une date donnée] :

Transfert des dozziers vides et n'apant jamaiz eu de RDY . Mon

Transfert dez dozsiers créé depuiz une date donnée : Mon

< Précédent Terminer Annuler

Faites une simple vérification des informations concernant le paramétrage de
I'exportation.

Si un probléme sur le choix des options d'exportation apparait, cliquez sur [Précédent] afin
de revenir en arriére et d'agir en conséquence.

Cliquez sur [Terminer] pour valider les choix faits précédemment et lancer I'exportation.
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Importation des dossiers patient

Pour importer des dossiers patients, il faut suivre les phases suivantes :

Accéder a l'importation d'un dossier patient :

Dans le menu Fichier sélectionnez Importer puis Importer des dossiers....

S'affiche a I'écran une demande de fermeture de votre cabinet courant.

Attertion !
Cette fonction nécessite la fermeture du cabinet.

Voulez-vous poursuivre ?

Cliqguez sur [OK] pour lancer I'assistant d’importation. S'affiche a I'écran la boite de
dialogue de la 1° étape d’importation.

Premier écran : Choix du cabinet d'origine

Importation des dossi

|

Choisissez le cabinet d'origine ou destination.

Nom du cabinet : | Cabinet Médical DUBIAR 290811 ~ |

Utilisateur : |DrDUBER -

Mot de passe : |---“-- |
Chemin d'accés : CUsers\Public\DocumentsCab (5

Nom du cahinet : |D'3r"‘:| |
Ulissteur: | D1 MARCEAU |

Mot de passe : | |
Chemin d'accés : |C:\Users\Puinc\Documents\tab Ey |

< BiEetder e fide
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Choisissez le cabinet d'origine en sélectionnant le nom du cabinet dans la liste nom du
cabinet si celui-ci est situé au méme niveau que le cabinet de destination (cabinet
courant).

Si ce n'est pas le cas, il faut utiliser le bouton Ey pour aller chercher le dossier contenant le
cabinet a désigner comme celui d'origine. Le chemin d'accés qui apparailt sera
automatiquement modifié en conséquence.

Cliquez sur [Suivant] pour passer a la 2° étape. S'affiche a I'écran la boite de dialogue de la
2° étape.

Deuxiéme écran : Choix du ou des dossiers patients a importer

Importation des dossie

‘Choix des dossiers

Choisissez dans |a liste ci-dessous les dossiers a transférer, A
Cabinet de destination : Demo | PR mfm:mm|
ri'ayant eu aucun
Martine ABENZA e

Cyrine BB OU Claude ZZRICCI

Hassib ABBES << Im r Arnaud ABAD

Jean-pierre ABAD

Aman ABBES

Shyrine ABBES

0 Dossiers ayant des | Farece Fabrice ABEOL
ROV aprés e : Mohamed ABERKAN
Dossiers créés Antory ABRAHAMI

M ieptste - Gaelle ABRAHAMI

Dossi Fieme ABRAHAMI

Oy "ss!erls MBAVUS | o ahine ABRAHAMI
e Thomas ABRAHAMI

0/01/2000 ] | | Anteine ADEL

Carole ADEL

Cathy ADEL

Lewy aDEL

ez | Mike ADEL

Melly ADEL

Sahbrina ADEL

[ Tout importer Sara ADEL

< Précédent Annuler

Pour désigner le (ou les) patient(s) a exporter, vous devez sélectionner le nom du (ou des)
patient(s) dans la colonne de droite puis cliquer sur [<< Importer] pour le(s) placer dans la
colonne de gauche, celle des patients choisis pour l'importation.
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Pour enlever de la liste a importer les patients que I'on ne désire plus importer, vous devez
sélectionnez le nom du (ou des) patient(s) dans la colonne de gauche puis cliquez sur
[Retirer >>] pour le(s) replacer dans la colonne de droite.

Raccourci :

Vous pouvez double-cliquez sur chacun des noms apparaissant dans la colonne de gauche
ou de droite pour les faire passer d’une colonne a une autre sans avoir besoin de cliquer
sur les boutons en correspondance.

Cochez la case tout importer si I'importation doit concerner la totalité des dossiers
patients du cabinet.

Cliquez sur [Suivant] pour passer a la 3° étape. S'affiche a I'écran la boite de dialogue de la

3° étape.

Troisieme écran : Choix des options d'importation

Q@R & ©
-,
Choisissez les ons ser pour ce transfert.

(") Déplacer Suppression des fiches vides apres transfert
[T] Remplacement des éléments déja existants
Concaténer les antécédents

[[|Période du : | 18/01/2011 = au 1840142011 =

(©) Ltilisateur courant © Tout le dossier
() Tous les utilisateurs () Les élémerts suivants -

| Seules |es recettes 7| Rendez Vous
de |'utilisateur courant i

seront transferces. []Antécédents D
Biologies
Conzultations % Formulaires

e

I3 T Anarricrs.

| Parcourir...
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Choisissez de copier ou de déplacer les dossiers vers le cabinet de destination (cabinet
courant).

Cochez la case Suppression des fiches vides aprés transfert afin de supprimer les dossiers
patients du cabinet d'origine si vous avez choisi déplacer et qu'ils se retrouvent vides apres
I'importation.

Cochez la case Période du et choisissez la période pour laquelle vous voulez importer les
données médicales.
Si la case Période du reste décochée, aucune période précise ne sera prise en compte, et
I'importation pourra s'effectuer sur la totalité des éléments des dossiers patients, sans
distinction de date.

Choisissez Tous les utilisateurs pour que I'importation prenne en compte les éléments des
dossiers patients générés par la totalité des utilisateurs.

Si la case Seules les recettes de l'utilisateur courant seront transférées reste cochée,
aucune recette du cabinet ne sera importée, sauf celles de I'utilisateur courant.

Si le choix Utilisateur courant reste coché, seul les éléments des dossiers patients
appartenant a l'utilisateur courant seront importés.

Choisissez Les éléments suivants puis sélectionnez les éléments des dossiers patients a
importer dans la liste prévue a cet effet.

Si le choix Tout le dossier reste coché, la totalité des éléments des dossiers patients seront
importés.

Cliquez sur [Suivant] pour passer a la 4° et derniére étape. S'affiche a I'écran la boite de
dialogue de la 4° étape.
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Quatrieme écran : Vérification des paramétrages de l'importation

L'assistant a terminé de collecter les informations nécessaires au transfert, @

Cliquez le bouton TERMINER pour lancer le traitement .
Cliquez le bouton ANMNULER pour abandonner.

Chemin d'onigine : C:AUzershPublichDocumentzhCabinets HellaDOC
Cabinet d'origine : Cabinet b édical DUBAR 230811

Chemin de destination : C:AUszershPublichDocumentshCabinets HelloDOC
Cabinet de destination : Demo

Mode : Copie

[rates : Juzqu'au 1041172017 inclus

Eléments des dossiers : Tous

Tous les utilizatewrs : MHon

[rossiers & imporker :

Concaténation des fiches . Oui

Concaténation des antécédents : Oui

Suppression des fiches patients vides :  Mon

Fiemplacement des éléments de dossier existants : Mon
Suppreszsion des recettes dont 'exercice n'exizte plus © Man
Tranzfert des anciens dossiers [non vuz depuiz une date donnée] :
Transfert des dossiers vides et n'apant jamais eu de RDV . Mon
Transfert des dossiers créé depuiz une date donnée : Man

[ JForcer [a creation des elements

< Précédent Terminer

Faites une simple vérification des informations concernant le paramétrage de
I'importation.

Si un probléme sur le choix des options d'importation apparait, cliquez sur [Précédent]
afin de revenir en arriére et d'agir en conséquence.

Cliquez sur [Terminer] pour valider les choix faits précédemment et lancer l'importation.
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Chapitre 28

Les options de HelloDoc

Le logiciel HelloDoc met a votre disposition une fenétre Options dans laquelle vous
retrouvez plusieurs onglets permettant de modifier les options du logiciel HelloDoc.

Personnaliser les polices d’affichage du logiciel

Vous pouvez modifier les polices d’affichage du logiciel a votre convenance.

1. Cliquez dans le menu Outils, sur la commande Options.
2. Sur l'onglet Préférences vous pouvez modifier les polices du logiciel.

Options : Demo
Extensions
Traitement d...

Prescription

Pharmacies
Images
Fichiers
Comptabilité
Agenda
CERFA
Export ASCI
Divers 1
Divers 2
Connexion
Mises & jour

Préférences

Apparence

Caractéres )
Listes - MS Sans Seril. 8 A AsBhCeVZz
Saisies - MS Sans Serl. 8 A AsBHCoXAYiZz
Titres : M Sans Sert, 10, gras, italique A AaRbCKTTr
Foee = Courier New, 10 A RaBbCcXxYyZz
Impressions . Courier Mew, 10 A RaBbCcXxYyZz
[Tfolices sysiemel [ Imprimer le niom de [liisateur surles états
Affichage des listes |

Thems | spplication [par défat)

Ligne paire
Ligne impair
Ligne de séection

Ligne de groupe

Fine

Titres

Fond : [ [+]  [¥]Fond dégrads

Autres

[/]La touche Entréc change dezone (] Fenéires agrandies

Annuler Aide
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3. Les polices utilisées sont décrites dans la zone modifiable et une représentation

visuelle de la police s’affiche a droite de cette zone. Cliquez sur le bouton A de
chaque zone pour modifier le format de caracteres.

4. Si vous désirez utiliser les polices systéeme (polices prédéfinies dans Windows®),
cochez la case Polices systeme.

Modifier le mode d’insertion de médicaments dans les textes

L'insertion automatique de médicaments répond a des régles particuliéres (insertion en fin
de page, positionnement du texte des posologies par rapport au texte des médicaments,
etc.). Vous pouvez modifier ces parameétres pour formater vos ordonnances a votre gré.
Pour modifier les parametres d’insertion de médicaments, cliquez dans le menu Outils sur
la commande Options. Choisissez I'onglet Prescription.

Options : Demo

g

Traitement d.. —
P
Prescription - |

[linsertion &n bas de pags Polics = Arial, 10, gras A
Images Interignes = 0 2 Tabulations : 0 2
Fichiers - |

Surla ligne suivante Palice + Avial, 10, italique A
Comptabilité ~

[ Insérer une ligne vide si la posclogie est manquante Tabulations : 0 -
Agenda S

et | | £

CERFA [ Activer |z personnalisation du paragraphe et des tabulations de la prescription
Export ASCI ool B B e B BB B 08T T2 TR T

ASPIRINE cp 500 mg : boite de 20 B
ASPIRINE cp 500 mg : boite de 20
Divers 2 1 cp 3 fois par jour pendant 2 & 3 jours -

Divers 1

Connexion
Mises a jour
Préférences

Apparence
Options ]
[¥]Ordonnances sécurisées Imprimer un duplicata Demander avant
[¥]Cuverture atomatique de la phamacie [¥] Utiliser l'entéte des ordonnances bi-zones

Annuler fide

Médicaments
Cochez cette case pour insérer les médicaments en bas de

Insertion en bas ) .y - < .
page. Décochez-la pour insérer les médicaments a I'endroit

de page
pag du curseur.
. Nombre de tabulations a placer devant la ligne de chaque
Tabulations - . p & q
texte de médicament inséré.
Interligne Taille de I'interligne du texte de chaque médicament inséré.
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Police Police du texte des médicaments insérés.
Posologies
Cochez cette case pour insérer le texte de posologie en
Sur la ligne dessous du texte du médicament correspondant. Décochez-la
suivante pour insérer le texte de posologie sur la méme ligne que celle

du médicament correspondant.

Nombre de tabulations a placer avant le texte de chaque

Tabulations .
posologie.

Police Police des textes de posologie.

Apercu Apercu du résultat de l'insertion de médicaments avec les
parameétres choisis.

Ordonnances Inscrit le nombre de médicaments sur I'ordonnance sécurisée

sécurisées

Ouverture Cochez cette case pour activer |'ouverture automatique de la
automatique de pharmacie lors de la création d’une ordonnance (nouvelle ou
la pharmacie ordonnance type).

Personnaliser I'agenda : les couleurs

Les couleurs définies par défaut pour I'agenda peuvent ne pas vous convenir. Pour les
modifier, choisissez dans le menu Outils la commande Options. Sur I'onglet « Agenda »,
les zones de contrdles « Couleurs Agenda » et « Lieux des patients » vous permettent de
modifier les couleurs de base.
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Extensions

Traitement d...

Prescription LRIVt B
Pharmacies Libellé ‘ Codewr
Images 43 Salle dattente
£ Salle diexamen | ]
Fichiers 23 Sacrétarst [
Comptabilité &Y Cabinet
Insérer e lbel dans Iagenda Désactiver [actualisation automatique

Agenda
CerFa Congés [ [+] Fin semaine I [+] Gerde [l [=] Fénés [1[=] Spéciaux M [<]

Export ASCH Typesd'événemens | BEVE IR ]

o Libels ‘ . ‘ Noture ‘Cnuleur | -

ivers 1 =
£ Rendezvous 0 Evénement

Divers 2 £ Vacein 0 Evénement E

Connexion £ Viste 10 Evénemart
i Intervertion 10 Evénement | ]

Mises & jour (0 Asence 0 Période

B 1 Réunion 0 Evénement
Préférences i Formation 10 Période
Apparence {1 Pas de Rendezv.. 10 Pérode

A an nieea.
Insérer le libellé du type dans l'agenda Insérer le n” de dossier dans I'agenda
'HelloDoc Agenda

[ Associerle cabinet & HeloDoc Agenda  Parameétrer.

ok || Awmuer || Ade

Personnaliser I'agenda : les plages horaires

Pour modifier les créneaux horaires de I'agenda de maniere fixe, cliquez dans le menu
Cabinet sur la commande Paramétres, puis sur I'onglet Utilisateurs.

Double-cliquez sur votre nom utilisateur pour faire apparaitre la fenétre d’informations
spécifiques a cet utilisateur.

Compte
Coordonnées
[Egiiar iiiEation de Tagsnda pour o8 compls
Sécurité —

Extensions Couleur utilisateur : [ | El

Créneaunc horaires © 10mn

Jouméede - DEO0 (D) & om0 (D

\

Firage par événement : [Tous Iss événsments -]
Fitrage parlieu - | Tous los s -]
Indicateur de couleur de a premire colorne - | Couleur Tyge -]

\

[] Masquer les créneaux sans rendez-vous
[ Masquerles périodes

\

[ Activer la synchronisation de 'agenda avec HelloDoc Agenda Web Paramétrer.
Numéro identifiant I'agenda HelloDoc sur Intemet :

Bxporterles patierts || Bxporterles rendez-vous

Ok || Ao || e
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Agenda Cochez cette case pour activer I'agenda des I’entrée dans le cabinet.
10 mn 2 Choisissez I'intervalle de temps entre chaque rendez-vous.
0a:00 ‘5)  Choisissez également I'heure de début et de fin d’affichage de I'agenda.

I:l E| Vous pouvez a partir de cette palette de couleur, choisir une couleur a
associer a l'utilisateur.
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Chapitre 29

Paiement par carte bancaire

Le logiciel HelloDoc intégre le module HelloCB permettant le paiement par carte bancaire
avec les lecteurs Ascom Monetel (modele EFT20, EFT30, EFT930). Pour avoir accés a cette
fonctionnalité, vous devez demander un nouveau numéro de licence a la Société IMAGINE
Editions.

Pour activer le module HelloCB, cliquez dans le menu Outils/Feuilles de soins/Options
onglet Lecteur puis cochez la case Activer le paiement CB pour un lecteur Ascom.

Profils

Connexion

Caisses CANAL : |1 M | PAD : ‘1 - ‘

Table de conventions Paramétres de la connexion choisie

AT/ AVP Pot: [COM4  * | Viesse: 3800 | pats: Sans
CERFA Bis: 8 -] Stops: [ -

Paramétres

Préférences
Temps de réponse : l:l
Parcours de soins
- Adresse station maitre I:I
EXT : |15000 z Bibliothéque : |PSSINW32 DLL

[7] Activer le paiement CE pour un lecteur Ascom |
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Paiement lors de I’établissement d’'une recette

Dans le menu Cabinet/Paramétres onglet Paiements, double-cliquez sur le mode de
paiement CB puis cochez la case Carte Bancaire.

. CB
Carte bancaire : V]
Libellé : | Carte bancaire
Comptabilté : 512

[1] Paiementt par défaut

e

Cliquez ensuite sur [Ok] pour faire apparaitre la mention Oui dans la colonne CB de la liste
des Paiements.

el
Actes % \ 4
-

vt | %RV

Banques Mode ce Libells .

Codes posta... ' BANQ Chéque bancaire 512

Professions iCB Oui Carte bancaire 512
ccp Compte chéques postaux 514

Utilisateurs ESPE Caisse 53
VIR Virement 512

Cliquez enfin sur [Ok] dans la fenétre Parameétres pour valider la modification.
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Lors de la saisie d’une recette ou d’une feuille de soins électronique, sélectionnez le mode

de paiement CB.

Paiement

Restes dis

| Montants |
Date de lacte : |10/11/2011 8 Total 2200
Date du Terpaiement : |10/11/2011 5§ Total dii i
Acte
Code : |© 300& Actes | Montants | Libellés |-
Coef  |1.00 = | 23008 C 23,00 Caongulation U
A C+k 21,92  Consultstion et prise de sang
3 = co 3905 Consulstion dimanche
Total - |23.00 a CH 5,00 Consultation nuit i

Montant

Mode de paiement

| Carte bancaire | FSP

te #2300 Modes Libellés |-
> BANG Chégue bancaire A
i
X CCP Compte chéques postawx m
. = ESPE Caisse o
Reste : ‘ s |
Libellé -
Dictionnaire oK Annuler Aide

Cliquez sur le bouton [Carte Bancaire] (en bas a gauche de la fenétre) pour afficher la
boite de dialogue de Demande de paiement.

Saisissez le montant de la transaction ainsi que la devise (Euro ou Francs). Ensuite, cliquez
sur le bouton [Ok].

Les instructions apparaissent sur I'afficheur du lecteur de cartes.

@ Attention ! Suites aux évolutions futures du logiciel, certaines boites de dialogues de cette

section sont susceptibles d’étre modifiées.
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Chapitre 30

Le Dossier Médical Personnel

Le DMP est un dossier médical dématérialisé qui rend accessible les données médicales
des patients en tout point du territoire et a tout moment. Le patient et les professionnels
de santé autorisés peuvent y accéder au moyen d’'une connexion sécurisée. Le DMP
respecte des exigences fortes de sécurité afin d’assurer la confidentialité et la pérennité
des informations échangées. Il permet de partager les informations personnelles de santé
du patient pour favoriser la coordination, la qualité et la continuité des soins. Ces
informations proviennent a la fois du médecin traitant, des spécialistes, des
établissements et réseaux de soins.

HelloDoc est homologué « DMP-compatible » depuis décembre 2011. Il vous offre la
possibilité d’accéder directement au dossier médical de vos patients avec |'accord
préalable de ces derniers.

Configuration du DMP dans HelloDoc

Dans le menu Outils, cliquez sur la commande Options puis sur I'onglet Extensions.

473 -
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Options : DEMO DMP [T

| Extensions ‘ ' E o /\
Traitement ... —
Prescription SESAM-Vitale

Pharmacies Ltiiser SESAM-Vitale

[ Saisir les FSP avec le module SESAM-Vitale

Images [ Substituer le code carte au mot de passe
Fichiers . . S N
[ Verifier la présence de |a carte Vitale du patient 2 |a fermeture du dossier
Comptabilité IMS Health |
Agenda [ Utiliser IMS Health Participer aux études : Configurer
CERFA Ouvrir la fenétre de codfication lorsque le focus est surla conclusion
Positionner par défaut la collecte sur : | sans diagnostic
Export ASCI
Dragon il | | Accés aux bases de ées clinique |
[} 1 -~ =
fvers [ Utiliser Naturally Speaking [ Utiiser un accés Contigurer..
clinioue
[} 2 T
ers Uni-Medecine | Ipossier Médical Personnel |
Connexion [C]tiliser Uni-Medecine | Corfigurer | ||¥likiiserle DMP:
Mises 3 jour Bxporter uniquement les éléments [ Exporter uniquemet les Eléments
saisis par [ Utilisateur saisis par [Utiissteur
Préférences Almerys
Apparence Utiliser Almerys Corfigurer..

[ ok [ Amder || Ade

Dans la zone Dossier Médical Personnel, cochez la case Utilisez le DMP pour activer la
gestion du DMP dans HelloDoc. Vous pouvez limiter |'exportation vers le DMP aux
éléments que vous avez saisis en cochant la case Exporter uniquement les éléments saisis
par l'utilisateur.

Cliquez sur le bouton Configurer pour paramétrer le DMP. L'onglet Connexion regroupe
toutes les options de connexion au serveur DMP.
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Im/ e Paramétrage de la connexion Internet

Serveurs

Options Accés & distance © | (réseau local) -

Catégories Configurer...

[7] Se connecter automatiquement
Raccrocher en fin de session
[ Raccrocher aprés chaque requéte
Demander confimmation avant de raccrocher
[ Activer la trace des accés Intemet

[ Afficher |a fengtre de trace
[C] Activer le mode maintenance

[[F'as de server proxy] v]

%

Adresse / Port :

Idertifiart / Mot de passe :

[ ok [ Annuer | [ aie

Connexion
Sélectionnez le nom de votre connexion Internet. Si vous utilisez une connexion
ADSL, et que votre connexion est constamment active sur votre ordinateur,
sélectionnez (réseau local).
Vous pouvez cliquer sur le bouton [configurer] afin de paramétrer la connexion
Internet de votre ordinateur que vous aurez sélectionnée dans la liste.

Options
Cette zone permet de personnaliser le fonctionnement du module DMP.

Se connecter automatiquement

Cochez cette case si vous voulez vous connecter directement, sans passer par la
fenétre de demande de connexion.

Raccrocher en fin de session

Cochez cette case si vous utilisez une connexion bas débit (modem 56K) afin que la
connexion se déconnecte automatiquement a la fin de la session HelloDoc.

Raccrocher aprés chaque requéte
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Cochez cette case si vous utilisez une connexion bas débit (modem 56K) afin que la

connexion se déconnecte automatiquement apres chaque échange entre HelloDoc et
le serveur DMP.

¥| Demander confirmation avant de raccrocher

Cochez cette case si vous ne souhaitez pas vous déconnecter automatiquement de
I'accés au serveur.

| Afficher la trace des acces Internet

Cochez cette case uniquement si vous avez besoin de faire un controle de la
connexion Internet, par le cas ou celle-ci serait défaillante.

/| Afficher la fenétre de trace
Cochez cette case si vous souhaitez visualiser le contréle de la connexion Internet.

Proxy

Cette zone permet de paramétrer un serveur proxy si vous en utilisez un afin
d'accéder a Internet.

L'onglet Serveurs vous permet de définir le ou les serveurs DMP a utiliser.
Nous allons nous intéresser ici au DMP National de I'ASIP Santé. Cochez la case
National pour activer les échanges entre HelloDoc et ce serveur.
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' Paramétrage DMP - DEMO DMP : Dr. MARCEAL

Connexion =
a Paramétrage des serveurs

Serveurs

Publication = =
Serveurs National (activé)

Options D@Local

Catégories CES gU serveur ae transactions

WNahonal

https: / ffarmation3. Ips. dmp. gow. fr/si-dmp-server vl fsery
Accés au ste Web :
https: /fledmp. dmp. gouy.fr

[1] Afficher la date du demier accés lors d'une recherche

[1] Proposer la migration automatique au DMP National

[ Paramétres avances... ] & par défaut ]

[ ok J[ Aonuer |[  &de |

Aprées avoir sélectionné le serveur, cochez la case Utiliser ce serveur par défaut pour que
les échanges entre HelloDoc et le DMP passent automatiquement par ce serveur.
Il n'est pas nécessaire de modifier les champs Accés au serveur de transactions et Accés
au site Web, ceux-ci étant déja remplis par défaut.

Options
Afficher la date du dernier accés lors d'une recherche

Cochez cette case pour mentionner la date du dernier accés au DMP lors d'une
recherche.

Proposer la migration automatique au DMP National

Cochez cette case pour que le logiciel propose d'envoyer automatiquement les
modifications des dossiers patients au serveur DMP.
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Pour affiner le paramétrage du serveur DMP, cliquez sur le bouton Parameétres avancés....

@’ Paramétrage pour le DMP MNational

Protocale : [SNTF'

Serveur : | time-c. timefreq. bldrdoc. gov

Protocole : Criffrement : | DES-CBC3-SHA AES1286HA [+

() Par certfficats Par carte CPS (@
Authertification : | Col[PEM  ~]
Signature | E]l | PER v|

Liste de révocations | E]| Format : PEM

Cert. de corfiance : @ |C:\Proglam Files\IMAGINE Editions\HtE” Format : PEM

Accés aumagasin : () |C:\DMF‘\St0le E]H Ouvrir |

Ces parametres permettent la sécurisation des échanges entre HelloDoc et le serveur
DMP. Par défaut, I'authentification du c6té de HelloDoc s'effectue par le biais de la carte
CPS, mais vous avez la possibilité d'opter a la place pour une authentification par certificat.
L'authentification coté serveur s'effectue uniquement par le biais de certificats.

L'onglet Publications regroupe les options de paramétrage des publications de nouveaux
éléments dans le DMP.
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[ Paramétrage DMP - DEMO DMP -

Connexion
Serveurs
Publication
Options

Catégories

Cocher la case Publier par défaut tous les éléments du dossier permet de rendre
accessible au DMP tout le dossier patient de HelloDoc. Vous pouvez interdire la dépose
d'anciens documents en cochant la case correspondante et en définissant un seuil

d'ancienneté.

Pour chaque type d'élément du dossier patient, vous pouvez configurer le niveau
d'autorisation. Ainsi, seuls certains utilisateurs pourront accéder a ces documents. Cliquez
sur Appliquer a chaque changement concernant un type d'élément donné. Vous pouvez
également définir les propriétés de chaque type de piéce en sélectionnant ce type dans la

Paramétrage de publication par défaut

o=

Bl national
wemd Formulaire HTML
5] Observations
%, Vaccins/Examens
| Biclogies
@ Courriers

Ordonnances

E Images

Momal
Restreint

[7] Trés restreint

Appliquer...

T )

Code

[ 11508-3
[ 114934
[ 114300
[ 262416
[ 15507-7
[ 115022
[ 11526-1
4

Type

B— 11488-4 CR ou fiche de consultatio...

CR ou fiche de suivi de soi...
CR hospitalier (s&jour)
Lettre de sortie

CR d'admission

CR de passage aux urgen. ..
CR. d'examens biologiques
CR. d'anatomie et de cytol...

i

[1] Publier par défaut tous les &léments du dossier

Interdire la dépose d'anciens documents de plus de : 1 = | mois

(

oK | [ Amuer ||

zone Liste des propriétés par défaut, puis en cliquant sur l'icbne .
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Type : | CR ou fiche de conzultation ou de visite

[T Masquer

E— Invisible au patient

Vous pouvez ainsi choisir de masquer complétement ce document ou de ne pas le rendre
accessible au patient.

L'onglet Options vous propose d'affiner le paramétrage des échanges entre HelloDoc et le
serveur DMP via plusieurs options a cocher.

Paramétrage DMP - DEVO DP- r ancEAU I o |

Connexion

aramétrage des options de I'application -
Serveurs .

ol |
[Wlimparter les nouveaie documents a l'ouveriure du dossier;

Catégories Demander confimation avant dimporter les nouvealx documents

9 [ Lancer automatiquement |z recherche des nouvealx documents

Déposer les documents & publier lors de |z fermeture du dossier
Demander confimation avant de déposer les documents 3 publier

Diéposer les documents a publier lors de |z fermeture du cabinet
Demander confimation avant de déposer les documents & publier

[] Associer le dossier au DMP aprés lecture de la carte vitale

[ Afficher la fenétre de sélection des types de documents avant la dépose

[T Aficher les &léments déja importés lors de la recherche de documents

‘ [C1 Aficher le message de corfimation de connexion au dossier
[] Confirmer la modfication dun élément d&ja déposé
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Dossier

¥/ Importer les nouveaux documents a l'ouverture du dossier
Cochez cette case pour que le logiciel ajoute dans le dossier patient les nouveaux
documents contenus dans le DMP a I'ouverture de ce dossier.

¥| Demander confirmation avant d'importer les nouveaux documents
Cochez cette case si vous souhaitez que le logiciel vous demande confirmation avant
I'importation automatique des nouveaux documents contenus dans le DMP.

¥| Lancer automatiquement la recherche de nouveaux documents
Cochez cette case si vous souhaitez que le logiciel interroge automatiquement le
serveur DMP afin de rechercher de nouveaux documents déposés.

4| Déposer les documents a publier lors la fermeture du dossier
Cochez cette case pour que le logiciel envoie au serveur DMP les nouveaux documents
contenus dans le dossier patient de HelloDoc a la fermeture de ce dossier.

