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1. Dossier patient

Pour ajouter un nouveau patient dans votre logiciel, trois moyens sont disponibles :
- avec la carte vitale
- manuellement.
- par déchargement d'un lecteur de cartes portable

1.1. Avec la carte vitale

Insérez la carte vitale du patient dans le lecteur de cartes, puis cliqguez sur le bouton Carte Vitale
Une fenétre avec les patients présents sur la carte apparait. Il suffit de sélectionner le patient puis de
cliquer sur le bouton OK.

Assuré |.-’-'u:|resses I Complémentaire | Bloc-Motes | Alarmes I Conzultations I Courriers I Divers I Factures | Documents |
— Etat civi — Olutil:
Civilité :| Madame R Seve[F ~| Mé le: [15/06/1955 &0 ans OMP |
t o :|DE5MAU>< Rang Gemelaine : |1: 0 jumeau ou 1° iumea;l
Mom de jeune file : [DURAND Bualité : [Assuré =]
Prénom : |N.ﬂ‘-.T HALIE M* de dogzier : |
Azzure

Eaisse:lm Chisir Indétermings N"Immatriculation:lm W

CPAM - DEMONSTRATION # CPAM 939 - centrs 9939
 Coordonnées i Distahce 8.5, cabinet

Adresse : JLE GAMMA Kms plaine

95 AVEMLIE DES LOGISSOMS KEms montagne

Fmz spaciaus

Lacalité : [13770 [VENELLES =] __Pan |

Tél : [04az5am@ Te2:[ Secteur - | =] linéraie |
Email : |te|evitale@televitale.fr Parte : | Imiprirries |

Les informations administratives sont automatiquement enregistrées : nom, prénom, date de naissance,
qualité, caisse, complémentaire, numéro d’'immatriculation. Complétez la zone Coordonnées (adresse
facultative).

1.2. Sans la carte vitale

Ouvrez la liste des patients en cliquant sur Fichier, Patients puis sur le bouton Créer. Choisissez « A
partir d’'une saisie manuelle » puis précisez la qualité du patient a ajouter : (assuré ou ayant droit)



Comment zouhaitez-vous créer le patient ?

- A partir d'une zaizsie manuelle v

- A partir d'une lecture directe de la carte Yitale i
ﬁ [La carte ‘itale doit &tre présente dans wotre lecteur]

Q, - A partir dez informations récupérées au domicile du patient
[Meéceszsite ['utilization d'un baladeur zanté ou d'un lecteur ambulataire]

Remarqgue : si vous souhaitez créer un ayant droit, il faut au préalable enregistrer I'assuré.

Saisissez les informations suivantes en vous aidant de I'attestation papier de la carte vitale : nom,
prénom, date de naissance, qualité, caisse, numéro d’'immatriculation.

Le bouton « choisir la caisse », vous permet d’affecter une caisse a votre patient. Si la caisse est

absente dans la liste, vous pouvez la créer en cliquant sur le bouton Créer et en remplissant les zones :
Nom, Régime, Caisse et Centre.

e

Détail du centre de gestion

Ham |EF'.-5'-.M 93
Biégime : [N Caisze : [999 Egntre:lEl'ElElEl
Org. Gestion : ||:F'.l'l".h"| -DEMOMNSTRATION | |L|

Contact : Code gestion |

Adrezse |LE Gahkdbda,

Adresse [suite] : |E|5 AVENUE DES LOGISSOMS

Localité 13770 |UENELLES | - |
Telephone 1 : |04.42.54.91.91 TelEphone 2:|04.42 54 9192
Compte ; |

1.3. Par déchargement d’un lecteur de cartes portable

Apres avoir pris 'empreinte des cartes vitale au domicile du patient a I'aide d’un lecteur de cartes
portable, connectez votre lecteur a I'ordinateur et cliquez sur le bouton Décharger factures

La fenétre ci-dessous indigue le contenu du lecteur portable et notamment le nombre de patients
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—Informations sur le(s) utilisateur(s)
Informations communes aux TLA %1 .31 et W1 .40 Informations spécifiqgues aux TLA %1 .40
Professionnel (i3] Mk FSE Mk FSE | FSE partiellement | Kb DRE Mb DRE | DRE partielemernt
patierts | TLA | sécurizées zécUrisées TLA | sécurizées sécUrisées
DERMC TELEYITALE 2 0 oro 0 0 oro 0
—Informations sur le mateériel
Le n® des FSE saisies sur le TLA commence par 500 Mambre de professionnels présents dans le TLA I 1
Murnéro de série I':'':'':'':'':'':''3'3':“:“:“300'351 943 M* de version du logiciel TLA I 222
Spécialité[z] supportéelz] |F'resc:ri|:|teurs et Auiligires MEadicaus
Yerzion du cahier des charges supportée I Sy140200

Cliguez sur le bouton OK pour procédez au déchargement et a la création automatique des patients.
Lorsque le déchargement est terminé, la fenétre ci-dessous récapitule les patients créés ou mis a jour.