¥| Demander confirmation avant de déposer les documents a publier

Cochez cette case si vous souhaitez que le logiciel vous demande confirmation avant
I'exportation automatique des nouveaux documents contenus dans le dossier patient
vers le serveur DMP lors de la fermeture de ce dossier.

¥| Déposer les documents a publier lors la fermeture du cabinet
Cochez cette case pour que le logiciel envoie au serveur DMP les nouveaux documents
contenus dans les dossiers patients de HelloDoc a la fermeture du cabinet.

¥| Demander confirmation avant de déposer les documents a publier

Cochez cette case si vous souhaitez que le logiciel vous demande confirmation avant
I'exportation automatique des nouveaux documents contenus dans les dossiers patients
vers le serveur DMP lors de la fermeture du cabinet.
¥| Associer le dossier au DMP aprés lecture de la carte Vitale
Cochez cette case si vous souhaitez associer le dossier créé au DMP apres lecture de la
carte Vitale.
4| Afficher la fenétre de sélection des types de documents avant la dépose
Cochez cette case pour permettre de sélectionner certains types de documents a
déposer au DMP.
4| Afficher les éléments déja importés lors de la recherche de documents
Cochez cette case pour faire apparaitre lors de la recherche tous les éléments du DMP
déja importés dans les dossiers patients de HelloDoc.

Messages

4| Afficher le message de confirmation de connexion au dossier
Cochez cette case pour que le logiciel demande confirmation avant d'accéder au DMP.
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Confirmer la modification d'un élément déja déposé
Cochez cette case pour que le logiciel demande confirmation avant de modifier un
élément déja déposé sur le DMP.

L'onglet Catégories vous permet de définir une catégorie par défaut pour chaque type
d'élément déposé sur le DMP.

| Paramétrage DMP - DEMO DMP : Dr. MARCEA

Connexion

, Paramétrage des catégories par defaut A

Serveurs

eteter |

Options Formulaire HTML : ¥ X
Catégories ‘ e q x
Pigce jointe ¥ X
Image : ¥ X
Observation : ¥ X
Bxamen ou Vaccin : ¥ X
Biclogie : ¥ x
Ordonnance : ¥y X
SR
Code DMP national Code Associé

Cet affichage ne comporte aucun éément

oK [ Avnder | [ Ade |

. - A L 7 . 7 . N .
Pour cela, cliquez sur l'icbne J, sélectionnez la catégorie dans la fenétre CodeExplorer qui
s'affiche, puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Utilisation du module DMP dans HelloDoc

HelloDoc integre un module facilitant la gestion des échanges entre les dossiers patients et
le serveur DMP, via une barre d'outils regroupant les principales opérations possibles
telles que la dépose ou l'importation des éléments d'un dossier patient.
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@& et ot FI m

Barre d'outils DMP
- Permet d'accéder au tableau de bord du DMP.

Permet d'accéder au dossier du patient hébergé par le DMP.

) Importer des documents depuis le DMP vers le dossier patient.
= Déposez les nouveaux documents du dossier patient sur le DMP.
i Déposez tous les dossiers patients de HelloDoc sur le DMP.

Permet d'associer le dossier patient au DMP.

Supprime |'association du dossier patient au DMP.

B & &£

Permet d'accéder aux paramétrages du DMP dans HelloDoc.

Associer un dossier au DMP

Pour pourvoir déposer et importer les éléments du dossier d'un patient depuis HelloDoc,
vous devez au préalable associer ce dossier au DMP. Pour cela, aprés avoir ouvert un
dossier patient, cliquez sur l'icOne "B de Ia barre d'outils du module DMP. La carte CPS est
nécessaire pour cette opération afin de vous authentifier auprés du DMP. Aprés lecture de
la carte, HelloDoc effectue un test de connexion au DMP.

Traitement en cours.

F. Test d'exdstence du DMP en cours.
I Weullez patienter. ..

Apreés cette vérification, HelloDoc affiche le statut du DMP du patient.

Si le logiciel vous signale que le dossier du patient est inexistant sur le serveur DMP, il vous
propose alors de le créer en cliquant sur le bouton [Créer le DMP].
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H Gestion du DMP de Nathalie DESMALX

Ce patient ne posséde pas de dossier DMP ouvert sur le serveur National. Pour le
créer appuyez sur le bouton Créer le DMP et suivez les étapes.

Statut : Dossier inexistant Créer le DMP

INS : 07297726501284089457418
Patiert lié : Nathalie DESMALX

Statut : Accés inexistant

Nem : PAUL MEDECIN4427

Profession : Médecin

A partir de 13, une boite de dialogue s'affiche, vous assistant dans les différentes étapes de
la création du DMP pour ce patient.

CD Vous devez obtenir l'autorisation du patient afin de créer et d'accéder a son DMP avant de
poursuivre.
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1°° étape : Recueil de consentement

5
Recueil de consentement &]

-

-

| Cette étape vous permet de définir les droits d'accés du DMP ~
b .
Coordonnées
Non dusage - ESSAI INS : 1773081660202185462857

MNom de naissance :
Prénom : Alain
Date de naissance : 06/06/1385
Ces informations sont reprises de |a lecture de la carte vitale.
Si le patient souhaite mettre 3 jour les données de sa carte vitale, il faut s'adresser a I'assurance maladie.

Autorisations

Vous autorise & créer et 3 acceder a son DMP
Vous donne |z statut de médecin traitant (pour le DMP) ) Oui @ Non

Autorise, en cas d'appel au SAMU ou de tout centre 15, le médecin régulateur &

@ Oui ("1 Non
accéder a son DMP ) Z
Autorise, =1l est dans un état comportant un risque immédiat pour 23 santé, tout @) Qui (" Non
professionnel de santé & accéder & son DMP
Suivant Annuler Aide

Cette étape vous permet de définir les droits d'accés au DMP du patient.

Autorisations
Vous donne le statut de médecin traitant (pour le DMP)
Cochez I'option Oui si le patient vous désigne comme le médecin traitant pour son DMP.

Autorise, en cas d'appel au SAMU ou de tout centre 15, le médecin régulateur a
accéder a son DMP

Cochez I'option Oui si le patient autorise I'accés au DMP au médecin prenant en charge
I'appel au SAMU ou tout centre 15.

Autorise, s'il est dans un état comportant un risque immédiat pour sa santé, tout
professionnel de santé a accéder a son DMP

Cochez l'option Oui si le patient autorise tout professionnel de santé autre que le
médecin traitant a accéder au DMP en cas de risque immédiat de santé.
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Cliquez sur [Suivant] pour passer a |'étape suivante de la création du DMP.
2°™ étape : Identification du patient

-
Identification du patient M

I Cis - Adresse 1| |

Nom - ESSAI | Adresse2: |
Nom de naissance | | CP :| |
Prénom : | Alain | Wille :| |

o [umoan -] Pons |

Née)le - DG/A0G/ 985

{i/mm/aaaa)

Les données issues de |a carte Vitale lors de la création du dossier dans HelloDoc peuvent comporter des emeurs
@ ou étre incomplétes {nom, prénom sans accent, nom trongué, othographe emonée, et ).
Wous pouvez comiger ces emeurs et mettre 3 jour le dossier HelloDoc lors de cette étape. Ces comections ne
modifient pas le contenu de la carte Vitale.

[ < Précadent | Anuer | | Aide

Cette étape vous permet de renseigner, de vérifier et éventuellement modifier les
informations du patient avant la création du DMP. Les champs du formulaire sont pré-
remplis avec les informations contenues par la carte Vitale du patient.

Cliquez sur [Suivant] pour valider ces informations et passer a |'étape suivante de la
création du DMP.
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3°™ étape : Représentant légal

Représentant légal M

[Ajouter un representart legal;
-
' Civilité : (JM. (I Mme () Mle Adresse -
o | | Code postal : | |
Prénaom : | | . | |
Lien : |F'ére T | . | | I
ays

Teléphone mobile

Téléphone fie :

Adresse électronique :

| <Précédent | Suvent | Awuer | | Ade |

Cette étape est facultative et vous permet de d'ajouter s'il y a lieu un représentant légal
pour le patient. Cochez la case Ajouter un représentant légal, puis renseignez les champs
du formulaire.

Cliquez sur [Suivant] pour passer a I'étape suivante de la création du DMP.
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4°™ étape : Activation du compte patient

L R
Activation du compte patient u

[ Le patient souhaite activer son compte d'accés au DMP

Le code d'acces a usage unique est indispensable pour la connexion de votre patient & son DMP.
Merci de bien voulair remplir un des dewx champs ci-dessous.

Téléphone mobile (10 chiffres sans espace) : |

Adresse électronigue {monadresse @laposte fr) :

L'acces parintemet du patient nécessite la réception d un code d acceés a usage unigque qui peut étre transmis
par SM5 ou par messagernie électronique. Le téléphone mobile est recommandé.

< Précadert e Bide

Cette étape est facultative et vous permet d'activer le compte d'accés du patient a son
DMP. Cochez la case Le patient souhaite activer son compte d'acces au DMP, puis
renseigner le champ Téléphone mobile ou Adresse électronique selon le moyen choisi par
le patient de recevoir le code d'accés a son DMP.

Cliquez sur [Suivant] pour passer a |'étape suivante de la création du DMP. Si aucun champ

n'est renseigné alors que vous avez coché la case Le patient souhaite activer son compte
d'accés au DMP, un message d'erreur s'affiche.
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Création DkAP E

IUn humméro de téléphone portable ou une adrezse électronique
doit &tre renzeignée pour créer le compte patient.

5°™ étape : Vérification des informations

la
Vérification des informations M

INS : 1773081660202185462897 PALUL MEDECINA427 est autorisé & accéder & ce Oui

1 DMP
Non dusage : ESSAI PAUL MEDECIN4427 est médecin tratant pour ce Oui

DMP
T LR TEEETEE Autorise, en cas d'appel au SAMU ou de tout centre Qui

. § 15, le médecin régulateur & accéder & son DMP
Prénom : Alain
Autorise, sl est dans un état comportant un risgue Qui
Diate de naizssance : 06/06/1985 immédiat pour sa santé, tout professionnel de santé &
acceéder 3 son DMP |

Le patient souhaite activer son compte d'acces au DMP - Non
Téléphone mobile (10 chiffres sans espace) :

Adresse électronigue (monadresse @aposte fr) ©

@ Cette étape vous pemmet de vérifier les informations du patient avant la création de son DIMP.

| <Précédent | Créer | Amuer | | Ade |

Cette étape est une vérification de toutes les informations renseignées au cours des
étapes précédentes avant la création du DMP du patient. Si vous constatez des erreurs,
vous pouvez cliquer sur le bouton [< précédent] pour revenir aux étapes précédentes et
corriger les informations erronées.
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Si vous avez coché la case Le patient souhaite activer son compte d'accés au DMP au

eme

cours de la 4™ étape, une nouvelle fenétre s'affiche a la fin de la création du DMP, avec

les identifiants de ce DMP a fournir au patient :

DoghiE aaliecal
PRSORNLL

[ETTT]

LE T ENT o SERRACE AR Ew OEUYRE SR Labind f DEY EVYTEMES (it OAMATION RANTAGES [ 24NTE

Codes d’acceés a votre DMP

bl A BS54
PRI PR O T i D bledon Peronesd (D) ey Beor 07T wOE OOraSTIerT i b oRe-
T o e i prbaabieread T s s, o s e S 5 s

Wi wosk B fbeeliined Piafincsd e Uaets]  (EMABOOETTIMN BG40

Wore Pl o0 SRR G e R O A et b L i T b

1 o L SRR G ) DT T £ ST D L I S RO parrvas |
B N ——

Cortaend i fuinsfta s e s i e’ e [A%

= VA PR SO TUR SOTE YOI COPTPRE FTMTRE BU RID4-0 BEvei b cotrs DMP

Pprgar i By FWE g pow it

= Fiws s sherifles o s sulferifes s ebenel i e e e e s sl
0 porree b o Dot 7)o e sute o e g Semporee i s T3 Poue pho de ot e 7
e 36 08 Sorursnt dosen St dRacees

PARTIE 1 |

Votre identifiant de connexion inbermet

i conase v Bany Bmcte de et

Wotre el LR e e NS Coneon. Nt DNE

e ]

Si le DMP du patient a déja été créé, vous pouvez le fermer/réactiver mais aussi accéder
au compte Internet du patient en cliquant sur le bouton [Gérer...].
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E Gestion du DMP de Nathalie DESMALX

Le dossier DMP est déja créé, pour |'associer a votre patient veuilez cliquer sur le
bouton OK.

Statut : Dossier actf
INS : 0448685716413283718907
Patient lié : DESMALX Nathaloche

Statut : Accés valide, sans rile médecin trattant

Nom : PAUL MEDECIN44Z7

Profession : Médecin

Vous avez également la possibilité de créer un acces au dossier ou de supprimer l'acces
existant en cliquant sur le bouton [Accés...].

Cliguez sur le bouton [Ok] pour valider l'association du dossier patient au DMP.
HelloDoc affiche ensuite I'historique du dossier patient.
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Historique Etat Civil Antécédents Prévention Motes Rendez-vous Historique des Remboursements
Dossier complst |E| Tous les utilisateurs |E| Problémes non filtrés |E| o Trier Grouper - Perso
2 Nouveau ®$HEE D EEYRIE ®@FH 8% &8
T -t U. = , ~ Dae ~  Probléme ~ Description
o O <ous O dous> D dous: D dous:
= Date : D4/12/2012
‘ﬁ EM 04/12/2012 [Motif] humatisme articulaire aigu, sans mention d'atteinte cardiaque
Q?b BM 04/12/2012 Beg 551 Rappel : 04/12/2013
BM 041272012 Examen URINAIRE CREATININE Urinaire des 24h 1230.00 1000,00 180
@ EM 04/12/2012 Envoyé a 77?7 le 04/12/2012 Pose de réservoirimplantable sous cuta
m BM 04/12/2012 Aeffectuer:  GROUPE, RHESUS,
@ BM 04/12/2012 Acte : C Montant : 23,00 € Paiement : VIR

Certains éléments de I'historique du dossier patient présente une icone #&. Cela signifie
que la dépose de ces éléments sur le DMP est interdite.

Pour autoriser la dépose d'un document, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur l'icone
@ de la barre d'outils du dossier patient. L'élément est alors représentée par une icone

k.

Pour interdire la dépose d'un document, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur l'icone
ﬁ de la barre d'outils du dossier patient.

Histarique Etat Civil Antécédents Prévention Notes Rendez-vous Historique des Remboursements
Dossier complet |Z| Tous les utilisateurs |Z| Problémes non filtrés |Z| e Trier = Grouper ~ Perso
2% Nouveau ® HEE D mESRUF @ 8% &

T -t U. ~ , ¥ Dae ~  Probléme ~  Description
do O dous O ous: B ous> B ous:
= Date - 04/12/2012

EM 04122012 [Matif] humatisme articulaire aigu, sans mention d'atteinte cardiaque

EM 041272012 Beg 551 Rappel : 04/12/2013

BM 04/12/2012 Examen URINAIRE CREATININE Urinaire des 24h 1230.00 1000.00 180

EM 04122012 Envoyé a 777 le 04,/12/2012 Pose de réservoirimplantable sous cuta €

EM 041272012 Aceffectuer:  GROUPE, RHESUS,

EM 04/12/2012 Acte : C Montant : 23,00 € Paiement : VIR
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Vous pouvez a tout moment supprimer l'association d'un dossier patient au DMP en
cliquant sur l'icéne de la barre d'outils du module DMP.

Importer les documents du DMP dans HelloDoc

Pour récupérer les nouveaux documents d'un dossier patient déposés sur le DMP depuis
votre derniere connexion au serveur, il suffit de cliquer sur l'icone @ de la barre d'outils

du DMP ou d'aller dans le menu Outils > Dossier Médical Personnel > Importer le dossier
du DMP. Une fenétre de sélection des documents a importer s'affiche.

[~
& Sélection des documents a importer
=" Cette étape vous permet de sélectionner les documents a importer dans le dossier patient 49

L LIRSkl

Q,Recherche ¢ Type Date Titre Auteur
% DMP NATIONAL T

r
' Tous les documents

Cet affichage ne comporte aucun élément

* Sglection de documents
égorie :

Toute catégorie ~|
T :
Touttype -

Date de mise en service :
de :I

a :I
Statut des documents :
IDisponibIe

.Lancer la recherche
7 Mouvelle recherche

<

Veuillez sélectionner vos critéres de rechenche...

Btape 1/3 < Précédent Importer ’ Annuler ] [ Aide

Vous pouvez choisir d'afficher tous les documents présents dans le DMP dans une période
donnée que vous définissez dans les champs Date de mise en service, ou sélectionner les
document d'une catégorie, d'un type et/ou d'un statut donnés.
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Cliquez sur le lien Lancer la recherche pour afficher la liste des documents du DMP.

5
& Sélection des documents a importer

="

Cette étape vous permet de sélectionner les documents 3 importer dans le dossier patient

FS

s < B 2 [

QRecherche (]
[ DMP NATIONAL L
- Tous les documents
(" Sélection de documents

de{12/2000

é:l

Statut des documents :

/£ Type

@CR d'acte diagnos...
@CR d'acte diagnos...
@CR d'acte diagnos...
@CR d'acte diagnos. ..
@CR d'acte diagnos...
@CR d'acte diagnos. ..
@CR d'anatomie et ...

Date

03/05/2012
10/05/2012

15/10/2012 ...
23102012 ...
27/11/2012 ...
30/11/2012 ...
18/07/2012 ...

Titre

Lettre & un confrére ...
Lettre & un confrére ...
gskjdhsdjk

lorem - ansi. txt

CAIH
Cal
CAl
CAl
HO

CAl
CAl

aaa
aaa v
reyry

sdf

test depot

Sans_titre

Lettre & un confrére ...
EEEE]

Ertf

zerty

colonne

Radio jambe Gauche ...
CR d'imagerie médica. ..

@CR d'anatomie et ...
@CR d'anesthésie

@CR d'anesthésie

@CR d'examens bial...
@CR d'examens bial...
@CR d'examens bial. ..
@CR d'examens bial...
@CR d'imagerie méd...
FBICR d'magerie méd... 08/12/2011... cal
EICR dimagerie méd... 22/01/2012... G

< m | b

17/10/2012 ...
18/07/2012 ...
17/10/2012 ...
28/06/2012

30/11/2012 ...
15/11/2012 ...
29/11/2012 ...
18/11/2011...

CAl
Cal
CAl
Cal
CAl
CAl
CAl
CAl

ITous

.Lancer la recherche
7 Mouvelle recherche

Recherche teminée, 123 documents trouvés

Etape 1/3 < Précédent Importer

Pour autoriser l'importation d'un document du DMP, sélectionnez-le puis cliquez sur

I'icbne @ Le document présentera I'icone ¥ montrant qu'il peut étre importé dans le
dossier patient.

Pour interdire l'importation d'un document du DMP, sélectionnez-le puis cliquez sur
I'icbne @ Le document présentera alors l'icone & et ne sera pas importé dans le dossier
patient.

Cliguez ensuite sur le bouton [Importer] pour lancer l'importation des documents
autorisés du DMP dans le dossier patient.

-494 -



HelloDoc — Le Logiciel du Médecin

¥

hanges de documents
Cette étape permet de gérer les échanges de documents entre le DMP et le logiciel

Nom Prénom Date de naissance  Serveur  Etat

b DESMALX Nathalie 15/06/1955 National % Enregistrement...

Traitement du dossier Nathalie DESMAUX en cours. ..

Etape 2/ 3 |:Erécédent || Imparter | [ Anruler ] [

A la fin de l'importation des éléments, une synthése du traitement s'affiche, vous
renseignant sur les éventuelles erreurs rencontrées lors du processus.
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r ¥
AH
du transfert
Cette étape vous permet de visualiser le résultat de la dépose

S
[D Tirfomation | &

Nathalie DESMAUX
(@) 11.48:02 ¥ Traitement du dessier terminé.

Etape 3 /3 |:Eréc:édent [ Teminer | | Annuler | [

Cliqguez sur le bouton [Terminer] pour fermer la fenétre. Vous remarquez alors que
I'historique du dossier patient s'est enrichi de nouveaux documents issus du DMP du

patient. Ces éléments se distinguent par une icone E
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Historique Etat Civil Antécédents Prévention Motes Rendez-vous Historique des Remboursements
Dossier complet |z| Tous les utilisateurs |E| Problémes non filtrés Izl g Trier « Grouper - Personn
SelNeweaw /R A O HEWRUOE @85 B8% 28
T <1 U.. = . = Dae ~  Probléme ~  Description
0 SO | <tous O 1,0gq dous> £ <tous: £ ouss

BM 26/11/212 Consultation du 26/11/2012

BM 271172012 Synthése médicale
BM 271122 Mise sous tutelle

= Date : 04/12/2012
BM 041242012 [Matif] rhumatisme articulaire aigu. sans mention d'atteinte cardiaque
BM 04/12/2012 Bcg S51 Rappel : 04/12/2013
Bl 04/12/2012 Examen URINAIRE CREATININE Liinaire des 24h 1230.00 1000,00 1800,00
BM 041242002 Envoyée a 777 le 04/12/2012 Pose de réservoir implantable sous cuta Cher
BM 04/12/2012 Aeffectuer .  GROUPE, RHESUS,
BM 041272012 Acte :C Montant : 23.00€ Paiement : VIR

Une ligne vous indique que le document a été importé du DMP du patient lors de la
prévisualisation de I'élément dans le dossier patient.

IMPORTATION de Dr. MARCEAU
Mise sous tutelle
Q]mpurté le 05/12/2012 & 11:45:49 depuis National

Je soussigneé Monsieur PAUL MEDECINS041 certifi
Madame DE

5 Les documents importés depuis le DMP du patient ne peuvent pas étre édités par le biais
de HelloDoc.

Déposer des documents sur le DMP

Pour envoyer des éléments autorisés d'un dossier patient vers le DMP depuis votre

derniere connexion au serveur, il suffit de cliquer sur l'icone @ de la barre d'outils du
DMP.
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Apres avoir vérifié I'existence du DMP du patient, une fenétre d'échanges de documents
entre le dossier patient et le DMP s'affiche, signalant que le traitement est en cours.

MNom Prénom Date de naissance  Serveur  Hat

¥ DESMALIX Nathalie 15/06/1955 National %® Traitement du dossier...

e
Tratement du dossier Nathalie DESMALX en cours...

Bape 1/2 <Précédent || Suvant> | [ Annder | |

A la fin de I'opération, HelloDoc affiche la synthese du traitement effectué, vous signalant
les éventuelles erreurs rencontrées.
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Synthése du transfert
Cette étape vous permet de visualiser le résultat de la dépose

e —
(3 1 ereur |[ D) 5 infomations | &

Nathalie DESMAUX

@ 14:03:07 ﬂ..- Biologie du 04/12/2012 : document déposé avec succés

@ 14:03:12 @..- Ordennance du 04/12/2012 : document déposé avec sucoeés

@ 14:03:17 &... Courrier du 04/12/2012 : document déposé avecsucoés

8 14:03:17 ﬂ..- Exception of type "System. OutOfMemoryException’ was thrown.

@ 14:03:17 e... 3 documents déposés

@ 140217 @ Traitement du dossier terming.

Etape 2/ 2

| <Précédert || Teminer | | Annuler | [

Cliquez sur le bouton [Terminer] pour fermer la fenétre. Vous remarquez alors que les
éléments du dossier exportés vers le DMP voient leur icone affublée du symbole z=-.
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Historigue Etat Civil Antécédents Prévention Motes Rendez-vous Historique des Remboursements

Diossier complet |E| Tous les utilisateurs |E| Problémes non filtrés E@] Trier = Grouper - Personi
dilNewean /R R0 O HEWSR U B8 8BS &

T« U. = . ~ Dae ~  Probléme ~  Description
ic J_DJ_ :_to_ui_}? 17201 tous> B ctouss B douss
E BM 26/11/2012 Consultation du 26/11/2012
= Date - 27/11/2012
E BM 2771172012 Synthése médicale
E BM 27711202 Mise sous tutelle
Date - 04/12/2012
BM 04/12/2012 [Motif] thumatisme articulaire aigu, sans mention d'atteinte cardiaque
BM 041272012 Beg S51 Rappel : 04/12/2013
BM 04/12/2012 Examen URINAIRE CREATININE Urinaire des 24h 1230.00 1000,00 1800.0
BM 04122012 Envoyé & 777 le 04/12/2012 Pose de réservoirimplantable sous cuta  Che
BM 041272012 Aceffectuer: GROUPE, RHESUS,
BM 04/12/2012 Acte :C Montant : 23,00 € Paiement : VIR

Une ligne vous indique que le document a été exporté vers le DMP lors de la
prévisualisation de I'élément dans le dossier patient.

Gﬂ& OBSERVATION de Dr. MARCEAU

EDéposé le 05/12/2012 & 14:058:13 sur Mational par Dr. MARCEAUI

Suivi
Hémoglobine
glyquée
LDL cholestérol | 1.5 a/l

Vous avez la possibilité de déposer en une seule opération les documents de tous les
dossiers patients de HelloDoc sur le serveur DMP. Pour cela, il vous suffit de cliquer sur

I'icone @ de la barre d'outils du module DMP.

Attention, cette opération peut prendre du temps selon le nombre de dossiers patients de
votre cabinet HelloDoc.

Une fois I'opération effectuée, une synthese de la dépose s'affiche, vous signalant les
éventuelles erreurs rencontrées.
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|-/ Echange de docum

Synthése du transfert
Cette étape vous permet de visualiser le résultat de la dépose

|°2‘I EmeUrs !@41 informations | &
15:01:02 &< Vaccin du 28/08/2010 : document depose avec succes

@ 15:01:08 &.- Crdonnance du 0201/2010 : document déposeé avec succés

@ 15:01:13 e... Crdonnance du 24/08/2010 : document déposé avec succés

@ 15:01:18 @,.. Ordennance du 10/01/2011 : document déposé avecsuccés

@ 16:01:23 &... Crdonnance du 14/0%2011 : document déposeé avec succés

@ 15:01:28 &..- Crdonnance du 17/02/2012 : document dépose avec succes

'8 15:01:30 @ Le courrier du 13/12/2010 n'a pas de catégorie. La dépose sur Mational est impossible
@ 15:01:30 &..- 12 documents déposés

Pierre CHOUDET

Natignal

Q 15:01:34 ‘29 Le forulaire HTML du 23/06/2007 n'a pas de catégorie. La dépose sur Mational est impossible

6 15:01:38 @ Le forulaire HTML du 1%/05/2008 n'a pas de categorie. La depose sur Mational est impossible
@ 15:01:41 &..- Consultation du 22/06/2007 : document déposeé avec succes
@ 15:01:46 e... Consultation du 17/09/2007 : document déposé avec succés
@ 15:01:51 @,.. Consultation du 13/05/2008 : document déposé avec succés

@ 16:01:56 &..- Consultation du 23/05/2008 : document déposeé avec succés

B e

Biape 2/2 < Précédent Aruler

Cliquez sur le bouton [Terminer] pour fermer la fenétre. Vous remarquez alors que les
éléments des dossiers exportés vers le DMP voient leur icone affublée du symbole z=-.

ﬁ Cette opération concerne uniquement les dossiers patients associés au DMP.

HelloDoc vous permet également de déposer sur le DMP le résumé du dossier patient
incluant notamment ses antécédents médicaux. Pour cela, il vous suffit de cliquer sur

I'icbne g de la barre d'outils du module DMP. Une fenétre de prévisualisation du résumé
du dossier patient s'affiche.
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[T ecrange ce documen

ﬁ Previ ion du di t a déposer
Cette étape vous permet de prévisualiser le document a déposer

[

-

Résumé dossier patient

Patient: Nathalie DESMAUX N° permanent: [a renseigner]
Date
nais.:

Auteur: DrPAULMEDECIN4427 Créé le: 5 Décembre 2012

15 Juin 1955 Sexe: Féminin

Antécédents Personnels

Antécédents Médicaux

Antécédents Chirurgicanx

Antécédents Ohstétrinnes
[

Prévisualisation du document

Btape 1/3 < Précédent [ Suivant > ] [ Annuler

Cliquez sur le bouton [Suivant] pour lancer 'exportation du résumé du patient vers le
DMP.

Apres avoir vérifié I'existence du DMP du patient, une fenétre d'échanges de documents
entre le dossier patient et le DMP s'affiche, signalant que le traitement est en cours.
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LI

" Cette étape permet de gérer les échanges de documents entre le DMP et le logiciel

MNom Prénom Date de naissance  Serveur  Hat
b DESMALX Mathalie 15/06/1955 Mational %# Initialisation en cours...

C

Traitement du dossier Mathalie DESMALX en cours. ..

Etape 2/ 3 [(Erécédent ][ Suivant = ] [ Annuler ] [

A la fin de I'opération, HelloDoc affiche la synthéese du traitement effectué, vous signalant
les éventuelles erreurs rencontrées.
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Ny
d ranster

Cette etape vous permet de visualiser le résultat de la dépose

Do) &

Marie-Amelie SPECIMEN CARTE
@ 16:17:18 ‘; Figce jointe du 05/12/2012 : document déposé avecsucoss
@ 15:17:19 @ Traitement du dossier terming.

Etape 3/3

|:Erécédent £ Teminer | | Annuler | [ Aide

Cliquez sur le bouton [Terminer] pour fermer la fenétre.
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Chapitre 31

Intégration de la Convention médicale de
juillet 2011

La Convention médicale

La Convention médicale du 26 juillet 2011 met en place un dispositif facultatif de paiement
sur objectifs de santé publique. Chaque médecin choisit les indicateurs qui I'intéressent au
regard de sa pratique et recoit une rémunération correspondant a son niveau de
réalisation des objectifs proposés.

Ce dispositif permet de rendre visible I'implication quotidienne des médecins libéraux dans
la qualité des soins et ’hnomogénéisation des pratiques.

Le Paiement a la Performance

Le paiement sur objectifs de santé publique, ou Paiement a la Performance (P4P), est une
option conventionnelle valorisant la qualité médicale. Le contenu de cette option est laissé
au libre choix de chacun des médecins, quel que soit leur spécialité. Le médecin sera
rémunéré pour les indicateurs qu'il a choisis, aucun module n'étant obligatoire.

Le médecin choisit librement le ou les indicateurs qui l'intéressent et pergoit une
rémunération supplémentaire calculée en fonction du niveau d’atteinte de I'objectif.
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A qui s'adresse le Paiement a la Performance ?

Le Paiement a la Performance concerne notamment les médecins traitants déclarés en
ligne, qui recevront une rémunération moyenne allant jusqu'a 9 100 €.

Cependant, le volet "Organisation du cabinet" s'adresse dés maintenant a toutes les
spécialités pour un revenu de 1 750 €.

HelloDoc 5.60 New connait depuis la signature de la Convention médicale des évolutions
significatives afin de répondre aux objectifs fixés et a placé le systeme d’informations au
cceur de la pratique médicale.

HelloDoc inclut les éléments suivants :

Tableaux de bord des indicateurs

Volet annuel de synthése

Déclaration en ligne du Médecin Traitant

Historique des Remboursements

Logiciel d'Aide a la Prescription certifié selon le référentiel de la HAS

ANENENENEN

Indicateurs de suivi déclaratifs dans HelloDoc

Pour répondre aux criteres de la Convention médicale de juillet 2011, le logiciel HelloDoc
se dote d'un module de gestion des indicateurs de Paiement a la Performance ainsi que
d'un volet annuel de synthese.

Paramétrage dans HelloDoc

Pour activer I'utilisation des indicateurs et du volet annuel de synthése dans HelloDoc :

1. Allez dans le menu Cabinet > Paramétres.
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[ Paramétres : DEMO DM |

AN
Actes

Faiements %.",§ / x m ﬂl

pepenses Utlisateur Nom détailé N°ADELI  Infial. No..

Banques :Dr. MARCEAU Brigitte MARCEAL 00104427 [BM [ 1]

Codes post, £} Dr MARTIN fves MARTIN ™ 0
past FE Secrétaire o

Professions

[ ok [ Awuer |[  Ade |

2. Double-cliquez ensuite sur l'utilisateur concerné dans la liste puis sélectionnez
I'onglet Extensions.

-507 -



# Utilisateur : essai

Compte
Coordonnées
Agenda
Sécurité

Extensions

g Extensions

HelloDoc Net
[¥] Utiliser HelloDoc Net
Vérifone
Cpération caisse :
Divers

[ Activer l'aleite de dépistage des cancers

Services en ligne de I'assurance maladie

[¥] Activer Ihistorique des remboursements

[#] Activer la déclaration du médecin traitant :

Mutuelle Almerys

[T Activer I tilisation de la mutuelle Almerys :

R tion ala p

[FBctiver ia rémunération a la perfformance;

Intégration de la Convention médicale de juillet 2011

|

Paramétrer..

][ Annuler ][ Pide ]

Assurez-vous que la case Activer la rémunération a la performance soit bien cochée. Puis,

cliquez sur [OK] pour valider.
Cliquez enfin sur [Ok] dans la fenétre Parameétres pour valider la modification.

Lors de la saisie d’une recette ou d’une feuille de soins électronique, sélectionnez le mode

de paiement CB.

A qui s'adresse le Paiement a la Performance ?

Les indicateurs de suivi déclaratifs prennent en compte la derniére observation créée dans
le dossier patient.

1. Pourcréer une observation, cliquez sur l'icone %3] de la barre d'outils du dossier

patient.
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93 <hors probléme El & Mame » m v [~
| Zones libres |
PAS . [112mmHg & I [ﬁ| ‘
po:[Emie @) | I |
FC ;|66 /min R fwees | (<< MECA
[CIMAPA ou automesure Mati - Canclusion
3 3
e - 1953 Kgin g 9
IMC {Nomal) T
Type de diabéte
D1 @1 O Aucun -
Hémoglobine glyquée -
1%
LDL cholestérol
21/
[ Hypertension
Traité par antiypertenseurs
[]Post infarctus du myocarde
Son.. | [Oghegraphe | [ Codage.. | [Determare... oK Ade

2. Remplissez les champs de la partie encadrée en rouge puis, cliquez sur le
bouton [OK]. Toutes ces informations seront prises en compte dans la
génération des indicateurs de suivi déclaratifs pour ce dossier patient.

ﬁ Vous pouvez visualiser pour chaque champ les derniéres valeurs entrées dans les

précédentes observations en cliquant sur |'icone .

Lz liste ci-dessous contient [historique des valeurs de la pression
antérielle systolique du patient Alsin ESSAL

Pérode du : |19/11/200

- 13117200

Date PAS (en mm de mercure}
1810/2011 & mm Ha

05/11/202 125 mm Hg
1841/2m32 112 mm Hg
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Génération du calcul des indicateurs de suivi déclaratifs

Pour générer les indicateurs, il suffit d'aller dans le menu Outils > Rémunération a la
performance ou via la barre d'outils d'HelloDoc.

im m.[iFpeE. 20

Q@ . @S L w8

Outils | Accessoires  Fenétre 7

Dragon MaturallySpeaking 4
Dossier Médical Personnel 4
Uni-Medecine 4
Base Clinique 4
Maison Médicale de Garde 4

Rémunération & la performance ’l m Indicateurs I

s Comptabilité libérale Synthése pour tous les patients

Feuilles de soins 4
Visites » Liste de toutes les synthéses
i,':l Pharmacies... Ctrl=P

[0 Assistant arahioues...

Une boite de dialogue s'affiche, vous proposant de générer les indicateurs de suivi.

I- Annge: 2012 £

Indicateurs de suivi déclaratifs

Dans le cadre de la rémunération & |3 performance il est nécessaire de pouvoir mesurer un certain nombre d'indicateurs.
Ces indicateurs mesurent |'utilisation des logiciels métiers professionnels pour la gestion des

données du dossier médical et celle des logiciels d'aide & la prescription afin d'optimiser le suivi

des patients et leur prise en charge.

Cet outil vous permet de calculer 5 indicateurs portants sur les données de suivi clinique des patients.
Pour commencer choisissez une année et diquez sur le bouton Générer.
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1. Cliquez sur I'année souhaitée (ici 2012) puis, cliquez sur le bouton [Générer].
Vous obtenez les statistiques de I'année choisie concernant les indicateurs de
suivi déclaratifs.

Année: 2012 =
i |

Indicateurs de suivi déclaratifs
Statistiques pour l'année 2012,

MNombre de patients diabétiques de type 2 dont les résultats de dosages de 'hémoglobine glyquée sont < 8,5 %
parmi I'ensemble des patients diabétiques de type 2 ayant choisi le médecin comme médecin traitant : 0/0 (0 %)

MNombre de patients diabétiques de type 2 dont les résultats de dosages de 'hémoglobine glyquée sont < 7.5 %
parmi I'ensemble des patients diabétiques de type 2 ayant choisi le médecin comme médecin traitant : 0/0 (0 %)

MNombre de patients diabétiques de type 2 dont les résultats du dosage de LDL cholestérol est < 1,3 g/l parmi
I'ensemble des patients diabétiques de type 2 ayant choisi le médecin comme médecin traitant : 0/0 (0 %)
MNombre de patients diabétiques de type 2 dont les résultats du dosage de LDL cholestérol est < 1,5 g/l parmi

2. Cliquez sur le bouton [Exporter] si vous souhaitez enregistrer les statistiques
générées dans un document externe.

@ Cette opération n'étant pas automatique, pensez a générer régulierement les statistiques
des indicateurs de suivi déclaratifs.

Pour que le logiciel prenne en compte ces statistiques, vous devez fermer le ou les dossiers
patients encore ouverts dans HelloDoc avant d'effectuer I'opération de génération.

Quels sont ces indicateurs ?

Les indicateurs de suivi déclaratifs dépendent des éléments contenus dans le dernier
formulaire d'observation du dossier patient, soit :

- la Pression Artérielle Systolique (PAS)

- la Pression Artérielle Diastolique (PAD)

- letype de diabéte

- I'némoglobine glyquée

- le LDL cholestérol
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- I'nypertension traitée par antihypertenseurs

5 Certains indicateurs dépendent également du fait que vous soyez déclaré comme étant le

médecin traitant du patient.

'¢| Observation : Nathalie DESMALIX

07/11/2012 % dorsprobléme> v o Mame + @ - [ -
Suivi (Age:57ans) (1) | Zones libres
pas: 130 (2) ) | . :
PaD: (55 (3) [r— L
FC: MECA | [<eheca ]
MAPA ou automesure (4) Motif : Conclusion
Poids N )|
Taille : Examen : Action
IMC : ¥ g
F
ks demal'ba; i (?Aucun alee =]
Hémoglobine glyquée :
8 (6)
LDL cholestérol :
14 (7)

Hypertension (8)
[] Traité par antihypertenssurs ( )
Post infarctus du myocarde (1 }

Son... [Oghogmphe ] [ Codage... ] [Qiclionnaire... QK ] [ Apnuler ] [ Aide

Les indicateurs sont définis par un ou plusieurs critéres pour un ensemble de patients
définis :

1. Parmi les patients diabétiques de type Il (5) vous ayant choisi comme médecin
traitant :

1.1. patients présentant un taux d'hémoglobine glyquée (6) inférieur a 7.5%

1.2. patients présentant un taux d'hémoglobine glyquée (6) situé entre 7.5% et 8.5%

1.3. patients présentant un LDL cholestérol (7) inférieur a 1.3 g/I

1.4. patients présentant un LDL cholestérol (7) situé entre 1.3 g/l et 1.5 g/I

-512 -



HelloDoc — Le Logiciel du Médecin

Exemple 1 : Un de vos patients présente un diabéte de type Il, a un taux d'hémoglobine glyguée de 6.8%, un
LDL cholestérol de 2.1 g/l et ne vous a pas déclaré comme médecin traitant. Il n'est donc compté dans
aucune catégorie de I'ensemble 1. car vous n'étes pas son médecin traitant.

Exemple 2 : Un patient présente un diabete de type Il, a un taux d'hémoglobine glyquée de 8.1%, un LDL
cholestérol de 1.8 g/l et vous a déclaré comme médecin traitant. Il est donc compté dans les catégories 1.2.

Exemple 3 : Un patient présente un diabeéte de type Il, a un taux d'hémoglobine glyquée de 7.4%, un LDL
cholestérol de 1.4 g/l et vous a déclaré comme médecin traitant. Il est donc compté dans les catégories 1.1.
etl.4.

2. Parmi les patients hypertendus (8) traités par antihypertenseurs (9) vous ayant
choisi comme médecin traitant :

2.1. patients présentant une PAS (2) inférieure ou égale a 140 mmHg et une PAD (3)
inférieure ou égale a 90 mmHg

Exemple 1 : Un de vos patients présente une hypertension, n'est pas traité par antihypertenseurs, présente
une PAS de 139 mmHg et une PAD de 82 mmHg, et vous a déclaré comme médecin traitant. Il n'est donc pas
compté dans la catégorie 2.1. car il n'est pas traité par antihypertenseur.

Exemple 2 : Un de vos patients présente une hypertension, est traité par antihypertenseurs, présente une
PAS de 139 mmHg et une PAD de 92 mmHg, et vous a déclaré comme médecin traitant. |l n'est donc pas
compté dans la catégorie 2.1. car il n'a pas une PAD inférieure ou égale a 90 mmHg.

Exemple 3 : Un de vos patients présente une hypertension, est traité par antihypertenseurs, présente une
PAS de 128 mmHg et une PAD de 88 mmHg, et vous a déclaré comme médecin traitant. Il répond donc a
tous les critéres de l'indicateur 2.1.

3. Parmiles patients hypertendus (8) :
3.1. patients concernés par une MAPA ou une auto-mesure de la pression artérielle
(4)

Exemple 1 : Un de vos patients présente une hypertension, est traité par antihypertenseurs, n'a pas de
MAPA, et vous a déclaré comme médecin traitant. Il n'est donc pas compté dans la catégorie 3.1. car il n'est
pas concerné par une MAPA ou une auto-mesure de la pression artérielle.

Exemple 2 : Un de vos patients présente une hypertension, n'est pas traité par antihypertenseurs, a une
MAPA, et ne vous a pas déclaré comme médecin traitant. |l n'est donc pas compté dans la catégorie 3.1. car
vous n'étes pas son médecin traitant.

Exemple 3 : Un de vos patients présente une hypertension, n'est pas traité par antihypertenseurs, a une
auto-mesure de la pression artérielle, et ne vous a pas déclaré comme médecin traitant. Il répond donc a
tous les criteres de l'indicateur 3.1.
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4. Parmi les patients dgés de moins de 85 ans (1) en post infarctus du myocarde
(10) :
4.1. patients présentant un LDL cholestérol (7) inférieur a 1 g/|

Exemple 1 : Un de vos patients est dgé de 87 ans, est en post infarctus du myocarde et présente un LDL
cholestérol de 0.9 g/I. |l n'est donc pas compté dans la catégorie 4.1. car il n'est pas dgé de moins de 85 ans.

Exemple 2 : Un de vos patients est dgé de 68 ans, est en post infarctus du myocarde et présente un LDL
cholestérol de 1.2 g/l. Il n'est donc pas compté dans la catégorie 4.1. car il n'a pas un LDL cholestérol
inférieur a 1 g/I.

Exemple 3 : Un de vos patients est dgé de 74 ans, est en post infarctus du myocarde et présente un LDL
cholestérol de 0.9 g/I. Il répond donc a tous les critéres de l'indicateur 4.1.

Un méme patient peut étre recensé dans plusieurs indicateurs.

Exemple : Un de vos patients diabétiques de type Il dont vous étes le médecin traitant présente une
hypertension, un taux d'hémoglobine glyquée de 7.8%, un LDL cholestérol de 0.9 g/l et est concerné par une
MAPA. |l répond donc aux critéres des indicateurs 1.2., 1.3. et 3.1. et sera donc comptabilisé dans les
statistiques de ces trois indicateurs.

Volet annuel de synthese dans HelloDoc

Le logiciel HelloDoc dispose, en plus de la gestion des indicateurs de suivi déclaratifs, d'un
volet annuel de synthése afin de répondre aux critéres de la Convention médicale de juillet
2011.

Paramétrage dans HelloDoc

L'activation du volet annuel de synthése nécessite de cocher la case Activer la

rémunération a la performance (voir paragraphe Indicateurs de suivi déclaratifs dans
HelloDoc > Paramétrage dans HelloDoc).
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Compte ’ Extensions

Coordonnées

Agenda HelloDoc Net

Sécurite Lkiliser HelloDoc Met

Extensions b —

Opération caisse

Divers

[7] Activer I'alerte de dépistage des cancers

en ligne de I;

[¥] Activer Iistorique des remboursements :
[#] Activer la déclaration du médecin traitant :
Mutuelle Almerys |

[C1] Activer I'utilisation de la mutuelle Almerys : Paramétrer...

'Rémunération ala performance |

[VliActiver la rémunération a [a perf el

Générer la synthese des patients

HelloDoc vous offre la possibilité de générer la synthése d'un patient donné ou de tous les
patients de votre cabinet.

ﬁ Vous devez étre déclaré médecin traitant du patient pour pouvoir générer la synthese de
ce dossier patient (voir paragraphe Déclaration en ligne du médecin traitant).

Pour lancer la génération de la synthése d'un dossier patient défini :
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1. Ouvrez celui-ci, puis, allez dans le menu Outils > Rémunération a la performance

> Synthése pour le patient en cours ou cliquez sur I'icone E de la barre d'outils
HelloDoc.

M .

“EBE. o

Qutils | Accessoires Fenétre 7

Dragomn MaturallySpeaking 4
Dassier Médical Personnel ¥
'E Uni-Medecine k
Base Clinigue k
i Maison Médicale de Garde s
ﬂ:' lﬁémunélaiiuné la perfarmance 4 {H Indicateurs
@ Synthése pour tous les patients

44 Comptabilité libérale...

-[ Feuilles de sains ’E Synthése pour le patient en cours I
I!: Visites » |—ITE Liste de toutes les synthéses
i ‘J Pharmacies... ctrl=P

Synthése ‘
B, .
g =
Fap® EF.% I
Générerune  Enregistrer Mettre 3 jour  Déverrouiller Supprimer | Synthéses Afficher toutes
nouvelle synthése toutes les macros |3 synthése |a synthése || du patient les synthéses
Création Edition Affichage

Choisir une année

Pour le besoin de création de la synthése
weuillez saisir une année ci-dessous.

Année: = t
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2. Sélectionnez l'année en cours (ici 2012) puis, cliquez sur le bouton [OK].
Une synthese est alors créée pour ce dossier patient, avec tous les éléments de
celui-ci recensés par catégories (Etat civil, antécédents, pathologies...).

| Synthése
S — |
H B & X
Générerune  Enregistrer Mettre 3jour  Verrouiller Supprimer | Synthéses Afficher toutes
nouvelle synthése toutes les macros la synthése lasynthése  du patient les synthéses
Création Edition Affichage

€l. 0556461533 =
Profession :

NTECEDENTS

LLERGIES

acides gras oméga 3 polyinsaturés
aescine polysulfate de sodium
palpitations

INTOLERANCES
ucun élément

CHIRURGIES
umeur bénigne de 'omoplate et des os longs du membre supérieur

MEDICAUX
ucun élément

OBSTETRIQUES
ucun élément

GYNECOLOGIQUES
ucun élément

Vous pouvez modifier la synthése obtenue et mettre a jour les macros relatives au dossier
patient.

Il est également possible de verrouiller la synthése afin de la protéger contre toute
tentative de modification par d'autres utilisateurs du cabinet.

3. Enregistrez la synthese créée en cliquant sur l'icobne Enregistrer. Cette synthése
sera alors présente dans I'historique du dossier patient.

4. \Vous pouvez générer une autre synthése en cliquant sur l'icbne Générer une
nouvelle synthése ou la supprimer en appuyant sur l'icobne Supprimer la

syntheése.

Vous avez la possibilité de générer les synthéses de tous les dossiers patients de votre
cabinet dont vous étes le médecin traitant en une seule fois. Pour cela :

1. Allez dans le menu Outils > Rémunération a la performance > Synthése pour

tous les patients ou cliquez sur l'icbne % de la barre d'outils HelloDoc.
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M .

BE. &

Mcessuires Fenétre 7

Dragon MaturallySpeaking 4

Dossier Médical Personnel 4

Uni-Medecine 4

Base Clinigue 4
i Maison Médicale de Garde 4
| Rémunération & la performance  * L[ Indicateurs

= synths tous les patient I

| 3 Comptabilité libérale.., = i i it |
) Foillés dastins » I; Synthese pour le patient en cours
| Visites » r Liste de toutes les synthéses
H '] Pharmacies... Ctrl+P

| Synthése ‘
» W O H & % B
Générerune  Enregistrer Mettre 3 jour  Déverrouiller Supprimer || Synthéses Afficher toutes
||| nouvelle synthése toutes les macros la synthése la synthése || du patient les synthéses
Création Edition Affichage
I
|
l r —
lf Chaisir une année.
| .
Pour le besain de création de la synthése '
wveuillez saisir une année ci-dessous.
2. Sélectionnez I'année en cours (ici 2012) puis cliquez sur le bouton [OK].

Si une synthése concernant un dossier patient a déja été créée, un message
apparait, vous proposant de choisir I'action a entreprendre sur cette synthése, a

savoir mettre a jour les informations contenues dedans ou ignorer cette

synthése.
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' Action 3 appliquer en cas de conﬂ_ IE'

1l est possible gu'une synthése ouverte soit déja présente dans le dossier patient.
Dans le cas ol une telle synthése est trouvée choisissez 'action & appliquer
parmi les actions ci-dessouws. Si la mise a jour est choisie alors |a synthése sera
automatiquement mise & jour avec les informations les plus récentes. Les
données saisies manuellement seront conserves. Attention : seules les synthéses
ouvertes seront affectés par la mise & iour !

@ Mettre 3 jour

() Ignarer

C o) [Camue

3. Sélectionnez Mettre a jour si vous voulez autoriser HelloDoc a mettre a jour les
informations des syntheses déja existantes. Dans le cas contraire, sélectionnez
Ignorer. Puis, cliquez sur le bouton [OK].

Une synthese est alors créée pour chaque dossier patient dont vous étes le médecin
traitant, avec tous les éléments de ce dossier recensés par catégories (Etat civil,
antécédents, pathologies...).

HelloDoc intégre un moteur de recherche des synthéses présentes dans le cabinet.
Pour y accéder, allez dans le menu Outils > Rémunération a la performance > Liste de
toutes les syntheéses.
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e e,

Synthése
=l U =
Déverrouiller Supprimer Syntheses Afficher toutes

du patient les synthéses
Affichage

Cabinet médical nom du cabinet

Générer une Enregistrer Mettre a jour
nouvelle synthése toutes les macros  |a synthése  |a synthése

Création Edition

Liste des synthéses v X
adresse du cabinet
a (1 ) Tél - numéro de téléphone (3)
(=) ESSAI ALAIN (Fiche n°2) I Docteur nom du médecin .
2012 - Synthése vemouillée CONSULTATIONS -
2012 - Synthése dévemouilée E Lundi, M adrd\,azletrirzeHdi, #zud;,;}i‘er‘wd{gg\, Samedi
e 8H a et de a

(=) SPECIMEN CARTE Marie-Amel Et sur rendez-vous

2012 - Synthése dévemouilés

(2)

#DOCUMENT MEDICAL DE SYNTHESE 2012##

ETAT CIVIL

1. ESSAI ALAIN

Sexe : masculin

né(e) le - 26/12/1941

IAdresse - 16, rue de Grammont 33340 LESPARRE
[Tél. 0556461533

Profession :

IANTECEDENTS

1) Filtrez la liste des synthéses en tapant les premieres lettres de la synthése a

rechercher dans ce champ.
2) La liste des synthéses s'affiche dans cette partie, filtrée au fur et a mesure que

vous tapez dans le champ de recherche.
3) Sélectionnez une synthése de la liste pour afficher son contenu dans cette partie.

En double-cliquant sur une synthése de la liste, vous pouvez en éditer son contenu.

Déclaration en ligne du médecin traitant

La Déclaration en ligne du Médecin Traitant pour un patient donné s'effectue de maniéere
trés simple. Elle est nécessaire afin bénéficier de la rémunération a la performance et est

un élément indispensable pour générer des syntheses des dossiers patients.

Paramétrage dans HelloDoc

Pour activer la Déclaration en ligne du Médecin Traitant dans HelloDoc :

1. Allez dans le menu Cabinet > Parameétres.
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Actes

Paiements % / x % ﬂl

Dépenses

Ltilisateur MNom détailé N* ADELI Initial No
Banques - Dr. MARCEAU Brigitte MARCEAU 00104427 [BM [ 1]
7 Yves MARTIN My 0
0

Codes post.

Professions

2. Double-cliquez ensuite sur |'utilisateur concerné dans la liste, puis sélectionnez
I'onglet Extensions.
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Compte

Coordonnées

Agenda

Séeurité [@] Utiliser HelloDoc: Net

ritone
Opération caisse : I:I

"Divers

[ Activer I'alerte de dépistage des cancers

"Services en ligne de I'assurance maladie |
[#] Activer Ihistorique des remboursements : Paramétrer...
I

[¥] Activer la déclaration du médecin traitant :

1] Ativer 'utiisation de la mutuelle Almerys : Paramétrer...
"Rémunération a la performance

[#]Betiver la remuneration a la

Assurez-vous que la case Activer la déclaration du médecin traitant soit bien
cochée.

Vous pouvez affiner le paramétrage de la Déclaration en ligne du Médecin
Traitant en cliquant sur le bouton [Paramétrer...].
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. H b
Paramétrage de la déclaration du médecin traita l X I

Chemin d’enregistrement des accusés de réception du service
C:A\Users\PublichDocuments\ Cabinets HelloDOChnew_formulairessUSE

[ Activer la trace des échanges effectués

(@ Carte réelle
(") Carte de test (maintenance uniquement)

5. Vérifiez que le chemin d'enregistrement des accusés de réception du service de
déclaration en ligne soit bien défini par HelloDoc. Ce chemin doit étre de la forme

C:\Users\Public\Documents\Cabinets HelloDOC\<votre_cabinet>\<USERX>\AR
DMT.

ﬁ Si ce chemin n'est pas renseigné par défaut par le logiciel, veuillez prendre contact avec le
service technique au 0820 398 398 ou par e-mail a I'adresse techsup@hellodoc.com.

Les options Activer la trace des échanges effectués et Carte de test ne doivent pas étre cochées
sauf en cas de maintenance suivie par un technicien HelloDoc.

6. Validez en cliquant sur le bouton [OK].

Utilisation de la déclaration en ligne dans HelloDoc

1. Aprés avoir ouvert le dossier patient correspondant, cliquez sur I'onglet Etat civil,
puis sur la partie Correspondants.
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ichier Edition Affichage Insertion Cabinet Textes Recettes Dépenses Outils Accessoires Fenétre 7

- D 8dr 20 QAN B Q9. e @2 2 3

Liste des dossiers - ALAIN ESSAI @ A
- b4
53 ESSAI ALAIN 70 ans
Rappel 7 @
|RG
Historique | Etat Civil | Antécédents Prévention Motes Rendez-vous Historique des Remboursements
Sommaire |
® Etat civil | [m [1]Je suis le médecin traitant Médecin Traitant :
© Adresse, professio [ "]
® Liens familiaux [ I [E5: @
s conesponaans,... | | ] @[ ) =] ) @
® Publication o m
Numéra |1 234567891 233-12 |
Modsle FSE :
[ Tiers Payant
'Complémentaire
MNom : gffgsf [E%;
[ Tiers Payant
F‘;ﬁét lundi 19 novembre 2012 11:21 A

2. Sivous étes déja déclaré médecin traitant du patient, cochez alors la case Je suis
le médecin traitant. Votre nom apparaitra dans le champ Médecin traitant.

3. Dans le cas contraire, cliquez sur le bouton [Déclarer en ligne]. Un formulaire
CERFA de déclaration du médecin traitant s'affiche.
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1911172012 2 <horsprobéme>  [v] o Aame - w v [ -
Formulaire CERFA | Options
Tire - | Déclaration de choix du Médecin Traitant

DECLARATION DE CHOIX DU MEDECIN TRAITANT i

et plus indique & son organisme gestionnaire de régime de

cin traitant qu'il a

es sur ce formulaire. Elle garantit un drait

ration de choix de médecin traitant annule et remplace une éventuelle déclaration réalisée antérieurement

La prés:

n

™ Jai informé mon patient de la réalisation de la présente déclaration par mes soins et il est averti qu'il peut modifier son choix a tout
moment.

Identification de é(e) et du bénéficiaire
L‘assuré(e)

Nom (suivi sl y & lieu du nom dépoux(se)  [DESMAUX

Prénom _|Namahe

Prénom _|Nathahe

Date de naissance - |15/06/1955

Adresse de l'assuré(e):

Rue . [5BD ALEXANDRE OYON
Code postal: [72019  vine: |

I~ Jaccepte d'étre le médecin traitant du bénéficiaire indiqué ci-dessus et mon patient ou le titulaire de I'autorité parentale accepte que
J'indique son choix en transmettant cette déclaration a la CPAM pour son compte.

) (B (ot

4. Dans la présente déclaration, les champs sont déja renseignés par HelloDoc. Il
vous reste a cocher les cases « J'ai informé mon patient de la réalisation de la
présente déclaration »... et «J'accepte d'étre le médecin traitant du
bénéficiaire »....

5. Avant tout envoi de déclaration en ligne, vérifiez que votre carte CPS soit bien
insérée dans votre lecteur, ainsi que la Carte Vitale du patient. Puis, cliquez sur
le bouton Déclarer en ligne situé en bas du formulaire. HelloDoc procede
ensuite a la lecture des Cartes CPS et Vitale.
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- Informations de la carte

. Dans la liste située & gauche, sélectionnez e bénéficiaire concemé. Consultez dans |a partie drote les
informations relatives au bénéficiaine choisi.
e -
D L
2550699908000 - 34
Assure
Régime général - RG
meroredi 15 juin 1965

5 BD ALEXANDRE OYON72019 LE MANS
CEDEX 2

3 du 01/07/2010 su 20/06/2015
AMC (7272727272) :
3 du 01/04/2007 su 30/04/2015

01
253
9989
Serveur de démonstration SESAM-Vitale

Yalidité de |la Carte Vitale

Date defin:  21/02/2025 Organisme Gest Risque AT : 019935993

Lok [[ Awer |

6. Sélectionnez ensuite le patient correspondant a la déclaration en ligne, puis
cliquez sur [OK]. HelloDoc procede alors a I'envoi de la Déclaration en ligne du
Médecin Traitant.

7. Lorsque l'envoi a bien été effectué, une nouvelle boite de dialogue s'affiche,

vous proposant d'enregistrer et/ou d'imprimer I'accusé de réception pour le
patient.

Déclaraticn du médecin traitant :

La péserte déclaration 3 été effectuée avec succés |

[#iEnregistrer [accuse de reception;

Imprimer I'accusé de réception pour le patient

[ ok ][ Annuer |
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8. Cochez ou décochez les options souhaitées, puis validez en cliquant sur le
bouton [OK].

La déclaration en ligne est enregistrée dans I'historique du dossier patient.

[ < HelloDoc - esssi hista : gene alain - Of

Fichier Edition Affichage Insertion (Cabinet Textes Recettes Dépenses Outils Accessoires Fenétre 2

=" e gad r¥BE Al B Q& . L acp e i e

Liste des dossiers ~ Olivier DEYMETE

(] .. x
& oemereoterssas ]

Rappel 7
|RG
Histarique Etat Civil Antécédents Prévention Motes Rend Historique des Remboursements
Dossier complet | ] Tous les utifsateurs [=] ™2 Problemes non s [=] (55  [5) Toer - [ Grouper - Personnaliser ~
< Nouveau ¥ HERSOE 89 8% 2B
T v Ui v A ¥ Das +1 Probléme v Desaription v
dor O dous> O o0 douss B <ous> £ douss p
b=t 20172012 Avis darrét de travail 14403 63220 152 - 59 DEYMETE Olvier 012439881 .
o e TR
=t 2011172012 Déclaration de chobx du Médecin Tratani DEYMETE Olivier 144 0363 220 15259 DEYMETE ..
Formulaire HTML de gene alain mar, 20/11/2012 16:26
~
118 S
DECLARATION DE CHOIX DU MEDECIN TRAITANT H

15 indigue 3 son organisme gestionnaire de régime de

nt qu

aites sur ce formulaire. Elle garantit un droit

ntuelle déclaration réalis risurement

Laprése on de choix de médecin traitant annule et remplace une éve

[ Jwaiinformé mon patient de la réalisation de la présente déclaration par mes soins et il est averti qu'il peut modifier son choix a tout
moment.

Identification de I' é(e) et du bénéficiaire -

erming Frarh 20 noverbre eul2 16:01 Fof A INURA m_

Historique des Remboursements

L’Historique des remboursements est un service qui vous permet de prendre rapidement
connaissance de I'ensemble des soins, médicaments et examens qui ont été prescrits et les
remboursements de vos patients au cours des 12 derniers mois par les régimes de

I’Assurance Maladie.

Il vous permet d’accéder aux données de remboursement concernant :
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<\

les consultations chez un médecin (généraliste ou spécialiste) ou chez un
chirurgien-dentiste

les médicaments remboursés (nom et posologie)

les actes de radiologie (nature de I'examen et date)

les actes de biologie (nature de I'examen et date)

les arréts de travail indemnisés (date et durée)

les hospitalisations dans les établissements privés et publics (durée et nature du
séjour, date d'admission)

les transports (date et mode de transport)

ANENENENEN

<\

Il vous permet également :

v" d’instaurer un véritable contact avec vos patients

v' de disposer d’informations fiables sur les actes déja effectués évitant des
examens similaires a ceux déja prescrits.

v'd'avoir une meilleure visibilité des examens et traitements qui ont déja été
prescrits.

v' d'éviter les interactions médicamenteuses ce qui vous permet d’adapter les
prescriptions.

Paramétrage dans HelloDoc

Pour activer I'Historique des Remboursements dans HelloDoc :

1. Allez dans le menu Cabinet > Parametres.
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Actes

Paiements

Dépenses

Ltilisateur Nom détaillé N* ADELI Inttial...  Mo...

Banques - MARCEAL Brigitte MARCEAU 00104427

Yfves MARTIN MY 0
0

Codes post...

Professions

2. Double-cliquez ensuite sur I'utilisateur concerné dans la liste, puis sélectionnez
I'onglet Extensions.
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Compte

Coordonnées

Agenda

Sécurité Utiiser HelloDoc Net

Vetons
Opération caisse l:l

[ Activer I'slerte de dépistage des cancers

'Services en ligne de I'assurance maladie

[¥] Activer Ihistorigue des remboursements :
[¥] Activer la déclaration du médecin traitant :

"Mutuelle Almerys

[ Activer I'utilisation de la mutuelle Almerys :
"Rémunération a la performance

[¥]Activer la remuneration a la performance;

3. Assurez-vous que la case Activer I'historique des remboursements soit bien
cochée.

4. Vous pouvez affiner le paramétrage de I'historique des remboursements en
cliquant sur le bouton [Paramétrer...].
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[F[Actes médicau et dentaires; Pharmacie/Foumitures
[#] Actes de biclogie Hospitalisation

[#] Actes de radiologie [] Transport

[¥] Aréts indemnisés

[ 7] Activer la trace des échanges effectués

(@) Carte réelle
() Carte de test (maintenance uniquement)

Sélectionnez uniguement les informations dont vous avez besoin.
Vous pouvez ainsi réduire le temps de chargement des données lors
d'un accés a Ihistorioue des remboursements.

[ ok || Annder |

5. Cochez les rubriques que vous souhaitez afficher dans I'historique des
remboursements, puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

5 Les options Activer la trace des échanges effectués et Carte de test ne doivent pas étre
cochées sauf en cas de maintenance suivie par un technicien HelloDoc.

6. Validez en cliquant sur le bouton [OK].

Utilisation de I'Historique des Remboursements dans HelloDoc

Avant d'accéder a I'Historique des Remboursements, assurez-vous que votre carte CPS et
la Carte Vitale du patient soient bien insérées dans le lecteur de cartes.

1. Aprés avoir ouvert le dossier patient correspondant, cliquez sur l'onglet
Historique des Remboursements.

-531-



Intégration de la Convention médicale de juillet 2011

Rappel i [g]
G

Historique Etat Civil Antécédents Prévention Motes Rendez-vous Historique des Remboursements

Actes médicaux et den...

Actes de biologie

arte aucun élément,
bur visualiser les données.

Actes de radiologie _ Cet affichagadsasa
Veuillez cliquer s
Arréts indemnisés

Pharmacie/Fournitures

Haospitalisation

Transport

lundi 19 nowernbre 2012 12:06 WA NUM =B |

2. Cliquez sur le bouton Rafraichir ou sur le lien du méme nom. HelloDoc vérifie
alors que votre carte CPS et la Carte Vitale du patient, soient bien insérées dans
le lecteur.

Puis, il effectue I'envoi des données au serveur de I'Assurance Maladie.
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Rappel 1B
‘RG Exonéré ALD polypathologies du 02111995 au 31/12/2002, i
Historique i Etat Civil i Antécédents i & i Motes i Rend ¥ .}:'“*__":H Ees-i.em_bnursemer;t_s |
r Zoy = - —
s e B @ Rafraichr  Période interogée du : 21/11/2011 J ol |20m;zmz 7|
Actes de radiologie Cet affichage ne comporte aucun €lément.
Veuillez cliquer sur Rafraichir pour visualiser les données.
Arréts indemnisés
Pharmacie/Fournitures
Hospitalisation HelloDoc envai les données au serveur de I'Assurance Maladie
Veuillez patienter pendant quelques secondes...
Transport
Terming mardi 20 novembre 2012 15:24 MAL NUM BeaE |

3. Apres envoi, le logiciel vous informe de la récupération des données issues des
bases de I'Assurance Maladie.

Historique des remboursemen

o Les données sont issues des bases de ['Assurance Maladie

"Régime général - RG".

4. L'historique est désormais actualisé et les remboursements listés par catégories
(actes, pharmacies, transport...).
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Ml rappet n
RG Exonéré ALD polypathologies du 02/11/1985 au 3112/2002.

B

Civil Antécédents Prévention Notes Rendez-vous Historigue des Remboursements

Aadtes de biologie # Rafraichir | Période intemogée du : |21/11/2011 au: 20/11/2012 N'Caisse : 345 Mentions [Egales
Actes de radi i T o = =tom ettt preétaits i n
Arréts indemnisés |<th clousr P clouss P ctouss P o P ctouss P dousy P ap

CCANT— CFEFOT. TrOST 20T TTRCADTE T T Ll Gl g TEDECTE G e =
Pharmatie/Fournitures NGAP v 10/09/2012 MALADIE 1 VISITE MEDECINE G Non
Hospitalisation CCAM  LFEPDOZ 08/07/2012 MALADIE 1.00 séance élongation lomb. traction sur table MEDECINEG... Non

NGAP sC 25/06/2012 MALADIE 12 SOIN CONSERV.DENT CHIRURGIED... Non
Transport NGAP AMI 15/06/2012 MALADIE 2 SOINS INFIRMIERS INFIRMIER Non

NGAP AMI 14/06/2012 MALADIE 2 SOINS INFIRMIERS INFIRMIER Nen

NGAP AMI 13/06/2012 MALADIE 2 SOINS INFIRMIERS INFIRMIER Non

NGAP AMI 12/06/2012 MALADIE 2 SOINS INFIRMIERS INFIRMIER Non

NGAP AMI 11/06/2012 MALADIE 2 S0INS INFIRMIERS INFIRMIER Non il

YT am nmen1a nasi anIE 2 SNINS INEIRMIERS INEIBMIER N

Historique des remboursements
Actes médicaux et dentaires

Aucune information sélectionnée

mardi 20 novembre 2012 15:27 hAd NUM D=3

5. Vous pouvez filtrer la liste affichée par période en indiquant la date de début et
de fin de la Période interrogée.
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Partie






Chapitre 32

Parametrage de la comptabilité

Il est nécessaire d'avoir un environnement favorable pour un fonctionnement correct de la
comptabilité. Cela passe par le paramétrage de votre activité comptable : créer un
exercice comptable, y accéder, le cl6turer...

Création d'un nouvel exercice

Lors de la premiere exécution de la Comptabilité libérale, la fenétre ci-dessous vous
demande de créer |'exercice comptable de I'année en cours.

MNouvel exercice

ptabilté en EURO :
Assujetti ala TVA. . [] X Agder

() Période : du:|01/01/2011 [ | au: 31A22011

Sinon, si vous avez déja des exercices, le systeme propose de créer automatiquement
I’'année suivante.
Si vous étes assujetti a la T.V.A, cochez la case Assujetti a la T.V.A.
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Ouverture d’'un exercice

Sélectionnez la commande Ouvrir un exercice... du menu Fichier. La fenétre ci-dessous
s’affiche et vous propose de sélectionner I'exercice a ouvrir.

Ouvrir un exercice E

Exercices

fa 2008 07/07/2008 - 312/2008
& 2003 01.401/2008 - 3112/2009
T 2007012010 - 31122010
g 2011 010142011 - 311272011

Le programme présente la liste des exercices disponibles, repérés par leurs dates de début
et de fin, ou de cloture le cas échéant.

Paramétrer I'activité

Le paramétrage de votre activité comptable est une opération a réaliser lors de la
premiere utilisation du logiciel. Pour cela, pointez sur la commande Options du menu

Outils puis sur Parameétres de I'activité.

— -
Activite r,ﬁ /\
Bangues -
Assaciation Activité )
Comptable I 0
Comptes

Mot de passe -

Taux de TV.A, Code APE
Mises & jour SIRET
Sauvegarde .. Nature de Iactivité
Préférences Date de début ]

Couleurs ~
Exercice en cours

Paolices

Exercice : | 2010

Apparence
Clgture -

Tenu en ELURO
Pérode du : | 01/01/2010 | au: 31412720010

Annuler Aide
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Dans cette fenétre, renseignez les champs vides (SIRET, Code APE).
Cochez la case Afficher les Deux Monnaies si vous désirez faire apparaitre les montants en

Euro et en Franc.

Ensuite, cliquez sur les onglets Association, Comptable, Taux de T.V.A., Mot de passe,
Banques... pour compléter le paramétrage.

1. Saisissez les coordonnées de I'association de gestion a laquelle vous étes

affilié.

oUu s WwN

Les préférences

Tapez celles de la personne qui gére votre comptabilité.

Mettez a jour les taux de T.V.A. si vous étes assujetti a la T.V.A.
Mémorisez votre mot de passe.

Enregistrez les coordonnées de vos différentes banques.
Paramétrez I'affichage de la demande de mise a jour automatique.

Les onglets Préférences, Couleurs et Polices vous permettent de paramétrer certaines
options de la comptabilité comme la proposition de sauvegarde a la fermeture de la
comptabilité ou la taille des polices pour les impressions ou les journaux...

Banques
Association
Comptable
Comptes
Mot de passe
Taux de TV.A
Mises & jour
Sauvegarde ...
Préférences
Couleurs
Palices

Apparence

Saisie

["|Virgule automatique pour Ies valeurs numenques!

[¥]La touche Entrée change de zone

Muméros des comptes

[7] Zéros significatifs Nombre de chiffres :
Impressions

[ Quaiité brouillon Prévisualisation

Calculatrice

O Intégrée
() Exteme :

Divers

[] Afficher le message de fin de session

[7] Afficher les astuces du jour au démamrage

e
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Activité
Bangues
Association
Comptable
Comptes

Mot de passe
Taux de TV.A
Mises & jour
Sauvegarde ..
Préférences

Couleurs

Polices

Paramétrage de la comptabilité

M5 Sans Serif, 8
Ecritures :

AaBbCoHET iz

M5 Sans Serf, 8

Ecritures validées :

AaBbCoxurZz

M5 Sans Serf, 8

Saisies :

AaBbCoxurZz

M5 Sans Serf, 8

18 -

AaBbCoxurZz

Arial, 10

AaBbCoXxYyZz

Apparence

Activité
Bangues
Assodation
Comptable
Comptes
Mot de passe
Taux de TV.A,
Mises a jour
Sauvegarde ..,
Préférences
Palices

Apparence

du Journal

Fond :

Bordures :
Lignes Impaires :
Lignes Paires :
Sélection :

Titres :

des Ci

| E—
I (|
I— |
I—
T [+] | [V]Degradé
—

Choix du Théme

: [ Par défaut
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La rubrique Polices de caractéres vous permet a l'aide des boutons [...] en correspondance
de choisir la police de caracteres, la taille et la couleur pour l'affichage des états
(Impressions), pour |'affichage des journaux (Ecritures), pour |'affichage des comptes de
recettes ou de dépenses (Listes) et pour la saisie des écritures (Saisies).

Vous pouvez également changer I'apparence générale du logiciel en sélectionnant une des
options de I'onglet Apparence.

pparence de I'application
Banques
Assadiation Choix de I'apparence

~ Microsoft® Windows XP
() Microsoft® Windows 7

Microsoft® Visual Studio 2005

Mot de passe () Microsoft® Visual Studio 2008
Taux de TV.A, () Microsoft® Visual Studio 2010
() Microsoft® Media Player 11

*) Microsoft® Office 2000
(7 Microsoft® Office XP
Préférences (2 Microscft® Office 2003
Couleurs () Microsoft® Office 2007 : | pley

) (©) Microsoft® Office 2010 :
Folices

Divers

Comptable

Comptes

Mises d jour

Sauvegarde ...

Apparence

[ iBame dichnes sty Office 2007 redémamage necessain:

Annuler

Cloturer un exercice
La cloture d’un exercice est constituée par la fin de la saisie des écritures de recettes et de
dépenses, par les travaux de fin d'exercice (comme les amortissements) ainsi que par
I’édition de la déclaration fiscale.
Cette opération ne peut étre faite qu’apres la saisie de toutes les opérations relatives a cet

exercice.
Toutes les écritures doivent étre validées pour pouvoir cléturer un exercice.

@ Attention! Apres la cloture, il n’est plus possible de modifier votre exercice comptable.

-541 -



Paramétrage de la comptabilité

La cl6ture est accessible a I’aide de la commande Cloture de I’exercice du menu Fichier.

Cloture de I'exercice

ATTENTION !

La cléture d'un exercice interdit toutes modffications ultéreurss des
comptes et écritures de cet exercice.
Cette opération n'est a effectuer que lorsque toutes les écritures
imputables & cet exercice sont enregistrées.

Exercice : | 2010 Période du ; | 01/01/2010
au ;| 31422010

Date de cloture : | 10/11/2011

Si les informations données par le systeme sont correctes, appuyez sur [Cloture].
Dorénavant, la clé est fermée devant I'exercice cloturé (dans la liste des exercices).
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Chapitre 33

La gestion des comptes

Les

La comptabilité se fait a partir de comptes qui sont des numéros représentant chaque
élément. Vous y enregistrez des données qui traduisent chaque opération et qui donnent
une "image" de la situation de chaque élément. On les regroupe en cing grandes
catégories : les comptes de trésorerie, les comptes de recettes, les comptes de dépenses,
les comptes de TVA, les autres comptes. Vous apprendrez dans ce chapitre a les

manipuler.

comptes de trésorerie

Les comptes de trésorerie sont tous vos comptes bancaires, de caisse et de virements.
Leur création est une opération indispensable pour pouvoir saisir une écriture de recettes
ou de dépenses. Par défaut, la comptabilité propose une dizaine de comptes de trésorerie.
Libre a vous de modifier ceux qui existent ou d'en ajouter de nouveaux.

Comptes de trésorerie =

Code

VMP
ENCAIS
BANG
CCP
CAISTRES
CHANGE
ORGFI
INTCOUR
CONCOUR
CAISSE
REGIES
PROVFI

Compte
5
51
512
514
515
516
517
518
519
53
54
59

Désignation

Valeurs mobiliéres de placement

Valeurs & l'encaissement

Bangues

Chéques postawx

Caisses du Trésor et des établissements publics
Agents de change

Autres organismes financiers

Intéréts counus

Concours bancaires courants

Caisse

Régies d'avances et accrédtifs

Pravisions pour dépréciation des comptes financiers
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La gestion des comptes

Pour accéder a la liste des comptes de trésorerie, choisissez la commande Compte de
trésorerie du menu Affichage.

Création d'un compte de trésorerie

L’ajout d’un compte de trésorerie se fait a 'aide de I'option Ajouter... du menu Edition.
Sinon, vous pouvez cliquer sur l'icone 1 de la barre d'outils située au-dessus de la fenétre.
Cette action fait apparaitre une fenétre utile pour la saisie des informations nécessaires a
I'enregistrement d'un nouveau compte.

~
Ajout d'un compte de tréso_ @Iﬂ

Compte

Code :

Compte : (5121 Compte Bancaire
Désignation :
Solde initial
Débit : Crédit
Soldes
Dibit : Credit -
Solde : Solde réel

Solde rapproché :

=l Enregistrer @ Femer

Exemple : La création d'un compte bancaire a la BNP.

Saisissez un code alphanumérique pour désigner votre compte. Il sert a simplifier la saisie
des écritures car il est plus facile, par exemple, de se souvenir que le compte de trésorerie
de votre banque s’appelle BNP plutét que 5121.

Le numéro de compte qui est un nombre a sept chiffres maximum est généré
automatiquement. Il doit étre unique dans le plan comptable.

Tapez dans désignation le texte qui va permettre d'identifier le compte de facon plus
parlante que son numéro.

Activez la case a cocher Compte Bancaire, si le nouveau compte est un compte bancaire.
Saisissez le solde initial qui indique le solde bancaire au premier jour de votre exercice
comptable.

Les autres zones sont renseignées automatiquement par le logiciel. Appuyez sur
[Enregistrer].
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Modification d'un compte de trésorerie.

Pour modifier un compte de trésorerie, il faut le sélectionner dans la liste puis utiliser
I'option Modifier du menu Edition. Vous pouvez aussi le modifier en cliquant sur I'icone =
de la barre d'outils située au-dessus de la fenétre. Cette action fait apparaitre la méme
boite de dialogue que précédemment, complétée des différents éléments de
I'enregistrement que vous pouvez changer.

Suppression d'un compte de trésorerie.

Pour supprimer un compte de trésorerie, il faut le sélectionner dans la liste puis utiliser

. . age . . . A i
I'option Supprimer du menu Edition. Vous pouvez le supprimer en cliquant sur l'icone =
de la barre d'outils située au-dessus de la fenétre.

Les comptes de recettes

Créer un compte de recettes est une opération indispensable pour pouvoir saisir une
écriture de recettes.

Les comptes de recettes sont tous vos comptes de la Classe 7 du plan comptable associés a
une rubrique de I'état fiscal.

" Comptes de recettes | -
Code Compte Fub | Désignation Solde
» APP 1081 Apport de l'exploitant
VIREREC 5801 Virement inteme
FINIS 701 AA Ventes de produits finis
INTERM 702 AA Ventes de produits intermédiaires
RESID 703 AA Ventes de produits résiduels
TRAV 704 AA Travaux 14500 &
ETUDES 705 AA Etudes
HONO 706 AA Prestations de services - Honoraires
C 7061 AA Honoraires consultation 44008
v 7062 AR Honoraires vistes 2008
MARCH 707 AA Ventes de marchandises
ACTANNEX 708 AA Produits des activités annexes
RRRA 709 AA Rabais, remises et ristoumes accordés
STOC m Production stockée
IMMO 72 Production immobilisée
PRODPAR 73 AF Produits nets partiels sur opérations de gestion
SUVEXPL 74 AF Subventions d'exploitation
AUTFROD 75 AF Autres produits de gestion courante

Pour accéder a leur liste, choisissez la commande Compte de recettes du menu Affichage.
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Création d'un compte de recettes.

La création d’un compte de recettes se fait a I'aide de I'option Ajouter du menu Edition,
ou de I'icone =] de la barre d'outils. Cette action fait apparaitre une boite de dialogue qui
sert a la saisie des informations nécessaires a I’enregistrement du nouveau compte.

Compte

Code :

Compte :

Désignation :

Rubrigue : |

Soldes

TTL.:
HT.: Professionnel :

Répartitions

Professionnelle : | 100,00 Pesonnelle : |0.00 %

Hgnreglstrer @ Femer

Saisissez le numéro de compte qui est un nombre a sept chiffres maximum et qui doit étre
unique dans le plan comptable.

Tapez dans Désignation le libellé qui va permettre d'identifier le compte de facon plus
parlante que son numéro.

Remplissez le champ Code, par un code alphanumérique utilisé pour localiser rapidement
le compte. Il sert a simplifier la saisie des écritures car il est plus facile, par exemple, de se
souvenir que le compte de recettes de consultation spécialisée s’appelle CS plutét que
7063.

Choisissez dans la liste Rubrique, la rubrique de I'état fiscal a associer au compte,
permettant de savoir ou puiser les soldes lors de I'établissement de la déclaration 2035.
Par exemple, le compte 7063 de Consultation spécialisée est lié a la rubrique fiscale AA
Recettes encaissées y compris les remboursements de frais.

Sélectionnez le taux de T.V.A. en vigueur a appliquer pour ce compte (liste disponible
uniquement si vous étes assujetti a la T.V.A).

Apreés avoir renseigné les différentes zones, appuyez sur [Enregistrer].
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Modification d'un compte de recettes

Pour modifier un compte de recettes, il faut le sélectionner dans la liste puis utiliser
I’'option Modifier du menu Edition. Vous pouvez aussi le modifier en cliquant sur I'icone =
de la barre d'outils située au-dessus de la fenétre. Cette action fait apparaitre la méme
boite de dialogue que précédemment, complétée des différents éléments de
I'enregistrement que vous pouvez changer.

Suppression d'un compte de recettes

Pour supprimer un compte de recettes, il faut le sélectionner dans la liste puis utiliser

I'option Supprimer du menu Edition ou la touche Suppr du clavier. Vous pouvez le
. . <A w . . , A

supprimer en cliquant sur l'icone = de la barre d'outils située au-dessus de la fenétre.

Les comptes de dépenses

Créer un compte de dépenses est une opération indispensable pour pouvoir saisir une
écriture de dépenses.

Les comptes de dépenses sont tous vos comptes du plan comptable de la Classe 6 associés
a une rubrique de |'état fiscal.

Comptes de dépenses <

Code Compte Rub Désignation Solde
» PRELEVEM 1082 Prélévement personnel D 200.00€
FRAISETA 2M Frais d'établissement
RECHDEV 203 Frais de recherche et de développement
CONCES 205 Concessions et droits similaires D 162000 £
DROITBAI 206 Droit au bai
FONDSCO 207 Fonds commercial
IMMOINC 208 Autres immobilisations incorporelles
TERRAINS n Temains D 900.00€
AGENCEM 212 Agencements et aménagements de temains
CONSTRUC 213 Constructions
CONSAUT 214 Constructions sur sol d'autrui
INSTAL 215 Installations techniques, maténels et outilages industriels
IMMOCORP 218 Autres immobilisations corporelles
IMMOCONC 22 Immobilisations mises en concessions
IMMOENCO 23 Immobilisations en cours

Pour accéder a la liste des comptes de dépenses, choisissez la commande Compte de
dépenses du menu Affichage.
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Création d'un compte de dépenses.

L’ajout d’'un de ces comptes se fait a I'aide de la commande Ajouter du menu Edition ou
de I'icone =1 de la barre d'outils. Cette action fait apparaitre une boite de dialogue qui sert
a la saisie des informations nécessaires a I’enregistrement du nouveau compte.

Compte

Code : ||

Compte :

Désignation :

Rubrigue :

Soldes

LIE. -

HT.: Professionnel

Répartitions

Professionnelle : | 100,00 F Personnelle : | 0.00 %

=l Enregistrer @ Eermer

Saisissez le numéro de compte qui est un nombre a sept chiffres maximum et qui doit étre
unique dans le plan comptable.

Tapez dans Désignation le libellé qui va permettre d'identifier le compte de fagon plus
parlante que son numéro.

Renseignez le champ code, par un code alphanumérique utilisé pour localiser rapidement
le compte. Il sert a simplifier la saisie des écritures car il est plus facile, par exemple, de se
souvenir que le compte de dépenses Téléphone s'appelle TEL plutdt que 6262.

Choisissez dans la liste Rubrique, la rubrique de I'état fiscal a associer au compte,
permettant de savoir ol puiser les soldes lors de I'établissement de la déclaration 2035.
Par exemple, le compte 6262 de Téléphone est lié a la rubrique fiscale BM1 Fournitures
de bureau, documentations, PTT.

Sélectionnez le taux de T.V.A. en vigueur a appliquer pour ce compte (liste disponible
uniquement si vous étes assujettis a la T.V.A).

Si vous souhaitez avoir une répartition automatique a chaque fois que vous enregistrez
une nouvelle dépense pour ce compte, saisissez le pourcentage de la part professionnelle
qui mettra a jour celui de la part personnelle.

Apreés avoir renseigné les différentes zones, appuyez sur [Enregistrer].
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Modification d'un compte de dépenses

Pour modifier un compte de dépenses, il faut le sélectionner dans la liste puis utiliser
I’'option Modifier du menu Edition. Vous pouvez aussi le modifier en cliquant sur I'icbne =
de la barre d'outils située au-dessus de la fenétre. Cette action fait apparaitre la méme
boite de dialogue que précédemment, complétée des différents éléments de
I'enregistrement que vous pouvez changer.

Suppression d'un compte de dépenses

Pour supprimer un compte de dépenses, il faut le sélectionner dans la liste puis utiliser
I'option Supprimer du menu Edition. Vous pouvez le supprimer en cliquant sur l'icone !
de la barre d'outils située au-dessus de la fenétre.

Déterminer les comptes particuliers

Il existe une liste de comptes prédéfinis mise a la disposition du médecin. Cependant, vous
pouvez avoir besoin de créer des comptes particuliers spécifiques a votre activité et que
vous manipulerez de la méme fagon. La principale utilisation de ces comptes est faite pour
les virements internes. Voir le paragraphe Virement interne.

Activité
& Comptes

Banques

Association Compte de virement inteme en recettes

Comptable | 5801 Yirement interne

Compte de virement inteme en dépenses

Comptes
| 5802 Virement interne

Mot de passe
Compte de répartition personnelle

Taux de T.V.A, | 1082 Prélévement personnel

Mises a jour Compte d'écart en crédit

| 7718 Autres produites exceptionnels sur opérations de gestior ~ |

Sauvegarde ...

Préférences Compte d'&cart en débit

|E?1 8 Autres charges except. sur opération de gestion = |

Couleurs )
Compte des d-nouvealx

Polices | = |

Apparence

Annuler
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Avant de saisir toute écriture, il faut paramétrer les comptes particuliers. Il en existe cinq :
le compte de virement en RECETTE, le compte de virement en DEPENSE et le compte de
PRELEVEMENT PERSONNEL, les comptes d’écarts qui seront utilisés pour la saisie des
opérations diverses.

Vous devez choisir dans les trois listes déroulantes les comptes que vous emploierez. Pour
y accéder, pointez sur la commande Options du menu Outils puis cliquez sur Comptes
particuliers. Apres l'installation de la comptabilité, les comptes par défaut sont ceux
inscrits dans la fenétre.
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Chapitre 34

La saisie des écritures

Chaque opération de votre activité est enregistrée par une écriture dans un journal (par
exemple, une écriture de dépenses dans le journal de dépenses). Les écritures peuvent
étre saisies manuellement ou générées automatiquement. Outre les recettes et les
dépenses, les frais kilométriques, les immobilisations et les virements internes occupent
une partie importante de la comptabilité.

Les écritures de recettes

Le journal des recettes est un document dans lequel vous allez saisir les écritures de
recettes. Il est un des acteurs principaux de votre comptabilité puisqu’il est sollicité a
chaque opération de recettes. Par exemple, I'enregistrement d'honoraires payés en
especes va jouer sur le solde du compte des Honoraires, mais également sur celui du
compte de la Caisse, ol va étre versé le montant de la recette.

Une opération géneére toujours une écriture mettant en relation deux comptes (au moins) :
un compte de trésorerie et un compte de recettes. Heureusement, la Comptabilité libérale
simplifie la saisie d'une écriture en actualisant automatiquement le compte de trésorerie.
Vous n’aurez jamais a passer d’écritures pour ces comptes.

Pour accéder au journal de recettes, choisissez la commande Ecritures de recettes du
menu Affichage. La fenétre ci-dessous s'affiche :
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Ecritures de recettes - Brouillard hd
Ecritures de recettes - Juin 2010 = Tous = =
EURO
Ligne |Date Libellé Dbt Cradit F B R %|Rub| Compte [résignation
1| 23| Honoraires consultation 2200€ Ad 7061 | Honaraires consultation
Honoraires consultation 2200€ v v 512| Bangues
2| 23| Travaux 145,00€ Ad, 704 Travaux
Travaus 145,00€ 512| Bangues
3| 23| Visite Marie-4melie SPECIMEN CART 2200€ Ad F062| Honaraires visites
“isite Marie-Amelie SPECIMEN CART 2200€ 512 Bangues
4| 23| Honoraires consultation 2200€ Ad, 7061 | Honaraires consultation
Honoraires consultation 2200€ 5| Yaleurs mobiligres de placement

Création d'une écriture de recette.

L’ajout d’une écriture de recette se fait a 'aide de I'option Ajouter... du menu Edition.
Sinon, vous pouvez cliquer sur l'icone 1 de la barre d'outils. Cette action fait apparaitre
une fenétre qui sert a la saisie des informations nécessaires a I'enregistrement de la
recette.

Avant de choisir I'option Ajouter..., sélectionnez I'onglet du mois pour lequel vous désirez
passer I'écriture.

Ecriture de RECETTE |
I%
I Date : Juin ©) Euro e
| Compte |
| Code ] Mouveau...

Compte : . |
Rubrique :
Libellé f
Montants | Répartition [
I [ Professionnelle :
HT Personnelle :
TVA: Etat |
. Fairtée : [ Remise : [
o Repprochée : [T Validée : [0
Trésorerie |
Code : | WMP h Muttiple
Désignation : Valeurs mobiliéres de placement
Paiement : Bure
[l Ervegistrer| £ Femer

Tapez le jour du mois pour lequel vous devez saisir votre écriture de recette.
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Sélectionnez dans la liste Compte le compte de recettes. Le code alphanumérique utilisé
pour le localiser rapidement apparait automatiquement. Vous pouvez aussi taper le code
du compte qui affichera le compte associé.

La Rubrique de I'état fiscal est la désignation correspondant au code qui est déterminé sur
la 2035 fournie par les impots. Elle s'affiche automatiquement. Le libellé est la désignation
de I'écriture de recette en cours de saisie.

Saisissez dans le champ TTC, le montant de la recette. Si vous n'étes pas assujetti a la TVA,
les champs HT, T.V.A et Taux restent grisés. Choisissez le compte de trésorerie
correspondant au paiement de la recette.

Cochez la case adéquate pour préciser le mode de paiement de la recette.

Apres avoir renseigné les différents champs, cliquez sur [Enregistrer]. Si vous n'avez plus
de recettes a enregistrer, cliquez sur [Fermer].

Le bouton [Multiple] permet de saisir une seule recette avec plusieurs modes de
paiement.

écritures de dépenses

Le journal des dépenses est le document dans lequel vous allez saisir les écritures de
dépenses. Il est un des acteurs principaux de votre comptabilité puisqu’il est sollicité a
chaque opération de dépenses. Par exemple, le paiement par cheque d’un plein d’essence
joue sur le compte de dépenses Frais de voiture et sur celui de trésorerie correspondant a
la Banque d’ol est issu le chéque. Une opération génere donc toujours une écriture
mettant en relation deux comptes (au moins) : un compte de trésorerie et un compte de
dépenses. Heureusement, la Comptabilité libérale simplifie la saisie d'une écriture en
actualisant automatiquement le compte de trésorerie. Vous n’aurez jamais a passer
d’écritures pour ces comptes.

Pour accéder au journal de dépenses, choisissez la commande Ecritures de dépenses du
menu Affichage. La fenétre ci-dessous s'affiche :

Ecritures de dépenses - Brouillard x| -

Ecritures de dépenses - Juin 2010 < Tous >~
; o ELRO L
Ligne [Date Libellé Débit Cradit P E R %|Rub| Compte [Drésignation
1| 23| Locations immobiliéres 540,006 BF B132| Locations immobiliéres
Locations immobiliéres 540,00 € 5| Valeurs mobiligres de placement
2| 23| Mirement inteme 200,00 € 5802/ Virement intere
Yirement interne: 200,00 € 5| Waleurs mobiligres de placement
3| 23| Frais de déplacements 54008 B B25|Frais de déplacements
Frais de déplacements 54,00£ 5| Valeurs mobiligres de placement
4 23| Téléphone 125.00€ BM2 B261| Téléphone
Téléphane 125,00€ 5|V aleurs mabiliéres de placement
1| 23| Locations immobiliéres 540,006 BF B132| Locations immobiliéres
Locations immobiliéres 540,00 € 512| Bangues
5| 23| Concessions et droits similaires 540,00 € 205 Concessions et dioits similaiies
Concessions et diaits similaires 540,00 € 5| Yaleurs mabiliéres de placement
1) 23| Tenains 500,00 € 211 Temains
Tenains 900,00 € 5| Valeurs mobiliéres de placement
B| 24| Prélevement personnel 200,00€ 1082 | Prélevement personnel
Prélevement personnel 200,00€ 5| Yalewrs mabiliéres de placement,
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Création d'une écriture de dépense.

L’ajout d’une écriture de dépense se fait a I'aide de I'option Ajouter... du menu. Sinon,
vous pouvez cliquer sur l'icone -1 de la barre d'outils. Cette action fait apparaitre une
fenétre qui sert a la saisie des informations nécessaires a I'enregistrement de la dépense.
Avant de choisir I'option Ajouter..., sélectionnez le mois pour lequel vous désirez passer
I'écriture.

Date : Juin

Compte
Code :

Compte :

Rubrigue :
Libellé

Montants Répartition

TTC. - & Professionnelle :
HT.: Personnelle :

Etat

Faintée : Remise : [7

== Rapprochée : Validée : [

Trésorerie

Code : |VMP - Muttiple
Deésignation : Valeurs mobiligres de placement

Faiement : Chegue Autre

Hgnregizlrer @ Femer

Tapez le jour du mois pour lequel vous devez saisir votre écriture de dépense.

Sélectionnez dans la liste Compte le compte de dépenses. Le code alphanumérique utilisé
pour le localiser apparait automatiquement. Vous pouvez aussi taper le code du compte
qui affichera le compte associé.

La Rubrique de I'état fiscal est la désignation correspondant au code qui est déterminé sur
la 2035 fournie par les impots. Elle s'affiche automatiquement. Le libellé est la désignation
de |'écriture de dépense en cours de saisie.

Cochez la case adéquate pour préciser le mode de paiement de la dépense.

Saisissez dans le champ TTC, le montant de la dépense. Si vous n'étes pas assujetti a la
TVA, les champs HT, T.V.A et Taux restent grisés.

Si vous prenez a votre charge une part personnelle de la dépense, modifiez le montant
affiché dans le champ Professionnelle pour mettre a jour automatiquement le champ
Personnelle.

Choisissez le compte de trésorerie.
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Aprées avoir renseigné les différents champs, appuyez sur le bouton Enregistrer. Si vous
n'avez plus de recettes a enregistrer, cliquez sur Fermer.

Les écritures automatiques

C'est grace a l'option Ecritures automatiques du menu Outils qu'il est possible de saisir
des écritures qui reviennent périodiquement, par exemple, celles de loyer, de paye, de
charges etc.... Les écritures automatiques sont possibles aussi bien pour les recettes que
pour les dépenses.

[’ Liste des écritures auhm_@ E]

[ | NEIE;
Libelle Périodicite Trésorere Recette Depense
Concession..  Mensuells WP 540,00 €
Prélevemen... Unigue WMP 200,00€

K& Annuler

Dans la liste des écritures automatiques, cliquez sur le bouton Nouveau pour en ajouter
une nouvelle.
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Ajout d'une écriture aumma_&lg

Genre : | DEPENSE h Date : 1041142011 :ﬁ
I Trésorerie _ Valeurs mobiligres de  (©) Euro Franc
Compte |
Code : Nouveau...
Compte : ‘ = |
Rubrique :
Libellé |
d
Montants | Répartition |
TTLC.: Professionnelle :
HT. Personnelle
TVA. - Mode de paiement |
Tau : Chegue Purtre
Transactions |
Pérodicité : (@ Automatique
Nombre: 1 2 /1 () Annoncer avant

& 0K & Annuler

Exemple : Vous louez le cabinet pour une somme de 600,00 Euros par mois pendant 24
mois. Depuis le 01/12/2000, vous payez le loyer par virement bancaire le 1* de chaque
mois avec votre compte professionnel.

Dans la fenétre Ecriture automatique, choisissez dans la zone Genre, le type de I'écriture.
Dans notre exemple, c'est une écriture de DEPENSE.

Inscrivez dans la zone Date la date de la premiére écriture (01/12/2000).

Choisissez dans la liste déroulante Compte, le compte de dépenses pour le transfert de
I'écriture. Le code du compte, la rubrique, et le libellé s'affichent automatiquement.
Choisissez dans la liste déroulante Trésorerie, le compte de trésorerie BANQ et cochez la
case Autre, pour indiquer qu'il s'agit d'un virement bancaire.

Inscrivez dans la zone T.T.C. le montant du loyer (600,00 €). Le montant H.T. et le montant
de la T.V.A se calculent automatiquement si vous étes assujetti a la T.V.A.

Choisissez dans la liste déroulante Périodicité "Mensuelle".

Notez dans la zone Nombre le nombre de fois que I'écriture doit étre répétée (24 pour
notre exemple).

Activez la case Automatique pour un enregistrement automatique de |'écriture dans le
journal, sinon activez la case Annoncer avant pour visualiser les transactions a échéance a
I'ouverture de I'exercice en cours. C'est a ce moment que vous décidez d'enregistrer ou
non les écritures dans les journaux.

Cliquez sur [OK] pour valider.
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Si vous choisissez |'option Annoncer avant, un message d'avertissement comme ci-dessous
vous propose d'enregistrer ou non |'écriture arrivée a échéance.

Transactions a échéances

Transactions

Ces transactions sont & échéance. Cliguez sur "Enregistrer” pour
transférer ces écritures dans les joumal, cliquez sur "Supprimer”
pour enlever les écritures sélectionnées de |a liste

Date Libellé Trésorerie Receite Deépense
10142011 Location...  WMP 9e0.00€

Annuler

Le cas particulier des immobilisations

Vous devez tenir un document appuyé de piéces justificatives, comportant pour chaque
bien affecté au patrimoine professionnel : la date d'acquisition ou de création, le prix de
revient, le mode et le taux d'amortissement, le montant des amortissements et
éventuellement la date et le prix de cession. C'est le registre des immobilisations - qui sont
des "biens durables" vous appartenant et utilisés dans le cadre de votre activité. Leur prix
de revient ne peut étre déduit que sous forme d'amortissement.

Le registre des immobilisations est accessible par la commande Registre des
Immobilisations du menu Affichage.

Registre des immobilisations = -

ACOUISITIONS
[Cate Fournizseurs Frix T8, Frix W aleur Taux
d'achat et nature des immobilisations d'achat déductible de amartiszable atnuel
T.T.C. Tevient Annge 2006 |
23/06/2010 |Wéhicule de fonction 15000,00 £ 15000,00 £ 15000,00 £
23/06/2010 |Mobilier de bureau 700,00 £ 700,00 £ 700,00 £

Cette liste permet de visualiser le détail année par année en affichant un amortissement
théorique calculé par le systéme et un amortissement réel.
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Pour ajouter une immobilisation, choisissez la commande Ajouter... du menu Edition.

Acquisition

Propriétés

Date dachat : | 10/11/2011 [

Désignation |

Valeur

Prix d'achat T.T.C. : Prix d'achat H.T. :
T.V.A. déductible : Mertart TV.A. :
Waleur amortissable :

Amorti it

10.0 ans @ Linéaire

(@ Durée utilisation
~ Dégressif

() Tawee annuel 10.00% (7) Exceptionnel

= Cession 5§ Rebut (o] & Annuler

Saisissez dans Désignation, le libellé de I'achat.

Inscrivez dans le champ Date, sa date d'acquisition.

Tapez dans Prix d'achat T.T.C, le montant TTC de votre acquisition

Dans la liste Taux, choisissez le taux de T.V.A. Les champs T.V.A déductible, Prix d'achat
H.T et Valeur amortissable se mettent a jour automatiquement.

Si vous tapez le nombre d'années d'utilisation de votre acquisition, le taux annuel est
calculé automatiquement. Si vous ne connaissez pas le nombre d'années, inscrivez plutot
le taux annuel. La durée d'utilisation sera reportée.

frais kilométriques

Le montant du remboursement des frais kilométriques ne s'enregistre pas dans le journal
des dépenses. Il dépend de la distance parcourue et du nombre de chevaux fiscaux de
votre véhicule.

Pour saisir la distance parcourue, cliquez sur la commande Frais kilométriques du menu
Outils. La fenétre ci-dessous s'affiche :
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Frais kilométriques

Véhicules | Distance |

||_] & & () Compteur

Ancien relevé : |0 kms

arflan

Demier releve : |0 kms

Montanttotal @) Distance

0.00€ d - IE -
J
Bome inférieure : | 5000 km = Bome supérisure : 20000 km =
Jusqu'a 5000 km : dx 04%E :
De 5001 km et jusqu's 20000 km : [1098€ +d x DZ75E =
Au-deld de 20000 km : dx 0330 ‘
Montant
Remboursement : | 0.00€
3% Supprimer. |l Evvegistrer . 4 Femer

Entrez la distance parcourue. Le remboursement se calcule automatiquement. C'est ce
montant qui apparaitra a la ligne 22 (Rubrique BJ1) de la déclaration 2035.

5 Si aucun montant n'apparait dans la déclaration fiscale, vérifiez dans la liste des rubriques

de I'état fiscal que pour la rubrique BJ1, la variable "&FRAISKM" figure bien dans le champ
Automatique. Vous pouvez saisir directement dans Manuel le montant que vous voulez afficher
dans la 2035. Voir image ci-dessous.

Code : |BJ1
Désignation : | Frais de vaiture autamobile
Ligne : |22

Type : () Recette @ Dépense () Reésultat ) Taxe

Calcul

Putomatique - © | SFRAISKM
Manuel :

Comptes associés
E25

44 Précédent | kP Suivant o]
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Le virement interne

Les comptes de virement interne (Compte 58) sont des comptes de passage utilisés pour
la comptabilisation pratique d'opérations aux termes desquelles ils doivent se trouver
soldés. Ils sont notamment destinés a permettre la centralisation, sans risque de double
emploi, des virements de fonds d'un compte de disponibilités (caisse ou banque) a un
autre compte de disponibilités (banque ou caisse).

Vous effectuez généralement des virements internes pour déposer vos especes sur votre
compte professionnel.

Exemples : Virement de 1000,00 € de la caisse a la banque

530 Caisse 512 Banque |58 (Vir.interne)
Débit | Crédit |D. C. D. C.
1° écrit. | 1000 1000
2° écrit. 1000 | 1000
Soldé

Utilisez la commande Virement interne du menu Outils qui affiche la boite de dialogue ci-
dessous.

Date : [10/11/2011
Morttart : || C]

Libellé

Yirement interne

Trésorerie

Virement depuis : I:I 5802 Yirernent interne
Vers le compte : I:I RA01 Wirement interne

Mode de paiement | Monnaie

@ Euro Franc

|l Enregistrer | £ Fermer

Saisissez la date du virement.

Choisissez dans la liste Virement du compte le compte a débiter.
Dans la liste Vers le compte, conservez le compte a créditer.
Tapez le montant du virement puis cliquez sur Enregistrer.
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A la date du virement, une écriture Virement interne en BANQ de 1000,00€ apparaitra
dans le journal de recettes et une écriture Virement interne en CAISSE de 1000,00€
apparaitra dans le journal de dépenses.

Les opérations bancaires

Ce sont les opérations qui font directement intervenir un établissement financier. Elles
sont caractérisées principalement par la remise de cheques et le rapprochement bancaire.

La remise de cheques

Pour sélectionner les cheques a remettre, choisissez la commande Remise de chéques du
menu Etat. La fenétre ci-dessous s'affiche.

t bancaire

Compte associé : | BANQ -

MNom et adresse :

N° de compte :

Chéques i remettre

Aparirdu - | 0741172011 :ﬁ Monnaie :

Jusquau : [13/11/2011 () Remettre |2 - | 10/11/2011 £

Re.. Im.. | Date | Remi... | Libellé Mort...

Tout Remettre | Tout Imprimer Total Remise :

Ok & Annuler

Choisissez dans la liste Compte associé le compte sur lequel vous souhaitez déposer les
chéques. Les champs Nom et adresse ainsi que le numéro de compte se completent
automatiquement s'ils sont renseignés dans les parameétres de I'activité.

Tapez la date de remise des chéques. Par défaut, la date du jour est inscrite.

Sélectionnez la période de début et de fin pour laquelle vous souhaitez remettre les
cheéques. Les cheques a remettre apparaissent aussitot dans la liste sous la forme Date du
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cheque, Libellé de I'écriture, Montant du chéque. Chaque ligne de la liste est précédée de
deux cases : R (pour chéques a remettre) et | (pour cheques a afficher sur le bordereau
pour l'impression).

Cliquez sur le bouton Madifier si vous voulez modifier une écriture de la liste.

Cliquez sur OK pour afficher et imprimer le bordereau de remise de cheques.

Maintenant, dans le journal de recettes, une "coche" apparait dans la colonne B pour
indiquer que ces chéques ont bien été remis en banque. La colonne R indique que
I'écriture a été rapprochée suite a un rapprochement bancaire.

Ecritures de recettes - Brouillard hd
Ecritures de recettes - Juin 2010 < Tous = ~
EURO
Ligne |Date Libellé Debit Credit F B R V|FRub| Compte [résignation
1| 23|Honoraires consultation 2200€ Ad 7061 | Honaraires consultation
Honaraires consultation 22006 v 512| Banques
2| 23| Travaux 145.00€ Ad, 704 Travaux
Travaus 145.00€ 512| Bangues
3| 23| Vigite Manie-amelie SPECIMEN CART 2200€ Ad F062| Honaraires visites
“isite Marie-Amelie SPECIMEN CART 2200€ 512 Bangues
4| 23|Honoraires consultation 2200€ Ay 7061 | Honoraires consultation
Honoraires consultation 22006 5| Waleurs mobiligres de placement

Le rapprochement bancaire

En raison de la périodicité des relevés bancaires, du décalage entre I'enregistrement des
opérations dans votre comptabilité et a la banque, de la méconnaissance par l'une des
opérations connues de 'autre et inversement, il faut, au moment de l'inventaire, effectuer
un controle des comptes. C'est le rapprochement bancaire.

C'est grace a l'option Rapprochement bancaire du menu Outils... qu'il est possible de
comparer les informations présentes sur le relevé bancaire avec les écritures de recettes
et de dépenses, et de déceler ainsi tout désaccord éventuel.
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oo [sava___~

Libellé :

Ecritures a rapprocher

Période du :

B au- (3012201 | | 44 Simplfic

Date Compte | Libellé Débit Crédit
10414, FOE2 Honoraires visites 26008
10414, 7081 Honoraires consultation 23008
1041174, 5801 ‘irement inteme 300,00 &

Ara

Opérations i rapprocher

Date Date de ... | Libellé Débit edit (|| 2 | 3 5
Cet affichage ne comporte aucun éément

Manuel
Automatique
[¥]Corfirmation

Importer Relevé sl Enregistrer a Fermer

Choisissez la banque pour laquelle vous voulez faire le rapprochement bancaire.

Saisissez les informations du relevé bancaire a savoir la Date, la Date de valeur, le Débit ou
le Crédit et la Nature de I'opération.

Au fur et a mesure de la saisie du relevé bancaire, la liste des opérations a rapprocher se
constitue. Le bouton [Enregistrer] permet justement d'ajouter une opération dans cette
liste.

Des la fin de la saisie, choisissez la date de début et de fin des écritures a rapprocher. La
liste de ces écritures se constitue dans la partie inférieure de la fenétre.

Pour rapprocher des écritures, deux choix sont possibles : [Automatique] ou [Manuel]. En
automatique, les sommes de la liste du relevé bancaire et celles de l'autre liste qui sont
identiques, vont étre rapprochées. Si vous avez coché la case Confirmation, un message
vous propose de valider le rapprochement de cette écriture en appuyant sur la touche
Entrée du clavier.

En manuel, sélectionnez I'écriture au niveau de la liste bancaire puis faites de méme pour
I'écriture correspondante dans l'autre liste (écritures a rapprocher) jusqu'a ce que les
sommes soient identiques.

Ensuite, cliquez sur [Manuel].
Aprées avoir terminé votre rapprochement bancaire, appuyez sur [Fermer].

Lorsque la fenétre du rapprochement bancaire est ouverte, vous pouvez a loisir basculer
entre l'interface détaillée (voir au-dessus) et une interface simplifiée :
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2 Rapprochement bancair (BT

Compte : | BANG -

Libel - |

Ecritures 3 rapprocher

Pérode du: |01/11/2011 (] | au: 301172011 (|
EEE Aucun regrouperment = | Cumul ©

Ra..|Date | Rem...| Libellé

| Débit

| Crédit |

101...
101...
101...
101
101...

Honoraires visites
Honoraires consultation
irement inteme

Frais d'établissement

400,006
530.00€

2600€
23008
300,00 €

=l Enregistrer

Ed Fermer |

Il suffit de sélectionner les opérations a rapprocher, puis d'appuyer sur Enregistrer. Une fenétre
vous demande de confirmer le rapprochement.

 HelloDoc Compta =)

0 Rapprocher I'écriture :

104112011, Honoraires visites, 26,00 £

[ Ne plus afficher ce message
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Les états comptables et la fiscalité

Les

En comptabilité, plusieurs états permettent des vérifications et des analyses. Ce sont des
documents fournissant des renseignements détaillés et ayant un but précis. Il est donc
indispensable de les consulter régulierement afin de déceler trés t6t toute erreur et
d'anticiper d'éventuels problemes. En outre, la déclaration 2035 est I'état fiscal grace
auquel vous obtiendrez les montants a déclarer aux imp6ots.

Lorsque les écritures sont saisies, elles sont enregistrées dans un brouillard de saisie. Elles
peuvent étre modifiées jusqu’a I'étape de validation. Cette étape est obligatoire pour
cléturer un exercice.

rubrigues de I'état fiscal

En principe toutes les rubriques de I'état fiscal existant dans la 2035 sont déja créées. Mais
il reste possible de créer une rubrique de I'état fiscal. Ces rubriques sont indispensables
pour pouvoir générer la 2035 a la fin de I'exercice comptable.

Pour afficher la liste des rubriques, choisissez la commande Rubriques de I'état fiscal du
menu Affichage.

Rubriques de I'état fiscal = T/ Ecritures de recettes - Brouillard r Ecritures de dépenses - Brouillard r Registre des immobilisations ] .

Rub | Désignation
b AA Recettes encaissées y compris les rembourssements de frais
AB A déduire: Débours payés pour le compte des clients

AC A déduire: Honoraires rétrocédés
AD Montart net des recettes
AE Produits financiers

AF Gains divers
MG Total fignes 43 B)

BA Achats

EB Salaires nets et avantages en nature

BC Charges sociales sur salaires (parts patronnale et ouvriere)

ED Taxe sur la valeur gjoutée =
EE Taxe professionnelle

BF Loyer et charges locatives
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Création d'une Rubrique de I'état fiscal.

L'ajout d’'un enregistrement se fait a I'aide de I'option Ajouter du menu Edition ou de
l'icone =] de la barre d'outils. Cette action fait apparaitre une boite de dialogue qui sert a
la saisie des informations nécessaires a I’enregistrement de la nouvelle rubrique.

Ajout d'une rubrique ﬁs_ &Iﬂ.

Rubrique |
Code :

Désignation :
Ligne :

Type : () Recette (") Dépense () Résultat
Calcul

Automatique : )
Manuel :

Comptes associés

Hgnregistrer @ Fermer

Saisissez dans le champ Code, le code existant au niveau de la 2035 fournie par les imp0ts,
par exemple CH pour la Dotation aux amortissements.

Tapez la désignation qui est celle correspondant au code et qui est déterminée sur la 2035
fournie par les imp6ts.

Inscrivez le méme numéro de ligne que sur la 2035 fournie par les imp6ts.

Cochez la bonne case pour préciser si cette rubrique de I'état fiscal est une recette, une
dépense, un résultat ou une taxe.

Si vous voulez que le montant des écritures associées a cette rubrique figure
automatiquement dans la déclaration fiscale, cochez la case Automatique. Sinon activez la
case Manuel, ensuite saisissez le montant qui apparaitra dans la déclaration fiscale.

Aprés avoir renseigné les différentes zones, cliquez sur [OK].

ﬁll est nécessaire pour certaines rubriques de mettre une variable dans le champ

Automatique pour afficher le montant dans la déclaration fiscale. Les variables sont les suivantes:
&FRAISKM : Montant des frais kilométriques (pour la rubrique BJ1)

- 566 -



HelloDoc — Le Logiciel du Médecin

&MVC : Montant des moins-values a court terme (pour la rubrique CK)

&PVC : Montant des plus-values a court terme (pour la rubrique CB)

&AMORT : Montant des dotations aux amortissements (pour la rubrique CH)
&IMMO_HTVA : Montant des immobilisations hors T.V.A (pour la rubrique DA)

Modification d'une Rubrique de I'état fiscal.

Pour modifier une rubrique de I'état fiscal, sélectionnez-la dans la liste puis utilisez la
commande Modifier du menu Edition ou I'icone [=f de la barre d'outils. Cette action fait
apparaitre la méme boite de dialogue que précédemment, complétée des différents
éléments de I'enregistrement que vous pouvez modifier.

Suppression d'une Rubrique de I'état fiscal.

Pour supprimer une rubrique de I'état fiscal, sélectionnez-la dans la liste puis utilisez
I'option Supprimer du menu Edition ou l'icone 2 de la barre d'outils. Cette action fait
apparaitre une boite de dialogue destinée a confirmer I'opération.

@ Il convient de noter que le systéme n’acceptera pas de supprimer un compte pour lequel il
existe des écritures.

Les états comptables

Tous les états comptables sont regroupés dans le menu Etats. Vous y trouverez le détail
des écritures, les extraits de compte, le grand livre, la balance des comptes, |'état de T.V.A,
I'état de rapprochement, |'état de centralisation et la déclaration fiscale. Vous pouvez les
visualiser et éventuellement les imprimer.

Quand vous demandez certains états, par exemple : le détail des écritures, I'extrait de
compte, le grand livre, I'état de T.V.A, I'état de rapprochement, une boite de dialogue
comme celle ci-dessous vous propose de choisir la période a prendre en compte.
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Grand livre

Période

(7 Aujourd hui

() La semaine : | du 0712007 aw 1011/2011

() Le mois : |Novembre

) lapériode: du:|01/01/2011 [EH| au. :A2200 B

Affichage

@ Crédit / Débit

J  Annuler

Imprimer un état

L'icone =4 de la barre d'outils permet d'imprimer le contenu de la fenétre active ou en
cours d’utilisation.

. . . " By . .
Vous pouvez aussi cliquer sur l'icone < de la barre d'outils. Cela permet d'avoir un apergu
du document tel qu'il sera sorti a I'impression.

Vous avez la possibilité de faire un zoom avant pour agrandir I'état demandé au niveau de
la fenétre de prévisualisation. Vous pouvez également afficher I'état sur deux pages, si
elles existent.

Aprés avoir consulté la prévisualisation de I'état, si ce dernier est satisfaisant, vous pouvez
lancer I'impression.

Si la police de caracteres est trop grande (chevauchement des caractéres) ou illisible
(caractéres trop petits), vous pouvez modifier la taille des caractéres en choisissant la
commande Préférences du menu Outils. (Voir le Chapitre Paramétrage de la comptabilité).

La validation des écritures

La validation des écritures se fait par le menu Outils/Validation du brouillard. Une écriture
validée ne peut plus étre modifiée. Cette étape enregistre définitivement I'écriture dans
VoS journaux comptables.
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Validation du brouillar
[¥] Tous les jouma ¥ Ok I

a | Recetles 5 Anuler

Rapp!

[¥]Tous les montants
Euro

o - Franc
~Période
7 Aujourdhui
() La gemaine |du 0741142017 au 10411/2011 - |
© Le mois [Movembre -
© L'gxercice

() Lapériode : du:|0/0/2001 [ | au: TA22001 [

Les Opérations Diverses

Les opérations diverses sont toutes les écritures de correction. En général, c’est le
comptable qui donne les OD a enregistrer.

Exemple : Vous avez enregistré une dépense sur un compte erroné et cette écriture est
validée donc non modifiable. Il est nécessaire d’enregistrer une opération diverse.

Les écritures d’OD sont accessibles par le menu Affichage/Ecritures d’opérations diverses.

Ecriture d'OPERATION DIVE 3

I Date : |10 - | Novembre i
Ubellé - | -]
Monnaie : @ Euo () Franc
Comptes
EUNERNE S Salde :

Compte Libellé Débit Crédit

201 Frais d'établissement 500,00 €

11 Report & nouveau 500,00

Pointée : [T Validée : [T

Hgnnegwstner @ Fermer _

On doit indiquer les comptes et les montants a affecter et s’il s’agit d’'un débit ou d’un
crédit.
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Chapitre 36

Enregistrement en ligne de HelloDoc Mail

Ce chapitre traite de l'installation de la version autonome de HelloDoc Mail. Autrement
dit, cette procédure est a suivre uniquement pour les utilisateurs ayant acquis le logiciel de
messagerie sécurisée. En effet, celui-ci est déja intégré dans la version HelloDoc 5.60
Universel.

Présentation de HelloDoc Mail

HelloDoc Mail est une application 32 bits compatible Windows® XP, Windows® 2000,
Windows® 2003, Windows® Vista et Windows® 7. Elle permet de communiquer en toute
simplicité avec vos laboratoires par messagerie sécurisée HPRIM Net, par messagerie
cryptée Apicrypt, par messagerie non sécurisée ou encore en mode point a point.

HelloDoc Mail se présente comme un véritable client de messagerie et propose une
interface graphique claire et efficace pour la communication HPRIM. Les résultats regus
sont transférés dans les dossiers des patients de facon transparente pour ['utilisateur.
Vous n'avez pas a vous soucier du fonctionnement des rouages internes concernant leur
intégration.

Avec une interface trés attrayante, HelloDoc Mail donne un acces facile aux principales
fonctions depuis sa barre d'outils.

La réception en mode point a point est conservée dans cette nouvelle version méme si ce
mode de réception tend a disparaitre en faveur du mode HPRIM Net.
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Ewhier  Edition  &ffwhage Reoption  Qubls  Sdisns T
| atenetous s mensges  [x]| [dsoute Yy Messspene - Q) Busenea + | 3 | 4 Réponse O santason | W
ad Novwsu « | ¥ | g Mfgondre b Tepestenr g Ripondie htoul g Tranfeiet
L] =l
Balte de pbception |
Comples weEsatn B: oy m A Tiee
= B Brigitte MARCEALIY 3 I (Beserver kit - HELLODOC HPRIM 3 (1)
iy D Bagitee MARCEAUN r = | (Bsarver abirest - HELLODOC HPRIM 3 (1)
) Bolte de réception e | B abirest - HELLODOC HPRIM 3 (1)
=2 Bele derews T & e mabirest © HELLOWNC HFRIM 3 (1)
) Elments e | 3 A [asmrems cabirwst - HELLODOC HPFRIM 3 (1)
= Birmerits pappewr 3 o [Fanaervms cabirest - HELLODOC HPRIM 3 (1)
TR Srouicen 3 &= Berscrvoms cabirest © HELLODOC HPRIM 3 [1]
s Dr Asin LAMARCHE 3 B ¥ Do eabirast © HELLODOC HPRIM 3 (1)
y Reibe i gt e I | Berserves abirest - HELLODOC HPRIM 3 (1]
A Boltw e i L
. e - . 03,03/2010 1706
i cabinet - HELODOC
Cantait & Fichier HPRIM 3
Bl DUFFOLANET |
ot L
B LAB DEWENFY MELIN TLETI TIST) TISTITESTE TRITLIEETE
R LAEM GUTH
B LASM MHAUER
B Laboratorn Stmiy Identification
R LABOSAULA
RIMEDEYS Cods h19TS0818TetIn | Daln o namasnce 11/08/ 1879 -
w ¥
= %, Déuant 2 Désariwe Jaa

L'interface se divise en quatre zones :

¢ En haut a gauche, tous les comptes utilisateurs des médecins susceptibles de recevoir et
d'envoyer des messages.

e En bas a gauche, la liste de vos correspondants, généralement les laboratoires
d'analyses.

¢ En haut a droite, la liste des résultats regus pour chaque utilisateur.

* En bas a droite, le volet de visualisation présente le contenu du fichier HPRIM pour
chaque ligne sélectionnée dans la liste des résultats.

La barre de menus permet d'accéder a I'ensemble des fonctions du logiciel.

La barre d'icone propose les fonctions les plus courantes du logiciel telles que la
scrutation, la messagerie et I'acces a Bioserveur.

La barre d’état permet de voir d’un seul coup d’ceil si la scrutation et la messagerie sont
activées et I'état de la ligne en mode point a point.
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Activation de HelloDoc Mail

Lorsque vous démarrez pour la premiere fois le logiciel, une fenétre apparait, vous
mentionnant la non-validité de votre licence HelloDoc Mail. Cliquez sur Activer la licence
du produit.

Une nouvelle fenétre apparait alors pour vous assister dans le processus étape par étape.

Activation de votre produit

Acti e produit auprés d'IMAGINE Editions

nue dans ['assistant d' duit IMAGINE Editic
assistant va vous ac g pes de la pi ure d'activation.

Choisissez votre méthode d'activation

© Activation en ligne : si vous disposez d'une connexion & internet. activez automatiquement votre
produit IMAGINE Editions pour l'utiliser immeédiatement.

@ Activation par téléphone : vous ne disposez pas d'une connexion internet, ou l'activation en ligne
n'a pas fonctionné, activez votre produit par téléphone auprés du service clientéle IMAGINE
Editions.

Cliguez sur Suivant pour continuer...

L'assistant vous propose deux méthodes d'enregistrement de votre produit
enregistrement par Internet, et enregistrement par téléphone.

Enregistrement par Internet
Pour utiliser ce mode d'enregistrement, vous devez disposer d'une connexion a Internet.
Par ce biais, vous pouvez activer automatiquement votre produit IMAGINE Editions et

l'utiliser immédiatement apreés le processus d'enregistrement en ligne.

Cliquez sur Suivant pour passer a |'étape suivante.
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Activation en ligne

Activez votre produit automatiquement par Internet

tre identifiant national (ADELI ou RPPS) pour active e produit.

Cetidentifiant est utilisé pour vous identifier auprés d'IMAGINE Editions.

Votre identifiant national : _

Votre numéro ADELI ou RPPS est indispensable a I'enregistrement de votre logiciel
HelloDoc. Indiquez-le dans le champ correspondant. Cochez la case Utilisation Monoposte
Partagée si vous étes plus d'une personne a utiliser HelloDoc. Appuyer ensuite sur Suivant
pour valider.

Le logiciel est en train de vérifier I'identification via votre numéro ADELI ou RPPS renseigné
plus tot.

La page suivante affiche la liste des utilisateurs portant l'identifiant entré précédemment
(ADELI ou RPPS).
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<>
D

Activation en ligne

Confirmation de w

st disponible pour cet utilisateur

Logiciel sélectionné :

Logiciels identifiés :

[ Le logiciel que vous voulez activer ne figure pas dans la liste ci-dessus.

Sélectionnez dans la liste I'utilisateur concerné, puis cliquez sur Suivant.

<>
D>

Activation en ligne

Votre produit est activé !

Felicitations. votre produit est maintenant active.

La page suivante confirme l'activation de votre produit et affiche un récapitulatif des
logiciels activés. Cliquez sur Terminer pour fermer la fenétre.

Si le produit a déja été enregistré sur une machine différente, un message d'erreur
apparait apres avoir entré votre Identifiant National pour vous informer que I'activation de
votre produit par Internet est impossible :
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o Une erreur est survenue

D

Une erreur est survenue lors de | tion de I'assistant d'activation des produits IMAGINE Editions

Détail de I'erreur -

L'activation de votre produit par internet est impossible.
Contactez IMAGINE Editions pour activer votre produit par téléphone.

Activation par téléphone

Il vous est alors proposé de procéder a |'activation par téléphone.

Enregistrement par téléphone

Ce mode d'enregistrement est possible si vous n'avez pas de connexion a Internet, ou que
I'activation de votre produit par Internet a échoué.

de votre pro

Activation par téléphone

D

A roduit auprés d'IMAGINE Editions par

L'activation par téléphone e faitauprés du service clientéle IMAGINE Editions.

Votre identifiant national (ADELI ou RPPS) vous sera demandé.

L'opérateur vous fournira alors un numeéro de licence ainsi qu'une clé d'activation.

Cliquez sur le bouton Suivant pour débuter I'activation de votre produit.
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Cliquez sur Suivant pour débuter I'activation par téléphone. La page suivante affiche la
procédure a suivre pour |'activation de votre produit par téléphone.

Activation par téléphone

Laissez-vous guider par votre int

Le numéro de téléphone & composer pour I'activation de votre produitestle 0820.398_398

Votre numé g

Si vous avez déja en votre possession un numéro de licence HelloDoc, indiquez-le dans les
champs correspondants. L'identifiant de votre ordinateur vous sera demandé lorsque vous
appelez IMAGINE Editions afin de procéder a |'activation de votre logiciel.

L'opérateur vous fournira alors votre numéro de licence, si vous ne |'avez pas déja, ainsi
qu'un code d'activation a entrer dans les champs correspondants.

Une fois tous les champs remplis, cliquez sur Suivant pour valider.

G L'activation manuelle par téléphone peut se faire méme si vous avez atteint le nombre
maximum d'activation de votre produit. De méme lorsque vous avez changé de machine, il est
possible de désactiver le produit sur votre ancienne machine pour le réactiver sur la nouvelle.
Vous devez pour cela passer également par la méthode d'enregistrement par téléphone.
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Chapitre 37

La sécurisation des messages

La principale nouveauté incorporée dans la nouvelle version de HelloDoc Mail est la
possibilité de sécuriser les messages, nécessaire a la confidentialité, I'authenticité et
I'intégrité de vos messages lors d'échanges avec vos correspondants.

Le chiffrement des messages

Le chiffrement est un mécanisme qui consiste a rendre un document inintelligible pour
toute personne ne possédant pas la clé de déchiffrement. Il garantit donc la
confidentialité d'un message.

A l'aide d'un algorithme de chiffrement inclus, le logiciel HelloDoc Mail génére deux clés :
- une clé publique que vous allez fournir a vos correspondants,
- une clé privée que vous seul devez posséder.

La clé publique sert au chiffrement du message. Votre correspondant doit utiliser cette clé
pour coder le contenu du message qu'il vous envoie. La clé privée, quant a elle, sert au
déchiffrement. C'est elle qui vous permettra de décoder le contenu du message chiffré
envoyé par votre correspondant. Par ce biais, vous serez donc le seul habilité a lire les
messages chiffrés que vous recevez.
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La sighature des messages

Cette méthode permet de générer une empreinte du message en réduisant la quantité de
données a signer, puis de chiffrer cette empreinte a I'aide de votre clé privée. Elle garantit
donc l'intégrité et I'authenticité d'un message.

Pour vérifier la signature d'un message signé envoyé, votre correspondant devra utiliser le
message original pour réaliser une empreinte qu'il comparera avec I'empreinte chiffrée
envoyée en piece jointe avec le message. La clé publique que vous aurez préalablement
fournie a votre correspondant lui servira a déchiffrer cette empreinte.

Si ces deux empreintes sont identiques, le message est authentique et vient bien de
I'expéditeur.

HelloDoc Mail utilise la CPS pour signer les messages. La carte contient en effet un
certificat et une clé privée qui vous est dédiée.

Certificats et chaines de certification

Pour distribuer votre clé publique a vos correspondants, il vous faut leur envoyer un
certificat. Il est généré par une Autorité de Certification, et comprend, outre votre clé
publique :

- un numéro de série unique pour chaque Autorité de Certification

- le nom de I'Autorité de Certification

- une liste de role du certificat (protége le courrier électronique, garantit votre identité
aupres d'un ordinateur distant...)

- une période de validité

- une signature du certificat réalisée par I'Autorité de Certification afin de garantir son
authenticité

La durée de vie d'un certificat est déterminée par sa période de validité.

Le logiciel HelloDoc Mail utilise I'Autorité de Certification du GIP-CPS pour télécharger les
certificats ainsi que les listes de révocation des certificats (ou CRL). Les CRL contiennent les
certificats non valides, et permettent de prévenir les correspondants de la révocation de
certificats. Ces listes doivent étre régulierement étre mises a jour.

Les certificats dépendent d'autres certificats, et ainsi de suite. Le tout forme une chaine de
certification. Tous les certificats d'une chaine de certification doivent tous étre valides
pour authentifier un message.
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Configuration de HelloDoc Mail

Il est nécessaire que HelloDoc Mail soit ouvert lors de la réception des résultats de
laboratoire. L'option Masquer HelloDoc Mail du menu Affichage donne la possibilité de
rendre HelloDoc Mail invisible en affichant uniquement une icéne dans la barre de
notification a gauche de I'horloge Windows.

18:08
19/05/2010

DS R a0

Contrairement a la réception par télécopie, les fichiers regus ont le format ASCII (format
texte). lls sont cryptés a I'envoi avec une clé pour des raisons de confidentialité et
décryptés par HelloDoc Mail avec cette méme clé préalablement définie entre le
laboratoire et vous.

@ Vous pouvez masquer la fenétre de HelloDoc Mail en cliquant sur la commande Masquer

HelloDoc Mail du menu Affichage. Un double-clic sur I'icone de HelloDoc Mail présente dans la
barre des taches de Windows permet de la restaurer. En cliquant sur la commande Options du
menu Outils, vous pouvez décider que la fenétre de HelloDoc Mail soit masquée au démarrage.

Double-cliquez sur I'icone de HelloDoc Mail pour le restaurer.
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Configuration de HelloDoc Mail

Vous pouvez accéder aux options de HelloDoc Mail par la commande Options du menu

Outils.

L'onglet Général permet de paramétrer d’autres options comme la possibilité d’enlever ou
de mettre HelloDoc Mail en attente d’un appel dés son démarrage.

Vous pouvez choisir dans ce méme onglet, I'éditeur de textes a utiliser pour visualiser les
résultats. Pour cela, cochez la case Autre dans la zone Visualisation des textes puis a I'aide
du bouton Parcourir, recherchez le programme souhaité.

Général
HPRIM
Transfert
Messages
Messagerie
Analyse
Scrutation
Lecteur
Téléphanie
BioServeur
Connexion
Sons

Trace
Mises 3 jour

Apparence

By e
eneral

Général

[ |iToujours masquer Iz fenétre au démamage

[] Toujours se metire en attente d'appel au démarage

1 de 'état des colonnes, dutri et des groupes :

IMéleiser une présentation différente par rubrique ']

Sélection par défaut dans Iz liste des messages :

lSé\ect\nnnEl le dernier message v]

Visualisation des textes
@ Inteme
() Auttre :

notepad.exe Parcourir.

[ ok ][ Aonuer ][ Ade

L'onglet HPRIM permet en cochant les cases adéquates de valider un fichier HPRIM regu
des la réception de I'en-téte du fichier ou méme d'accepter les fichiers résultats méme si le
destinataire ou I'émetteur est inconnu ou si son nom a été mal saisi et les affecte

directement a un utilisateur prédéfini.

Il permet aussi d'accepter la réception des fichiers non HPRIM, mais aussi de dupliquer les

résultats regus dans des fichiers séparés.
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Général ‘ HPRIM
HPRIM ‘
Transfert Général
Messages [T 15upprimer les blancs de fin de lignes dans les résulfats?
Messagerie Accepter les fichiers HPRIM dont I'entéte est incompléte mais
9 disposant au moins des champs suivarnts
Analyse le numéro de version
le code de Iz table ASCII
Scrutation e e
Lecteur Fichiers HPRIM
Teléphonie Valider les fichiers HPRIM dés réception de 'entéte
Vérfier |z présence des balises HPRIM
BioServeur . .
[T Ignarer le code de la table ASCI| présent dans 'entéte
Connexion Accepter les fichiers dont le destinataire est inconnu
sons Les affectera Iutiisateur - | utiisateurs inconnus)
Trace Accepter les fichiers dont 'émetteur est inconnu
. Les affecter au contact : | [comespondants inconues]
Mises a jour
Apparence [ Dupliquer les résultats requs dans des fichiers Paramétrer.
[ok ][ mnder | [ Ade

)

L'onglet Transfert permet de transférer des résultats dans votre logiciel HelloDoc ou
HelloDoc Santé, en allant jusqu'a créer le dossier patient s'il n'existe pas. Lorsque le
résultat est transféré, des options permettent de créer un enregistrement de biologie sous
forme de texte ou de formulaire selon la version de HPRIM du résultat transféré.

Général
HPRIM

Transfert ‘

Q Transfert

Transfert des résultats dans HelloDoc ou HelloDoc Santé

Messages

Lorsque le dossier patient n'existe pas :

[V|Créer le dossier patient puis transférer le résuftat dans ce dossier

Analyse
Scrutation
Lecteur
Téléphonie
BioServeur
Connexion
Sons

Trace

Mises & jour

Apparence

Transférer le résultat en boite de réception

Lorsgue le résultat est transféreé dans un dossier patient :

Créer un enregistrement de biclogie sous forme de texte

Créer un enregistrement de biclogie sous forme de formulaire
(uniquement si le résultat est en version HPRIM 2 ou supérieure)

J[ Annuler H Aide
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L'onglet Messages permet de configurer |'affichage et I'épuration des messages de votre
boite de réception, afin de marquer les messages comme lus au bout d'un temps
d'affichage défini, ou supprimer les messages lus les plus vieux d'une période définie. Il
vous est également possible de vider les dossiers "Eléments supprimés" lorsque votre
session est terminée.

General g M =

HPRIM i
Transfert Affichage
|7‘ [ iMarquer comme iU apres un affichage d... 5 sec
Messagerie
Epuration
Analyse -
[7] Supprimer les messages lus viewx de plus de 15 jours

Serutation [ Vider les dossiers 'Bléments supprimés’ en fin de session
Lecteur
Téléphaonie
BioServeur
Connexion
5ons

Trace

Mises & jour

Apparence

[ ok J[ aonuer |[ e |

L'onglet Messagerie permet de configurer les options d'envoi et de réception des
messages dans votre compte de messagerie en autorisant notamment I'envoi d'un accusé
de lecture lors de la réception d'un message, de laisser une copie du message sur le
serveur de messagerie ou encore inclure le message d'origine lors de I'envoi d'une
réponse.
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Général e " -
HPRIM
Transfert Options de récepti
Messages (V] Verfier Iamvée de nouvealx toutes les - 30 min
Messagerie Laisser une copie des messages sur le serveur
Anal Envoyer un accusé de lecture
nalyze Demander confirmation avant d'envoyer un accusé de lecture

Scrutation Options d'envoi |
Lecteur || Envoyer les messages immédiatement
Téléphonie Inclure le message d'origine dans | réponse

[] Demander un accusé de lecture pour les messages envoyés
BioServeur
Connexion
Sons
Trace
Mises & jour
Apparence

[ ok [ Ander [ Ade |

L'onglet Analyse permet de désactiver I'analyse apres réception pour tous les comptes de
messagerie sélectionnés.

Général

"'EJ Analyse

Transfert Analyse = |

[¥]i[ancer automatiquement ['analyse des aprés réception:

HPRIM

Messagerie
Analyse
Scrutation
Lecteur
Téléphonie
BioServeur
Connexion
Sons

Trace

Mises & jour

Apparence

O e paramétrage du compte de messagerie propose d'autres
options d'analyse

[ ok ][ Amuer |[ Ade
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L'onglet Scrutation permet aprées sélection de l'option, de lancer automatiquement la
scrutation dans un intervalle de temps défini.

Général

R Scrutation

HPRIM

Transfert

Messages [Cliancer aitomatiquement Ia scritation foltes les & | 5 min

Messagerie
Analyse
Serutation
Lecteur
Téléphonie
BioServeur
Connexion
Sons

Trace

Mises a jour

Apparence

[ A L= gestion des répertoires de scrutation se trouve dans le
parmmétrags des utilisatsurs

Coc ) o | [ e

L'onglet Lecteur permet de configurer HelloDoc Mail au niveau des parametres de
chainage et de connexion au lecteur de carte afin d'inclure son utilisation dans la
messagerie sécurisée.

Général # e
HPRIM
Transfert =
Messages CANAL: |4 E PAD: |1 lz‘
Messagerie Effectuer un test de connexion au lecteur Lire la CPS
Analyse étres de la i
Scrutation Port : |COM1 [v] Viesse: 3600 [+]
Lecteur Parité : |Sans [v] Bits : |8 [=] stops: 1 [=]
Téléphonie Protocole de la connexion )
BioServeur BWT : |1000 = Temps de réponse
Connexion BGT: [15 = Adresss station maitre
s
ons EXT: [15000  |*) Bibliothéque : | PS5INW3ZDLL
Trace

Session
Mises & jour Fermer [a session en cas dinactivité au dels de - 10 min
Apparence

[ ok [ Amuer ][ Aide
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L'onglet Téléphonie permet principalement de sélectionner le modem a utiliser pour la
communication en mode point a point.

Dans la zone Délais, vous pourrez également choisir le nombre de sonnerie avec le
décrochage du modem lors d’un appel entrant.

Genéral { Téléphonie
HPRIM

Transfert Propriété de numérotation

Messages g Emplacemert : | Sites d'appel IE‘

Messagerie Carte dappel : Aucune (Numérotation directe)

Scrutation
Se connecter en utilisant...

Lecti
ecteur - Modems E
Téléphonie

:

BioServeur
Délais
% Réponses 0% sonneries
Tertatives Attente Délai
Appels = 45 = 152 sec

Connexion
Sons

Trace

Mises a jour

Apparence

[ok ][ Anuer ][ Ade |

Réponses: Spécifie apres combien de sonnerie HelloDoc Mail doit décrocher et répondre a
I’appel entrant.

Tentatives : Spécifie combien de fois Windows® doit recomposer le numéro apres un
échec de connexion

Attente : Spécifie I'attente maximum en secondes avant de raccrocher si pas de réponse
du destinataire.

Délai : Spécifie I'intervalle en secondes entre chaque tentative de connexion.

L'onglet BioServeur permet de choisir la connexion d’acces réseau a distance a utiliser
pour vous connecter a partir de HelloDoc Mail sur le site Internet de BioServeur.
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Général @ BioServeur
Server
HPRIM
Transfert [« ion a Internet )
Messages Connexion : | Lisison permanente

Messagerie
Adresses URL |
Anal
nalyse Adresse URL : |hitps:#/secure.biogerveur.com
Scrutation Page d'accas - |bioserveur-access
Lecteur Scripts d'accés |
Téléphonie

Début de session : |login.pl

IBSLI Téléchargement : | telechargement pl

Connexion

Fin de session : | quitter.pl

Sons
Dossier de stockage |

Trace Dossier : | C:AUsershPublic\DocumentshC.

Mises a jour

Apparence Les paramétres de chague utiisateur peuvent &tre mémornisés
dans les options de |Utiisateur. On accéde & ces options & partir
du menu "Outils” puis "Comptes utiisateurs” dans la fenétre
principale.

[ ok | Amner ][ e |

L'onglet Connexion permet de choisir votre connexion a Internet (liaison permanente ou
compte d'acces a distance)

Général N
Connexion

HPRIM

Transfert [« don a Internet

Messages Liaison pemmanente (ADSL, cdble, réseau, etc)

Compte d'accés distant :

Messagerie
Analyse
Scrutation
Lecteur
Téléphonie

BioServeur

Trace
Mises & jour

Apparence
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L'onglet Son permet d'associer des sons aux différents événements qui ont lieu lors de la
réception d’un fichier (Sonnerie, Connexion, Fin de transfert du fichier ...)
Les fichiers sonores sont généralement dans le répertoire C:\Windows\Media.

L'icone représentant un haut-parleur s’affiche devant I'événement quand un son y est
associé.

Général @y — i
HPRIM
Transfert Evénements
Messages @, Sonnerie
Messagerie Appel accepté

Ligne occupée
Analyse Connexion
Scrutation Déconnexian

Fin de transfert
Lecteur Emeur : Le tansfert a &té annulé

L . Emreur : Le transfert & échoué
Téléphanie Emreur : Comespondant inconnu
BioServeur Emeur : Probléme de traitement du fichier requ
Connexion
Sons
Trace
Son
Mises a jour C:AWindows\Mediatchord way E
Apparence
Supprimer. ..
[ ok ][ Amuer |[ Ade |

Pour associer un son a I’événement de fin de transfert d’un fichier résultat, sélectionnez la
ligne Fin de transfert puis cliquez sur le bouton Parcourir.
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. » Ordinateur » Disquelocal (C:) » Windows » Media »

Organiser ~ Mouveau dossier = 0 @
A Lionel * MNom N*  Titre Artistes ayant parti... Album o
I form 1 [#] accordway
|\ Personnel = carillons.wav
L WWA ding.wav

|/ sauvegarde_phpl ir_débutway

1 wwaw_wamp2 ir_finwav

m

ir_interwav
4 Bibliotheques Mise en veille dela ...

[ Documents notification.wav

(5] Images Reconnaissance vo..
& Musique recyclerwav
B vidéos sonnerie.wav

Suppression d'ambi...
1% Ordinateur Synthése vocale act...
&, Disque local (C:)

55 wnw (\Wsidore) {

Synthése vocale dés...

tada.wav

Nom dufichier: | [Fichier sons wav) -

EENEEMEEEEEEEE

Dans la liste des fichiers sonores disponibles, choisissez celui qui vous convient le mieux.
L'onglet Trace permet de choisir les messages de communication a afficher dans la
fenétre Trace lors de I'émission ou de la réception avec HelloDoc Mail. Ce mode permet de
suivre le déroulement d’'une communication s’il y a des problémes de transfert avec le
laboratoire. Pour afficher la fenétre du mode trace, choisissez la commande Fenétre des
traces du menu Affichage.

Général
Trace
HPRIM
Transfert 3 afficher en mode trace [
[F[Hessages TAF]
Messagerie 1ansfert KERMIT
odage H.PR.LM.
Analyse igne d'état
) nirées/sorties sére
Secrutation essagerie
Lacteur Ecurité
ecteur

Téléphanie crutation

_ [7]&nalyse
Bioserveur []Maintenance
Connexion
Sons
—|
Mises a jour Envegistrer |a trace dans un fichier : @ En fin de session
Apparence () A fur et & mesure

i Lenregistrement de |a trace au fur et & mesure peut nuire aux
performances. Utilisez ponctuellement cette option
[ ok [ Amuer ][ Ade
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L'onglet Mises a jour permet de configurer la mise a jour de HelloDoc Mail.

Général @ -
HPRIM
Transfert Proposer la mise  jour
Messages (@ Au démamage tous les
Messagerie (7) Uniquement en fin de session
Anaiyse ) Jamais
Scrutation Options
Lecteur Application cible : | hellodocmail560
Téléphonie
BiaServeur
Connexion
Sons
Trace
| Mises 3jour
Apparence
[ ok ][ Anuer |[ Ade |

L'onglet Apparence permet de choisir l'interface a utiliser parmi plusieurs styles comme
|'affichage Office® 2007 ou Windows® 7.

Général
Apparence

HPRIM

Transfert Choisissez I' que vous préférez

Messages
Windows 7

Microsoft® Visual Studio 2005
Microsoft® Visual Studio 2008
Microsoft® Visual Studio 2010
Lecteur (©) Windows Media Player 11

Messagerie

Analyse

Serutation

() Microsoft® Office 2000
() Microscft® Office XP
BioServeur () Microsoft® Office 2003

Téléphonie -
® ]

Connexion (©) Microsoft® Office 2007 : Blew

Sons

Trace

Mises a jour

Apparence

(@ Pour personnaiser les bares doutils, le dlavier, ou les menus,
utilisez I'option ‘Personnaliser’ du menu “‘Affichage”

[ ok [ souer | [ ace
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La commande Comptes utilisateurs du menu Outils permet de gérer les utilisateurs

d’HelloDoc Mail.

= ﬁjs{e des comptes utilisateu EE
Mom HNouveau...
&
b Brigitte MARCEALX Modfer...
Supprimer.
Par défaut
Fermer
La gestion des comptes séourisés impose ['authentification de Mutiisateur. Seul Mutilizateur
principal est habilité & modifier ou supprimer un autre compte wliisatewr sécurise.

Vous pouvez créer, modifier ou supprimer un utilisateur.

@ Vous pouvez également gérer les utilisateurs en utilisant le clic droit dans la zone des

utilisateurs. Un menu contextuel s’affiche permettant d'ajouter ou supprimer un compte

utilisateur existant.

Comptes utilisateurs =]
- COMPTE L
=8 Wﬂ'ﬂ e@ -

-2 Di Quvrir 1a session..

Iia
li.il.b

Fermer la session...

) Supprimer le compte utilisateur... ]

B

MNouveau compte utilisateur..,

b

Mouveau compte de messagerie..

&

Mouveau compte HPRIM...

|}
=TS

[

Propriétés...

En utilisant la commande Nouveau, vous allez renseigner plusieurs pages d'un assistant :
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@ B
Assistant de création de compte util_ M

% Paramétrage du compte utilisateur
Créez le nom d'utilisateur qui regroupera vos différents paramétres

Cet assistant va vous guider pas 3 pas dans les différents paramétrages nécessaires pour la création dun
compte utiizateur (HPRIM, Apicrypt, BioServeur, messagernie classique, messagerie sécurisée).

Une fois les paramétres validés, il vous sera possible de les modfier depuis le menu "Outils”, commande
"Comptes utilisateurs" de HelloDoc Mail.

Le nom dutilissteur est indépendant des différents paramétrages de messagerie ou réception HPRIM, vous
pouvez saisir le nom qui vous convient.

Veuillzz saisir un nom d'utiisateur : | Brigitte MARCEAUX

2~ Ce compte utiieateur sera e compte principal. Depuis ce
compte vous pourmez administrer l'ensemble des comptes.

)| Voulez-vous paramétrer la réception de résuttats HPRIM sous ce compte 7

Suivant > || Annuler || Aide

La page Paramétrage du compte utilisateur permet de définir le nom de I'utilisateur du
compte de messagerie, mais aussi commencer le paramétrage de la réception des
résultats HPRIM sous ce nouveau compte.

Si vous souhaitez dés maintenant configurer les paramétres de compte HPRIM, choisissez
Oui a la question Voulez-vous paramétrer la réception de résultats HPRIM sous ce
compte (voir Ajouter un compte HPRIM). Si vous souhaitez ne pas paramétrer la réception
des résultats HPRIM et continuer la configuration du compte de messagerie lié a ce
nouveau compte utilisateur, choisissez Non.

Ajout d'un compte de messagerie
Pour un compte utilisateur, vous avez la possibilité d'ajouter un ou plusieurs comptes de

messagerie. |l suffit pour cela de faire un clic droit dans la zone des utilisateurs, puis de
sélectionner Nouveau compte de messagerie....
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Comptes utilisateurs @
- & [EETrram @) comereL
=] Cruvrir la session..,

Fermer la session...
) Supprimer le compte utilisateur...

Mouveau compte utilisateur...

Mouveau compte de messagerie...

Mouveau compte HPRIM...

T =T

Propriétés...

La fenétre suivante vous demande de paramétrer le compte de messagerie afin de
recevoir et émettre des messages et renseigner votre adresse de messagerie. Cette
fenétre apparait automatiquement au cours de la création d'un nouveau compte
utilisateur.

, :
E——— T

e Paramétrage du compte de messagerie
Renseignez les paramétres d'identification de la messagerie

Dans cette &tape, fin de pouvoir recevoir et émetire des messages, vous devez paamétrer la connexion
utilisée et renseigner votre adresse de messagerie.

Connexion 3 intemet : | Liaison permanente Modifier

Adresse de messagene - | brigitemarceaux@free. fr

Saisissez I'adresse de messagerie donnée par votre foumisseur d'acces intemet
Cette adresse de messagerie permet de renseigner I'expéditeur de vos messages.

Mom affiché ; | D1 Brigitte MARCEALIX

Le nom pemmet de libeller plus explicitement 'sxpéditeur inséré dans vos messages
Si ce nom n'est pas renseigné. seule I'adresse de messagerie apparsitra

Adresze de réponse :

Renseignez cette zone si l'adresse de réponse A vos messages est différents de
I'adresse d'expédition. Sauf cas particuliers, cette adresse est identique.

<Erécéderrl| Suivant > || Annuler ‘ ‘ Aide

Vous devez renseigner ici le type de connexion utilisée par le compte de messagerie, soit
Liaison permanente dans le cas de connexion par ADSL, cdble ou encore réseau, soit
Compte d'acces a distance dans un cas autre que ceux cités précédemment. Une adresse
de messagerie valide vous sera également demandée.

Vous avez la possibilité de renseigner le nom qui sera affiché au niveau de |'expéditeur
dans les messages que vous envoyez. Vous pouvez également ajouter une adresse de
réponse dans le cas ou I'adresse de réception est différente de I'adresse d'expédition de
vos messages. Ces deux options sont facultatives.
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\

La fenétre suivante vous demande de configurer les paramétres de connexion a votre
compte de messagerie.

EET—p——

|J Paramétrage de la connexion
- Renseignez les paramétres de la connexion utilisée

Renssignez ici les différents paramétres d'authentification de messagere. Ces paramétres vous ont &té donnés
par votre foumisseur de messagerie &lectronique

Serveur de coumier entrant (POP3) : pop.free.fr =~ Pott:|110 | Par défaut |

Ce serveur nécessite une connexion sécurisée (SSL)
Identifiant (ogin) . brigittemarceaus

Mot de passe ;. eeeses

Serveur de courier sortant (SMTF) . smip.free.fi ~ | Poit: 25
Ce serveur nécessite une connexion sécurisée (S5L)

Ce serveur requiert une authentification Pasmétrer...

|<Erécédem Terminer || Annuler | | Aide

Il vous est demandé ici de renseigner le serveur POP (permettant de recevoir les messages
électroniques) lié a votre adresse de messagerie, ainsi que votre identifiant et votre mot
de passe. Le serveur SMTP (permettant d'envoyer les messages électroniques) est
également nécessaire et doit donc étre renseigné. Ces données sont généralement
fournies lors de la création de votre adresse électronique par votre fournisseur d'acces.

Cliquer sur Terminer pour cl6turer la création du compte de messagerie.

Sécurisation d'un compte de messagerie
A la fin de la création d'un compte de messagerie, une fenétre s'ouvre afin de proposer la

sécurisation de ce compte de messagerie avec votre carte CPS. Sélectionnez Oui si vous
souhaitez des maintenant sécuriser votre compte de messagerie nouvellement créée.

-597 -



Configuration de HelloDoc Mail

|@ Paramétrage de la sécurité

La sécurisation sera effectuée 3 l'aide des fonctions cryptographiques de la CPS (authentification et signature
Electronigue).

AMin de générer le certificat qui vous pemmettra de sécuriser vos messages, plusieurs étapes sont nécessaires
-lire la CP5 (gventuellement paramétrer I'accés au lecteur),
- vérifier les certfficats racine des autorités de certffication.
-mettre & jour la liste de révocation des certificats,
- générer ou importer votre certificat de confidentialite.

Suivant > || Annuler | | Aide

@ Vous pouvez procéder a tout moment a la sécurisation d'un compte de messagerie. Il suffit

pour cela de faire un clic droit sur le compte de messagerie ciblé dans la zone des utilisateurs,
puis de sélectionner Sécuriser le compte de messagerie....

Comptes utilisateurs -
J COMPTE DE MESSAGERIE
- g* Brigitte MARCEAUX la

=8 M Dr Brigitte MARC] 4

| Dr Brigitte MAI

Envoyer et recevair

-L_q Boite de réci ==

14 Boite d'envei (22 Envoyer t
1| Bémentsen . pecayair
5 Eléments sup 1
..... L(Zl Brouillons @ Sécuriser le compte de messagerie...

'](' Supprimer le compte de messagerie...

5 Propriétés...

Le processus de sécurisation de votre compte de messagerie débute par la lecture de votre
carte CPS. Une fenétre apparait indiquant I'état d'acces au lecteur. Vous avez également la
possibilité de paramétrer votre lecteur depuis cette page.
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r — N
Assistant de sécurisation de compte de _ ==

| ‘& Paramétrage du lecteur de cartes
Paramétrez I'accés au lecteur de carte pour accéder aux fonctions de sécurité de votre CPS

L'accés au lecteur de cartes SESAM-Vitale doit &tre paramétré pour permettre au logiciel d'accéder 5 votre
CPS. 5i votre lecteur fonctionne déja avec un autre logiciel, cas paramétres sont déja renseignés et vous
n'avez pas besoin de les modfier.

4f.  Lecture CPS : Annulation du traitemen

Effectuer un nouveau test de connexion au lecteur : | Lire la CPS

Sélectionnez le CANAL (identifie le port du lecteur dans le galss.ini, choisissez 1 par défaut) et le PAD {numéro
de lecteur en cas de chainage. choisissez 1 par défaut) pour accéder au lecteur utilisé :

CANAL: i Iz‘ PAD: |1 Iz‘ Autres paramétres du lecteur

[« Précédent || suivart > poruler | [ Ade |

Aprés avoir paramétré votre lecteur, vous devez effectuer un test de connexion en
appuyant sur le bouton Lire la CPS. Lorsque ce test est concluant, appuyez sur le bouton
Suivant pour continuer a procéder a la sécurisation de votre compte de messagerie.

"
Assistant de création de compte de i ﬂ1
I

w Certificats racine des autorités de certification
Mettez & jour les certificats racine des autarités de certification

La sécurisation de messages se fait & ['side de certficats de corfidentialité délivrés par des autorités de
cetification

Il est nécessaire dinstaller l'ensemble des certificats de la chaine de certification pour vérfier les certificats des
comespondarts.

Ces cerfficats ont un délai de validité assez long, il n'est pas nécessaire de les mettre 3 jour fréquemment.

\ Mettre 3 jour les cetificats des autorités de certfication |

| Les ostificats racine des autoriés de cerfication ne sont pas 4 jour

Le téléchargement des certificats racine demande quelques minutes de connexion. Vérifiez que votre
connexion intemet est paramétrée et activée avant de lancer la mise 3 jour.

<Brécident || Suvart> | [ Aonuer | [ Aide

La fenétre suivante vous demande de mettre a jour les certificats racine des autorités de
certification. Cette étape a pour but de vérifier la présence et I'état des certificats de la
chaine de certification du GIP-CPS. A la premiére utilisation, le magasin est vide, il est donc
indispensable de lancer au moins une fois ce traitement. Cliquez sur le bouton Mettre a
jour les certificats des autorités de certification. Il faut que votre connexion a Internet soit
bien paramétrée et activée avant de faire la mise a jour. Une fois que les certificats sont a
bien a jour, appuyez sur le bouton Suivant.
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- o
Assistant de création de compte de [

w Listes de révocations de certificats (CRLs) I
A Obtenez les CRL nécessaires 4 Ia validation des certificats

Laliste de révocations de certiicats (notée CRL) est émise par lautorté de certfication pourinvalider des
cartficats ayant perdu la confidentiaité de lsur clé privée
La procédure de mise & jour de |a iste des certiicats de évocation demande quelques minutes de connexion

& l'annuaire de certfication du GIPCPS
Metire & jour cette liste vaus pemat d'assurer Iintéarté et Is séourté des messages émis et regus

Metire & jour |a liste des révocations de certificats

Les CRLs ne sort pas & jour

La durée de vie de cette liste est limitée & 3jours, pour diffuser plus rapidemert les nouvelles
révacations. HelloDoc Mail vous proposers régulisrement de la réactualiser

La page suivante vous demande de mettre a jour les listes de révocations de certificats.
Cette étape est nécessaire au processus de sécurisation de votre compte de messagerie,
les listes de révocations permettant de vérifier si le destinataire du message dispose bien
d'un certificat valide. Cliquez sur le bouton Mettre a jour la liste des révocations de
certificats. Lorsque les listes ont bien été mises a jour, appuyez sur le bouton Suivant.

Assistant de sécurisation de

ﬁ Votre certificat de confidentialité...
Associez un certificat de confidentialité afin de sécuriser ce compte

La demande de certificat auprés de 'autorité de cerffication du GIP-CPS doit &tre réalisée une premiére fois
pour obtenir le certificat de confidertialité qui vous permettra de sécuriser vos messages électroniques
Si vous avez déja obtenu un certificat sur un autre ordinateur, vous pouvez limporter depuis le fichier que

vous aurez précédemment exporté surlautre poste
Vous pourmez a tout moment révoquer votre certificat et, si nécessaire, générer une nouvelle demande

| Générer la demande de certficat | l Importer un certficat

Vous n'avez pas de cerfficat installé.

v

. Dans le cas d'une demande de certificat, un mot de passe de secours va vous &tre demandé. Ce mot
de passe vous pemmettra d'accéder aux fonctionnalités du certficat sans la présence de vatre CPS
h Ce mot de passe sert également & chiffrer votre clé privée sur le disque, sécurisant ainsi son accés.

- 600 -



HelloDoc — Le Logiciel du Médecin

La page suivante vérifie si vous avez un certificat d'installé sur votre ordinateur. Dans le cas
ou aucun certificat n'est présent, deux possibilités s'offrent a vous :

- si vous avez déja obtenu un certificat sur un autre ordinateur, vous pouvez l'importer.
Pour cela, cliquez sur le bouton Importer un certificat.

Importation/Restauration d'ua m de sa clé privée : hlabla@lﬂdxowg

&% Cette commande permet dimporter ou de restaurer un certfficat de corfidentialté du GIP-CPS et sa
clé privée pour ce compte de messagerie. La présence de votre carte CPS dans le lecteur est
~ indispensable.

Sélectionnez le fichier & importer :

1\, Spécifiez un fichier |

1, Indiquez le mot de passe |

Entrez le mot de passe de protection du fichier :

L'application va enregistrer votre clé privée. Pour la protéger, un mot de passe (minimum 8 caractéres) est
nécessaire. Ce mot de passe peut &tre aussi utiisé en mode de secours (en I'absence de CPS)

Indiquez un met de passe de secours :

1", 8 caractéres minimum |

Confimmer le mot de passe de secours :

Voulez-vous imparter un cedificat pour ce compte de messagerie 7

Cette fenétre vous permet d'importer ou restaurer un certificat de confidentialité pour
votre compte de messagerie. Il vous est demandé de sélectionner le fichier a importer, et
d'entrer le mot de passe de protection du fichier. Pour protéger votre clé privée, un mot
de passe de secours est nécessaire. Une fois les champs remplis, appuyez sur le bouton
Oui. Une fenétre s'ouvre pendant la lecture de la CPS, demandant votre code porteur.

l Code porteur CPS

Entrez votre code porteur au clavier de
l'ordinateur.

Code porteur ; ||

Ce code porteur est indiqué dans le courrier joint lors de la réception de votre carte CPS. Il
est indispensable pour pouvoir authentifier votre CPS et ainsi importer votre certificat.

Une fois cette opération effectuée, vous pouvez continuer le processus de sécurisation en
appuyant sur Suivant.
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- si vous n'avez pas encore obtenu de certificat, vous devez envoyer une demande de
certificat afin que le GIP-CPS vous en fournisse un. Pour cela, cliquez sur le bouton Générer
la demande de certificat.

% Cette commande permet de générer une demande de cerificat de confidentialité suprés du
/.' GIP-CPS pour ce compte de messagerie. La saisie d'un mot de passe de secours et la présence de
~ votre carte CPS dans le lecteur sont indispensables.

L'application génére dans un premier temps votre clé privée. Pour |a protéger, un mot de passe {minimum
caractéres) est nécessaire. Ce mot de passe peut &tre aussi utilisé en mode de secours (en I'absence de
CPS).

Indiquez le mot de passe de secours de votre clé privée :

Confirmer le mot de passe de secours

L'application utilise votre carte CPS et votre clé privée pour générer la demande de certificat. Cette
demande est envoyée par message éectronique 3 I'autorté de certffication du GIP-CPS.

Voulez-vous générer une demande de certficat pour ce compte de messagerie 7

La fenétre suivante va générer une demande de certificat de confidentialité pour votre
compte de messagerie. |l est nécessaire, outre d'avoir dans votre lecteur votre carte CPS,
de saisir un mot de passe d'au moins 8 caractéres. En effet, la carte contenant votre clé
privée, elle est utilisée pour signer la demande de certificat. Cette information servira
également de mot de passe de secours dans le cas ou la carte CPS est absente dans le
lecteur. Une fois le mot de passe entré dans les champs correspondants, appuyez sur le
bouton Oui. Une fenétre s'ouvre pendant la lecture de la CPS, demandant votre code
porteur.

Code porteur CPS

Entrez votre code porteur au clavier de
l'ardinateur.

Code porteur ; ||
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Ce code porteur est indiqué dans le courrier joint lors de la réception de votre carte CPS. Il
est indispensable pour pouvoir authentifier votre CPS et ainsi créer le certificat de
confidentialité pour votre compte de messagerie.

Une fois cette opération effectuée, la demande de certificat est envoyée au GIP-CPS. Vous
pouvez cependant continuer le processus de sécurisation en appuyant sur Suivant.

r = N
Assistant de sécurisation de compte de mﬁag_er— ﬂ

‘.a' Paramétrage de la sécurité
= Elabarez les directives de sécurité qui seront appliquées sur le compte

Wous pouvez ici paramétrer diverses options de gestion de votre messagerie sécurisée. Ces paramétres sont
aussi accessibles depuis les propriétés du compte de messagerie

[V ]i8ficher Ies informations de sécurté pour les messages signés;

[¥] Afficher les informations de sécurité pour les messages chiffrés

Lttiliser 'annuaire en ligne du GIP-CPS pour obtenir les certfficats publics

Demander corfimation avant de télécharger un certificat

[ Signer les nouveaux messages par défaut

[ Chiffrer les nouveaux messages par défaut

[<Erécédem ][ Teminer ] [ Annuler ] [ Aide ]

Cette derniere fenétre vous permet de peaufiner la sécurisation en cochant ou décochant
des options de gestion qui seront appliquées sur votre compte de messagerie.

Une réponse du GIP-CPS vous parviendra par mail dans votre boite de messagerie lorsque
vous cliquez sur Envoyer/Recevoir. L'analyse des messages se chargera de traiter la
réponse en procédant a |'extraction du certificat public joint au message, puis en ajoutant
ce certificat dans le magasin. Une fenétre s'ouvre pour vous prévenir de la réussite ou non
de l'installation de votre certificat de confidentialité.
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L'application a détecté une réponse du GIP-CPS 3 une
@ demande de certificat pour l'adresse de messagerie
: raymastrio316@free fr.

Linstallation du cerificat a réussi.
Wous pouvez dés 3 présent |'utiliser pour vos envois sécunsés.

Il est indispensable de faire une copie de sauvegarde de votre
certficat et de votre clé privée.

Voulez-vous sauvegarder votre certificat et votre clé privée

maintenart 7

Cette fenétre vous informe également de la nécessité de faire une copie de sauvegarde de
ce certificat ainsi que de votre clé privée, ces deux éléments vous permettant de signer et
chiffrer vos messages. Cliquez sur Oui pour procéder a la sauvegarde de votre certificat et
de votre clé privée. Si vous cliquez sur Non, le logiciel vous invitera a réaliser cette
sauvegarde depuis la saisie d'un message, ou depuis les options du compte de messagerie.

. Exportation/Sauvegarde d'un certificat et de sa clé p

g Cette commande permet d'exporter ou de sauvegarder le certficat de confidentialité du GIP-CPS et
'-.\ /.' sa clé privée de ce compte de messagerie. La sélection d'un mot de passe pour le fichier de
b destination et la présence de votre carte CPS dans le lecteur sont indispensables.

L'application va enregistrer votre certificat et votre clé privée dans un fichier PKCS #12 (p12). Pour protéger
la clé privée, un mot de passe {minimum 8 caractéres) est nécessaire

Sélectionnez le fichier de destination :

1\, Spécifiez un fichier |

Indiquez un mot de passe de protection du fichier :

1, 8 caractéres minimum !

Confirmer le mot de passe de protection du fichier :

Voulez-vous exporter le cerificat de ce compte de messagerie 7

Sélectionnez dans le premier champ le nom du fichier de sauvegarde ainsi que son
répertoire de destination. Il vous est également demandé un mot de passe afin de
protéger et sécuriser ce fichier. Appuyez sur Oui pour lancer la sauvegarde.
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Ajout d'un compte HPRIM

Pour un compte utilisateur, vous avez la possibilité d'ajouter un ou plusieurs comptes
HPRIM. Il suffit pour cela de faire un clic droit dans la zone des utilisateurs, puis de
sélectionner Nouveau compte HPRIM....

AADCEALL

Ccm:ntes utilisateurs @ e@ EDRIETE

Cuvrir 13 session.., "
Fermer la session...

. L
Supprimer le compte utilisateur... o
Mouveau compte utilisateur...

MNouveau compte de messagerie..,
Mouveau compte HPRIM... '!
Propriétés... f

La premiere page vous demande de paramétrer le compte HPRIM afin de recevoir et
émettre des messages HPRIM. Cette fenétre apparait automatiquement au cours de la
création d'un nouveau compte utilisateur si vous cochez Oui a la question Voulez-vous
paramétrer la réception de résultats HPRIM sous ce compte ? (voir Ajouter un compte
utilisateur).

[ — ™
ST

_. Paramétrage de compte HPRIM I
Renseignez les identifiants nécessaires pour la reconnaissance des résultats requs

Afin de paramétrer la réception et 'Emission de résultats de laboratoire au format HPRIM, vous devez
renseigner les informations didentification

Ces données didentification sont généralement &tablies en accord avec les laboratoires vous envoyant des
résultats.

Le nom du cabinet est utiisé en association avec le nom de l'utilisateur pour analyser les fichiers requs

=L Si vous voulez crypter vos envois HPRIM, créez un code de cryptage. Votre corespondant devia
saisir ce code pour décrypter vos messages.

Nom de cabinet HFRIM : | Cabinet médical MARCEALR

Identifiant HPRIM :

Code de cryptage :

Lorsque des laboratoires ont renseigné des noms de cabinets différents, vous devez saisir les différents
noms depuis |a fenétre de saisie des alias.

- Si vous avez des identifiants différents & saisir, vouz devrez créer un autre compte HPRIM associé &
cet utilisateur.

Suivant > Aide
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Vous devez renseigner un identifiant HPRIM, ainsi qu'un code de cryptage (fourni par le
correspondant) dans le cas d'une réception en point par point ou en messagerie sécurisée.
Vous avez également la possibilité de choisir un alias en tant que nom de cabinet lors
d'échanges de contenus HPRIM. Apres avoir rempli les champs correspondants, appuyez
sur le bouton Suivant.

Eep—— e

Q Paramétrage du transfert vers HelloDoc
Renseignez les informations nécessaires pour le transfert vers votre cabinet HelloDoc

Ala réception de messages HPRIM identifiés, les résultats peuvent &tre transférés dans les dossiers médicaw
de HelloDoc ou HelloDoc Santé.
Pour cela, vous devez paramétrer I'accés au cabinet vers lequel effectuer ce transfert

) Voulez-vous paramétrer le transfert de résultats HPRIM 7
7 Non

Application : | HelloDoc
Cabinet de destination :
Litiisateur :

Transférer dans : | Dossier patient avec notification

Suivant > [ Annuler ] [ Aide ]

La page suivante vous demande de paramétrer le transfert de résultats HPRIM. Pour cela,
il vous est demandé d'indiquer l'application concernée par ce transfert, le cabinet de
destination présent dans cette application, I'utilisateur de ce cabinet ainsi que I'endroit du
cabinet ou seront transférés les résultats HPRIM. Une fois tous les champs sélectionnés,
appuyez sur le bouton Suivant.
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q Paramétrage de la source de réception HPRIM
Sélectionnez le mode de réception de vos résultats HPRIM

Sélectionnez la source de réception des résultats HPRIM pour la paramétrer 3 I'étape suivante.

/_( “I Messagerie classique ou sécursée (POP3, SMTFP)
T (") Compte de messagerie Apicrypt

Bio ) ) BioServeur

Serveur

") Dossier de scrutation

i,

[“lignarer ce Strage et creer le compte HP AI maintenar :
(cochez cette option si vous avez déja défini une source de réception ou pour la paramétrer ultérieurement)

La page suivante vous demande de paramétrer la source de réception des résultats
HPRIM. Une case a cocher permet de sauter cette étape et de créer le compte HPRIM dés
maintenant. Cette option est a cocher si vous avez déja effectué le paramétrage d'une
source de réception. Ensuite appuyer sur le bouton Terminer pour cloturer la création du
compte HPRIM.

Dans le cas ol vous n'avez pas encore défini une source de réception des résultats HPRIM,
sélectionnez-en une, puis appuyer sur le bouton Suivant.

Selon le mode de réception choisi, une fenétre différente s'ouvre.
1) Messagerie classique ou sécurisée (POP3, SMTP)
Le paramétrage du compte de messagerie classique ou sécurisée est le méme que lors de

la création d'un compte de messagerie sur HelloDoc Mail (voir Ajouter un compte de
messagerie).
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' Assistant de création de compte de me |

e Paramétrage du compte de messagerie
Renseignez les paramétres d'identification de la messagerie

Dans cette étape, afin de pouvair recevoir et émettre des vous devez p
utiisée et renseigner votre adresse de messagerie.

Connexion & intemet : | Lisison permanents

Adresse de messagerie |

la connexion

Saisizeez |'adresze de messagene donnée par votre foumisseur d'accés intemet.
Cette adresse de messagerie permet de renseigner [expéditeur de vos messages
MNom affiché :
Le nom permet de libeller plus explictement l'expéditeur inséré dans vos messages.
Si ce nom n'est pas renseigné, seule 'adresse de messagerie apparaitra.
Adresse de réponse :

Renseignez cette zone si 'adresse de réponse & vos messages est différente de
|'adresse d'expedition. Sauf cas particuliers, cette adresse est identique.

2) Compte de messagerie Apicrypt

Cette fenétre permet de spécifier le dossier contenant les clés de certificats Apicrypt.
Aprés installation du CD-ROM Apicrypt, les clés de certificat sont généralement copiées
dans le dossier C:\Apicrypt\Clefs.

Assistant de création de compte

Paramétrage du compte Apicrypt
Renseignez les informations nécessaires 3 |a reconnaissance des

sécurisés

HelloDoc Mail vous permet maintenant de recevoir directement vos résultats de laboratoire dans un compte de
messagerie. Pour paramétrer Apicrypt, vous devez avairinstallé le module Apicrypt foumi sur CD-ROM, et
disposer d'une clé Apicrypt personnelle.

Renseignez le répertoire cortenant votre clé personnelle Apicrypt

Sélectionnez |a clé personnelle 3 utiliser :

I B Obterez votrs clé personnelle en vous enregistrant surle site de Apicrypt : hittp »//Awww.apicn,
Attention, la mise & dispostion de la clé se fait en plusieurs jours
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Aprés avoir sélectionné le répertoire contenant les clés Apicrypt, sélectionnez la clé
personnelle a utiliser, puis appuyez sur le bouton Suivant.

La fenétre suivante vous demandera alors de paramétrer le compte de messagerie
Apicrypt.

Assistant de création de compte :sag ” M

e Paramétrage du compte de messagerie
Renseignez les paramétres d'identification de la messagerie

Dane cette étape, afin de pouvair recevoir et émettre des messages, vous devez paramétrer la connexion
utilisée et renseigner votre adresse de messagerie.

Connexion & intemet : | Lisison permanente

Adresse de messagerie :

Saisissez I'adresse de messagerie donnée par votre foumisseur d'accés intemet.
Cette adresse de messagerie permet de renseigner |'expéditeur de vos messages.

MNom affiché :

Le nom pemet de libeller plus explicitement I'expéditeur ingéré dans vos messages.
Si ce nom n'est pas renseigné, seule I'adresse de messagerie appargitra.

Adresse de réponse :

Renseignez cette zone si l'adresse de réponse 3 vos messages est différente de
I'adresse d'expédition. Sauf cas particuliers, cette adresse est identique.

Le paramétrage du compte de messagerie Apicrypt est le méme que lors de la création
d'un compte de messagerie classique ou sécurisée sur HelloDoc Mail (voir Ajouter un
compte de messagerie).

3) Bioserveur

Cette fenétre permet de renseigner vos parameétres d’acces au site www.bioserveur.com :
votre nom d'utilisateur et votre mot de passe. Cela permettra d’automatiser votre
connexion au site bioserveur a partir de HelloDoc Mail sans avoir a ressaisir vos
parametres.

Ces parametres vous sont communiqués par courrier électronique apres votre inscription
sur le site www.bioserveur.com.

a

La liste Type d'accés a BioServeur permet de choisir entre le mode interactif par
navigateur web interne et le mode interactif par navigateur web externe.
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E—

Bio) paramétrage du compte BioServeur
Serveur Renseignez les identifiants BioServeur nécessaires pour l'identification

HelloDoc Mail est qualfié par AGFA HealthCare pour lintégration des résultats de laboratoires depuis
BioServeur.
Renseignez ici les paramétres d'accés qui vous ont &té foumis {numéro didentification et mot de passe).

Muméro didentification : ||

Mot de passe :
Pour plus de sécurité, vous pouves laisser la zone du mat de
passe vide. Dans ce cas le mot de passe vous sera demandé &
chague connexion.

Type d'accés a BioServeur . | Mode interactif par navigateur Weh interne Iz‘

Paramétres de connexion & BioServeur : Serveur

Vous devez au préalable &tre inscrit sur le site de BioServeur : http//www bioserveur.com
Assurez-vous que les laboratoires sont bien inscrits 3 ce service .

4) Dossier de scrutation

Cette fenétre permet de renseigner les informations nécessaires pour la scrutation de
fichiers HPRIM. HelloDoc Mail détectera automatiquement la présence de ces fichiers dans
les répertoires désignés et les importera dans le compte HPRIM correspondant. Des
répertoires peuvent étre ajoutés ou supprimés de la liste des dossiers de scrutation dans
lesquels HelloDoc Mail va rechercher des fichiers HPRIM. Pour ajouter un nouveau dossier
de scrutation, appuyez sur le bouton Nouveau... puis recherchez le dossier a ajouter dans
la liste des dossiers de scrutation. Pour supprimer un dossier de scrutation de la liste,
sélectionnez ledit dossier, puis appuyez sur le bouton Supprimer.
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Assistant de scrutatio

Paramétrage de scrutation
Renseignez les informations nécessaires pour la scrutation de fichiers HPRIM

Une application tierce peut déposer dans un répertoire de scrutation des fichiers HPRIM. HelloDoc Mail
détecte alors leur présence et les importe automatiquement dans le compte HPRIM comespondant

@ Quels sont les dossiers dans lesquels HelloDoc Mail devra rechercher des fichiers HPRIM 7

i Mouveau... :

Cet affichage ne comparte aucun élément

Modfiez, si nécessaire, les différents fittres 3 utiliser, séparés par un espace :

* hpr * hpm *hpb * bia * bkt (exemple : *hpb *hpm *hpr * bio)

« Précédent Terminer

Ajout d'un contact

La commande Liste des contacts du menu Outils / Contacts permet de visualiser la liste de
vos correspondants (laboratoires, médecins). Cliquez sur le bouton Nouveau pour en
ajouter.

Nom Destinataire Adresse Nouveau...

8] Bioserveur Modffier.
|85/ DUFFOURNET
[SJATAN T
[85LAB DEHENRY MELIN
[85]LABM GUTH Certificat
[851LABM KNALER Fourni
185 Laboratoire Savoy —
|8/ LABOSAULA Rechercher.
[8MEDSYS

Femmer

Seuls les fichiers HPRIM comportant dans lewr en-téte le nom d'un contact de cette liste pourront
étre déoodés. Assurez-vous que tous vos comespondants y figurent.
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La fenétre ci-dessous apparait et vous permet d’ajouter un contact, qu'il soit personnel ou
professionnel.

Pmprié‘hésde: ouVEaL C I

Personnel |F‘rofessmnnel | Hprim I Notes I Autres I D|\rer5|

ﬁ Nom et adresses du contact

Prénom :
MNom : Téléphone :
Affichage : Télécopie :
Bue: Mobile :
Beeper:

Code postal :

Pays:

Email :

L'onglet Personnel permet de renseigner les coordonnées personnelles du contact a savoir
son nom, son adresse...

Personnel | Professionnel | Hprim I MNotes I Autres I Dveﬁ|

Coordonnées professionnelles du contact

Titre - + Spécialité :

Société : N* ADELI :

Mfichage : Bureau
Rue Téléphone
Télécopie :

Code postal : Mobile :

Pays : Beeper :
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L'onglet Professionnel permet de renseigner les coordonnées professionnelles du contact
telles que le numéro ADELI, le nom de la société, son titre (laboratoire, cabinet, etc...), son

adresse...

Propriétés de : nouveau co i S|

| | Personnel I F'ro{essionnell Hprim |Notes IALrtres I Diversl
. Informations H.PR.I.M.

Paramétres utilisés lors de la reception
Comespondant : | Labaoratoire d'analyses -

Mfichage : |L]
Ltiliser la date du dossier Hprim comme date du résultat

Code de cryptage :

Paramétres utilisés lors de I'émission
Table ASCII 3 utiliser
150 88531 [ANS] Windows -

Destinataire :

Téléphane modem :

Lieu d'appel : [

Email - |

L'onglet Hprim permet de renseigner les informations HPRIM du contact comme le nom
du correspondant, son code de cryptage afin de déchiffrer les messages envoyés par ce
contact, ainsi que les parametres utilisés lors de I'émission des résultats HPRIM.

Pmprié‘tésde:n eau

Personnel I Professionnel I Hprim | MNaotes |.N.rtre5 I Diversl

Notes
|
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L'onglet Notes vous permet d'enregistrer des informations complémentaires sur le
contact.

Propriétés de :

| Personnel I Professionnel I Hprim I Notes | Autres | Di\rars|

@ Autres adresses

Autres adresses email Autres numéros de téléphone

HAutres pages web

L'onglet Autres vous permet de renseigner d'autres adresses email, numéros de téléphone
et pages Web.

H h
Propriétés de : nouveau —.LJ

‘ Personnel I Professionnel I Hprim I Motes I Autre;| Divers |

Divers

Choisissez les groupes auxquels ient ce contact

Ui} Tous les contacts
Cet affichage ne comporte aucun

< Retirer Elément

614 -



HelloDoc — Le Logiciel du Médecin

L'onglet Divers vous permet de ranger ce contact parmi un ou plusieurs groupes que vous
aurez au préalable définis.
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Chapitre 39

La messagerie securisee

Pour une compléte utilisation de la messagerie HelloDoc Mail, il est nécessaire tout
d'abord de fournir votre certificat a vos contacts, et que vous étes en possession de leurs
propres certificats.

Fournir un certificat a un contact

Pour que votre contact puisse authentifier vos messages sécurisés, il doit se munir de
votre certificat public. Pour cela il vous suffit de le lui fournir en allant dans le menu Outils
/ Contacts / Fournir votre certificat a un contact....

_ ,

| contacts. Lintégration de ce certficat dans leurs listes de certfficats de confiance leur pemmettra de

Cette commande permet d'envoyer par message electronique votre certificat 2 de nouveaw I
wvous écrire en chiffrant leurs messages

Sélectionnez le compte de messagerie émetteur :
[D. Brigitte MARCEALX [brigittemarceaus@hee.h] -]

Sélectionnez le certificat a émettre :
[ 540228732200038/15 -] [ aficher.. |

Saisissez les adresses de messagerie des destinataires :
| Rechercher...

Sélectionnez le format d'émission du message électronigue en fonction de vos comespondants :

() Message HPRIM Net
Ce format permet de transmettre le certificat et toute sa chaine de cerffication 3 un laborataire
o sous la forme d'un message électronigue HPRIM Met. La présence de la CPS est requise.

() Message signé
_@ Ce format permet au comespondant de récupérer le certfficat et toute sa chaine de certification
presents dans |a signature du message électronigue. La présence de la CPS est requise.

() Message comportart le certfficat en pigce jointe
L Ce format permet au comespondant de récupérer le certfficat dans la pigce jointe du message
Electronique.

Voulez-vous generer le message comportant votre certificat 7

[C1Ne pas envayer le message immédiatement Qui HNon
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Pour fournir un de vos certificats a un de vos contacts, vous devez sélectionner le compte
de messagerie utilisé pour émettre le message, puis le certificat a envoyer, et enfin le ou
les adresses de messagerie de vos contacts. Il vous est également demandé de choisir le
format d'émission du message en fonction de vos correspondant : HPRIM Net dans le cas
de laboratoires, message signé ou comportant le certificat en piéce jointe dans les autres
cas. Notez que les deux premiers modes émettant le certificat et sa chaine de certification
dans la signature, ils imposent la présence de la carte CPS, celle-ci étant nécessaire pour la
signature.

Rechercher le certificat d'un contact

Pour des échanges de messages sécurisés avec votre contact, vous devez avoir en votre
possession son certificat ainsi que le certificat public. Pour cela vous avez la possibilité de
le rechercher dans l'annuaire GIP-CPS en allant dans le menu Outils / Contacts /
Rechercher le certificat d'un contact....

@ ™
Rechercher les certificats sur I'annuaire du GIP-C_ @Iﬂ
& Cette commande permet de rechercher le certfficat de vos contacts depuis I'annuaire du GIP-CPS &

N ,.' I'side d'un ensemble de critéres. Lintégration de ces cerificats dans votre magasin de cerfficats

= vous pemettra d'€crire 3 vos contacts en chiffrant vos messages.
Saisissez un ou plusieurs des critéres suivants (vous pouvez utiliser le caractére générigue * dans vos
recherches) puis cliquez sur le bouton de recherche
Mom : Prénom : Adresse de messagerie :
Code postal : Wille M* de département :
Profession : Structure : Idertifiart de structure

Bechercher.

Sélectionnez un ou plusieurs certificats dans la liste de résultats

MNom Prénom Compte de messagerie Code postal Wille Afficher...

Cet affichage ne comporte aucun &lément

Voulez-vous importer les certfficats sélectionnés 7
http://www annuaire.gip-cps fr Oui Non

Cette fenétre vous permet d'effectuer la recherche de certificats liés a votre ou vos
contacts. Vous pouvez saisir plusieurs critéres de recherche comme le nom, le prénom, ou
encore l'adresse de messagerie du contact. Fournir le plus de critéres possibles permet
une recherche plus précise des certificats. Appuyez sur le bouton Rechercher... pour lancer
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le processus et afficher les résultats sous forme de liste. Il suffit ensuite de sélectionner les
certificats apparus dans cette liste et de cliquer sur Oui pour les importer dans HelloDoc
Mail. Il est également possible de visualiser le certificat avant son importation dans le

magasin en utilisant le bouton Afficher... .

Créer les contacts automatiqguement

HelloDoc Mail integre une fonction de création automatique des contacts en fonction des
résultats recus. La commande Extraire les contacts depuis les messages se trouve dans le

menu Outils / Contacts.

(D Cette commande ne crée que les noms des utilisateurs et le nom des correspondants qui

n’existent pas déja dans HelloDoc Mail.

Il faudra ensuite modifier les comptes créés de cette maniére afin de les paramétrer
correctement (clé de cryptage, transfert des résultats ...).

Envoyer un message

Pour envoyer un message via HelloDoc Mail, cliquez sur le bouton Nouveau.
2 Mouveau |~

Une nouvelle fenétre s'ouvre, vous permettant de rédiger votre message.
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Message | Format du texte

# Couper ggﬂ @ @ ‘ R signer ¥ importance hauts

Ce message va étre envoyé via Dr Brigitte MARCEAUX raymastrio916@free.fr).

3 Copier & Chiffrer | § Importance faible
Coller Camet  Vérifier | Joindre  Insérerun .
d'adresses les noms | un fichier en-téte HPRIM [ Demander un accusé de lecture
Presse-papiers Homs Inclure Sécurité Options

Vous avez la possibilité d'insérer un fichier en piece jointe du message. Il vous suffit pour
cela de cliquer sur le bouton Joindre un fichier, puis de sélectionner le fichier a inclure

dans le message.

Si vous souhaitez envoyer un message HPRIM, vous pouvez insérer un en-téte HPRIM en
cliguant sur le bouton Insérer un en-téte HPRIM. Cet en-téte apparait a droite du

message.
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Message

A

Coller

% Couper

=2 Copier

Presse-papiers

Format du texte

BB & |

Carnet  Vérifier Joindre

d'adresses les noms | un fichier|

Moms

Insérer un
en-téte HPRIM

Inclure

8 signer

& chiffrer

Sécurité

¥ Importance haute
& Importance faible
] Demander un accusé de lecture

Options

Ce message HPRIM va &tre envoyé via Dr Brigitte MARCEAUX (raymastriod16 @free.fr.

Objet

En-téte HPRIM n

Code
Nom
Frénom
Adresse
Adresse figne 2)
Code postal
Ville
Date de naissance
£l Sécurié Sociale
Cods
a8

I

01/juin /2010

Numéro
Date 01/ juin /2010
(= Comespondant . L
Code
Nom
= Prescripteur .
Code 57

Ce formulaire doit étre diment complété, dans le cas contraire le message ne sera pas
envoyé.

@ Vous pouvez directement inclure un en-téte HPRIM au moment de la création du message.

Pour cela, il suffit de cliquer sur la fleche a c6té du bouton Nouveau et choisir Nouveau message
HPRIM....

= | E}-Répondreél'w

31 MNouveau message..,

-l Mouveau message HPRIM. .,

8] Mouveau contact...

£ Nouveau compte utilisateur...
2} Mouveau compte de messagerie...

“m Mouveau compte HPRIM...
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Deux autres options permettent de sécuriser votre message, il s'agit du chiffrement et de
la signature (voir La sécurisation des messages).
Pour signer le message, cliquez sur le bouton Signer.

4 signer

Un texte sur fond rouge apparait au-dessus de votre message confirmant le choix de cette
option :

Ce message va étre envoyé signé via Dr Brigitte MARCEALX (raymastrioSl6@free.fr).

Pour chiffrer le message, cliquez sur le bouton Chiffrer.

(i Chiffrer|

Un texte sur fond rouge apparait au-dessus de votre message confirmant le choix de cette
option :

Ce message va étre envoyé chiffré via Dr Brigitte MARCEAUX [raymastrio916@free.fr). ﬁ‘i‘

Vous pouvez combiner le chiffrement et la signature du message pour une meilleure
sécurisation.

Dans le cas ou les CRL ne sont pas a jour, le logiciel vous en informe via un texte au-dessus
de votre message :

@ Les CRLs ne sont pas a jour. Mettre 3 jour les CRLs

Cliquez sur Mettre a jour les CRLs pour procéder a l'actualisation de la liste de révocation
des certificats.

Au moment de I'envoi d'un message chiffré ou signé, il faut que la carte CPS soit présente.

Aprées lecture de la carte, une fenétre apparait, vous demandant de taper votre code
porteur.
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Entrez votre code porteur au clavier de
l'ordinateur.

Code porteur : |

Apres validation, le processus de sécurisation du message se lance. A la fin de cette phase,
le message signé et/ou chiffré sera envoyé au destinataire.
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Chapitre 40

Les outils de HelloDoc Malil

L'épuration des fichiers recus

Pour supprimer les fichiers recus (messages et résultats) jusqu’a une certaine date, il faut
utiliser la commande Epurer les fichiers du menu Outils.

Epuration des fichiers - Brigitte MARCEALL

Epurer les boites de réception jusgu'au :

C a épurer

@ Tous les comptes
() Uniquement les comptes suivants :

Compte Type
&) Dr Brigitte MARCEALX Messagerie

Type de
() Supprimer définttivement les enregistrements
(@ Déplacer dans les éléments supprimés

Options de trait: t des
Four les comptes HERIM
Supprimer tous les résultats
(@) Supprimer uniguement les résultats transférés

Pour les comptes de meszageries :
() Supprimer tous les messages
() Supprimer uniguement les messages analysés
() Supprimer uniquemert les messages dont 'analyse & réussi
(@) Supprimer uniguement les messages comportant au moins un résultat HPRIM

[ oK
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Dans cette fenétre, vous avez la possibilité de choisir une date jusqu'a laquelle les boites
de réceptions seront épurées, désigner tous ou une partie des comptes, le type de
suppression ainsi que les options de traitement des comptes. Il vous reste a valider en
appuyant sur le bouton OK pour lancer I'épuration des fichiers.

L'indexation des fichiers

L'indexation des fichiers permet la reconstruction des clés d’acces aux fichiers de données.
Elle se lance par la commande Indexer les fichiers du menu Outils. Une fenétre vous
informe que cette opération peut prendre du temps. Appuyer sur OK pour lancer
I'indexation des fichiers.

Le mode Trace

Ce mode permet de suivre le déroulement d’'une communication s’il y a des problémes de
transfert avec le laboratoire.

Pour afficher la fenétre du mode trace, choisissez la commande Fenétre des traces du
menu Affichage.

L'onglet Trace du menu Outils / Options permet de choisir les messages de
communication a afficher dans la fenétre Trace lors de I’émission ou de la réception avec

HelloDoc Mail.

Trace L |
02:51:17.271 TEXT Epuration des fichiers -
02:51:17.271 TEXT -» Compte utilisateur Brigitte MARCEAUX
02:59:07.176 TEXT -» Epuration annulée

4 | 2

4 Général | Tapi | Kermit | HPRIM | Ligne d'état | Entrée-sortie série | Messagerie | Sécurité | Lecteur 3
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Personnalisation de HelloDoc Malil

A l'image des applications standard de Microsoft, HelloDoc Mail offre la possibilité de
personnaliser complétement les barres d’icones (ou barres d’outils) et les raccourcis
clavier. Vous pouvez donc ajouter ou supprimer ces éléments en fonction de votre propre
utilisation du logiciel.

Redimensionner les zones
Pour modifier la taille des zones, positionnez le curseur de la souris sur I'une des barres de
séparation. Des que le curseur prend la forme d’une double fleche, déplacez la souris vers
le bas, vers le haut, vers la droite ou vers la gauche selon la zone que vous voulez agrandir
ou rétrécir.

Utilisation des barres d’outils

Les barres d’outils, ou barres d’icones, sont des raccourcis souris vers les principales
fonctions du logiciel.

@ Chaque icone d’une barre d’outils a une commande équivalente dans la barre de menus.
Par contre, il n’existe pas de raccourci clavier affecté a chaque fonction du menu.
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Afficher une barre d’outils
Dans le menu Affichage, choisissez la commande Personnaliser...puis cliquez sur I'onglet
Barres d’outils. Cochez la case correspondante pour que la barre s’affiche ou décochez-la
pour ne plus la voir.

Bame d'outils | Clavier | Menu | Options

Bame d'outils :

VT [ e

Bame des menus

[¥] Standard

[ Afficher les légendes

Modifier une barre d’outils

Pour modifier une barre d’outils, ouvrez la fenétre de personnalisation (menu Affichage,
commande Personnaliser...). Ajoutez alors a la barre les icones désirés grace a 'onglet
Commande.

Pour enlever une icone d’une barre d’outils, ouvrez la fenétre de personnalisation (menu
Affichage, commande Personnaliser...), choisissez le bouton sur la barre personnelle, puis
faites-le glisser vers I'extérieur de la barre en gardant le bouton gauche de la souris
appuyé.
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Personnaliser

Commandes | Bame d'outils | Clavier | Menu | Optionsl

Catégories : Commandes :

Enregistrer
L-Eb] Quitter
&4 Nouveau message...
g Nouveau message HPRIM...

Nouveau Menu |% ] Nouveau contact...
Toutes les commandes .
i Nouveau compte utilisateur. ..

Description :

@ Personnalisez a votre gré HelloDoc Mail en fonction de votre utilisation du logiciel.

Attention cependant a ne pas trop personnaliser l'interface si plusieurs utilisateurs ont accés au
méme logiciel. Par exemple votre remplagant, ou méme I'assistance téléphonique, risque
d’éprouver des difficultés a trouver les fonctions que vous aurez déplacées... Si vous éprouvez
des soucis avec votre personnalisation, vous pouvez réinitialiser toutes les barres en cliquant sur
le bouton Réinitialiser tout.

Ajouter un raccourci clavier
Les raccourcis clavier sont des combinaisons de touches qui permettent d’accéder plus
rapidement a certaines fonctions. Pour personnaliser les raccourcis clavier ou consulter les
raccourcis existants, cliquez dans le menu Affichage sur la commande Personnaliser...
Allez ensuite sur I'onglet Clavier.

Sélectionnez dans les listes Catégorie puis Commandes la commande pour laquelle vous
voulez créer un raccourci.
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Categorie

Baccourci pour :

[Fichier

[ Par défaut

Commandes :

Enregistrer sous... T
Importer un fichier HPRI'—
Importer un message... -

P [ +
Description :
Enregistre le document actif

Touches courantes :

Supprimer

Appuyer surla pouvelle
touche de raccourci :

Réinitialiser tout

Un descriptif de la commande apparait dans la zone Description et les raccourcis existants
pour cette commande apparaissent dans la liste Touches courantes.

Supprimer un raccourci clavier

1.
2.
3.

Supprimer tous les raccourcis non prédéfinis
Dans la fenétre de raccourcis clavier, cliquez sur le bouton Réinitialiser tout.
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Pour ajouter un raccourci, cliquez dans la zone de texte Appuyer sur la nouvelle
touche de raccourci.
Tapez le raccourci sur le clavier comme si vous le faisiez réellement, il s’affiche
automatiquement dans la zone. Si un raccourci avec cette combinaison de touches
existe déja, la description du raccourci existant apparait sous la zone de raccourcis.

Cliquez sur [Attribuer].

Sélectionnez la commande concernée grace aux listes Catégorie et Commandes.
Sélectionnez le raccourci dans la liste Touches courantes.
Cliquez sur le bouton Supprimer.



Chapitre 42

Récapitulatif des parametres a échanger

Pour une réception en mode point par point

Pré requis : Vous devez avoir au préalable créé et configuré un compte HPRIM (voir Ajouter
un compte HPRIM).

Il vous faut ensuite rentrer différents renseignements dans HelloDoc Mail :

1. Faites un clic droit sur le compte HPRIM dans la zone des utilisateurs, puis allez dans
Propriétés....

2. Cochez la case Transfert des résultats dans HelloDoc et choisissez le cabinet,
I'utilisateur correspondant ainsi que la maniere dont vous voulez qu’ils soient
transférés dans HelloDoc. Validez ces choix en cliquant sur [OK].

3. Allez dans le menu Outils / Contacts / Liste des contacts... puis cliquez sur
[Nouveau].

4. Dans l'onglet Hprim, saisissez le nom du laboratoire et le code de décryptage tel
gu’ils vous ont été fournis.

5. Validez en cliquant sur [OK].

Pour recevoir les résultats, vous pouvez déclencher la réponse automatique en cliquant
sur le bouton [Réponse] et masquer HelloDoc Mail en cliquant sur la commande Masquer

HelloDoc Mail du menu Affichage.

-\.r 5
.. Reponse
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HelloDoc Mail va se mettre automatiquement en attente d’un appel.
£, En attente

Il réceptionnera automatiquement les résultats.

Pour une réception par Apicrypt

Pré requis : Vous devez communiquer au laboratoire les noms de cabinet et d’utilisateur
dans HelloDoc Mail.

Vous devez aussi étre abonné a |’association APICEM, avoir installé la clé située sur le Cd-
rom d’Apicrypt et connaitre les paramétres de messagerie Apicrypt ou les parametres de
redirection.

Le laboratoire doit vous communiquer son nom.

Il est nécessaire de créer un compte HPRIM incluant un compte Apicrypt (voir Ajouter un
compte HPRIM).

Il vous faut ensuite rentrer différents renseignements dans HelloDoc Mail :
1. Faites un clic droit sur le compte HPRIM dans la zone des utilisateurs, puis allez dans
Propriétés....
2. Cochez la case Transfert des résultats dans HelloDoc et choisissez le cabinet,
I'utilisateur correspondant ainsi que la maniere dont vous voulez qu’ils soient

transférés dans HelloDoc. Validez ces choix en cliquant sur [OK].

Pour recevoir les résultats, vous devez cliquer sur le bouton Messagerie.

-_*1 Messagerie |v

Pour une réception avec BioServeur

Pré requis : Vous devez étre inscrits sur le site du BioServeur et vous assurez que les
laboratoires sont bien inscrits a ce service.
Pour vous inscrire, rendez-vous sur le site www.bioserveur.com.
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Sur la page d’accueil, cliquez sur le lien Inscrivez-vous en ligne... Cliquez ensuite sur le lien
Médecins, inscrivez-vous gratuitement !! Remplissez le formulaire d’inscription et vous
aurez ensuite vos parametres d’accés au site BioServeur : votre numéro ADELI et votre
mot de passe. Conservez-les.

Il est nécessaire de créer un compte HPRIM incluant le paramétrage de BioServeur (voir
Ajouter un compte HPRIM).

Il vous faut également rentrer ces différents renseignements dans HelloDoc Mail :

9.

Faites un clic droit sur le compte HPRIM dans la zone des utilisateurs, puis allez dans
Propriétés...

Cochez la case Transfert des résultats dans HelloDoc et choisissez le cabinet,
I"utilisateur correspondant ainsi que la maniere dont vous voulez qu’ils soient
transférés dans HelloDoc. Validez ces choix en cliquant sur [OK].

Allez dans le menu Outils / Contacts / Liste des contacts puis cliquez sur [Nouveaul].
Dans l'onglet HPRIM, écrivez bioserveur comme nom de correspondant puis 1234
comme clé de décryptage.

Validez en cliquant sur [OK].

Allez dans le menu Outils / Options puis dans 'onglet Scrutation.

Cochez la case Lancer automatiquement la scrutation, et choisissez la fréquence de
scrutation, puis validez en cliquant sur [OK].

Faites un clic droit sur le compte utilisateur dans la zone des utilisateurs, puis allez
dans Propriétés....

Dans I'onglet Scrutation, choisissez les dossiers a scruter grace au bouton [Ajouter].

10. Validez la fenétre en cliquant sur [OK].
11. Lancez la scrutation en cliquant sur le bouton Scrutation.

2 Scrutation

Dans la barre d’état, vous verrez le temps d’attente avant la prochaine scrutation.

|~d 4:57 scrutation

Pour récupérer les résultats, cliquez sur le bouton BioServeur.

Q BioServeur |«

- 633 -



Récapitulatif des parameétres a échanger

Si le décodeur BioServeur a été installé, le transfert des résultats sera automatique dans
HelloDoc a la prochaine scrutation. Sinon, ce sera a vous de choisir le dossier dans lequel
enregistrer les fichiers résultats téléchargés.

Si vous définissez un chemin pour I'enregistrement de vos résultats, pensez a le spécifier
dans les options de Scrutation d'HelloDoc Mail.

Pour une réception par messagerie

Pré requis : Vous devez communiquer au laboratoire les noms de cabinet et d’utilisateur
dans HelloDoc Mail ainsi que votre adresse email.
Le laboratoire doit vous communiquer son nom ainsi que le code de décryptage.

Il est nécessaire de créer un compte HPRIM incluant un compte de messagerie (voir
Ajouter un compte HPRIM).

Il vous faut ensuite rentrer différents renseignements dans HelloDoc Mail :

1. Faites un clic droit sur le compte HPRIM dans la zone des utilisateurs, puis allez dans
Propriétés....

2. Cochez la case Transfert des résultats dans HelloDoc et choisissez le cabinet,
I'utilisateur correspondant ainsi que la maniere dont vous voulez qu’ils soient
transférés dans HelloDoc. Validez ces choix en cliquant sur [OK].

Pour recevoir les résultats, vous devez cliquer sur le bouton Messagerie.
3: .
-1 Messagerie =
Si un ou plusieurs messages regus sont sécurisés, une fenétre s'ouvre vous informant de

leur présence. Elle vous propose en outre de les analyser.

Le compte de messagerie Dr Brigitte MARCEALX comporte de
nouveaLx messages a analyser.

Voulez-vous lancer I'analyse de ces messages 7

[CINe plus afficher ce message
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Cocher la case "Ne plus afficher ce message" vous permet d'activer I'automatisation de
I'analyse des messages sécurisés.
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