Liste des patients présents dans le lecteur portable

DESM ALK NATHALTE [Mise & jour]
SPECIMEN CARTE M ARE-AMELIE [Création]

L I»

K

it
O |

1.4. Le dossier patient

Détail des onglets qui apparaissent dans le dossier Patient (certains onglets n’apparaissent que si vous
avez le logiciel TELEVITALE avec l'option dossier patient complet)

a) Onglet « Adresse » : cet onglet est utilisé si le patient a une adresse de résidence différente de celle
de son domicile administratif. Par exemple, pour les personnes en séjour dans un établissement de
santé ou en maison de retraite. On peut aussi utiliser cet onglet pour indiquer I'adresse de I'employeur,
dans les cas d’accidents du travail.

b) Onglet « Alarme » : voir description dans les annexes

c) Onglet « Bloc-notes » : cet onglet permet de rédiger des notes sur le patient. Il faut, au préalable,
créer une rubriqgue en cliqguant sur Ajouter. Attribuez un nom, exemple : ‘antécédents’ et notez les
informations dans la rubrique « bloc-notes ».

d) Onglet « Courriers » : voir description dans les annexes

e) Onglet « Divers » : dans cet onglet, sont affichés les droits du patient qui figurent sur la carte vitale,
vous pouvez également compléter des données relatives au patient telles que : son poids, sa taille, son

médecin traitant.
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f) Onglet « Factures » : Ce menu permet de visualiser les factures réalisées pour ce patient. Elles sont
classées par date.

g) Onglet « Documents » : voir description dans les annexes
h) Onglet « Complémentaire »

Cet onglet (que vous retrouverez également dans I'écran de la facture) se divise en 4 zones :

- Zone 1 : Informations issues de la carte Vitale et non modifiable

- : Informations issues d’'une attestation papier

- Zone 3: Cette case a cocher permet de visualiser le mode de gestion. Elle ne doit pas étre modifiée
car le logiciel la gére automatiquement en fonction de la complémentaire du patient. Si elle est
cochée, cela signifie que les informations concernant la complémentaire seront transmises dans une
FSE. Dans le cas contraire les informations concernant la complémentaire seront transmises dans
une DRE (Demande de remboursement Electronique)

- Zone 4 : Assistant pour sélectionner les complémentaires qui sont en mesure de recevoir les DRE.

Ces 2 boutons permettent de | |Le bouton « copier >>» permet de recopier les informations
choisir les informations qui| [inscrites dans la carte Vitale vers la zone « informations issues
seront utilisées pour la| |d'une attestation papier » puis de modifier les dates de droits pour
facturation (soit la carte Vitale, | | facturer en Tiers payant sur la part obligatoire et complémentaire.
soit I'attestation papier) Assurez vous gue la complémentaire sur I'attestation présentée par
le patient est identiaue a celle en carte Vitale.

Enfant | Adezses Complémentaire |BIDC-NDtes [rnes | Ordonnances | Courmers I Divers | Factures I Documents I
" Informations sur la Carte Vitale % |nformations issues dune Attestation Papier ou autre sup|:u<::|
Narn [CMI CAISSE Copier >>> ||| Nom| M CAISSE ATTESTATION Chaisir
ChU complémentaire gérée par regime obligatoire
M*[0059393957  Contrat [83 Code routage [RO M*[0093939957  Contrat [53 Code rautage W Rietirer |
Zone 1 g~ Affili 3 |
Conwventioh : Cornvention :
conée =" |> TP/ GIE SV DEMO ~][2] conveniion | Sonee 20> TP/ GIE 5v DEMO ~][2] Convenion |
G aranti - 2 = 7
Diate Debut I D ate Fin I Eranufusr;:;s rlm Diate Debut D ate Fin M adherent"
v Prothéses m/01/2002 AAN2/202 Irdic:ateur traitementl 'Iﬂ
L'erreni d'une demande de remboursement & la complémentaire L'erwni dune demande de remboursement & la complémentaire
ezt autorsé por [~ TiersPayant [ Hors Tiers-Payant ezt autonzé por v Tiers-Payant [~ Hars Tiers-Payant PEE'
Paz de tarfication automatique de diponible
Zone 3 :::>|7 La caizze gére également |a part complémentaire [paiement unique ou transmiszion de décomptesz) Azzistant DRE <|_|.IJ Zone 4
| — " == ="

Dans cet exemple, les droits pour la complémentaire CMU en carte Vitale sont fermés (pas de

date de début et pas de date de fin dans la zonel).

Si le patient présente une attestation papier il est possible de la prendre en compte :

- Soit en utilisant le bouton choisir dans la partie « informations issues d’une attestation papier »
pour sélectionner la complémentaire

- Soit en utilisant le bouton « copier >> » (voir explications du bouton "Copier>>>" ci dessus)

Ensuite, il faut saisir les dates de droits (début et fin de la zone 2) dans la partie « informations

issues d’une attestation papier ».

Attention : le logiciel contréle l'ouverture des droits pour la prise en compte de la part

complémentaire. Si les droits sont fermés, il ne sera pas possible de faire un Tiers payant sur la

part obligatoire et complémentaire, mais uniquement un Tiers payant sur la part obligatoire.
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2. Les médecins prescripteurs

Pour accéder a la liste des médecins prescripteurs, utilisez le menu Fichier, rubrique médecins —
prescripteurs. Cette liste vous permet de créer, modifier, supprimer les médecins réalisant les
prescriptions.

Cliquez sur le bouton Créer et saisissez les informations qui sont indiquées en rouge a savoir Numéro
de facturation du professionnel, spécialité et nom. Les autres informations ne sont pas indispensables a
la télétransmission.

Pour la spécialité généraliste, vous pouvez saisir Omnipraticien.

M* Facturation (99 1 02374 |E_ H* RPPS Ii |_

Spécialité : | Omnipraticien | - |

Nu:um:|GENE

Prénam ; |PIEHF|E

Hdresee ; |HL|E DE La GARE

Adiezse [suite] |

Lacalité :[13100 |1 EN PROVENCE [ [=]

Télephone1:| . . . . Téléphone 2:] . . . .
Téléphone 3:| . . . . TélEzopie:| . . . .

Adrezze E-bAIL ;|

Le prescripteur est zalang [ En zommeil [

Le n° de facturation est obligatoire pour la télétransmission C’est le numéro qui est indiqué sur la feuille
de soins du médecin et qui comporte 9 chiffres. Les deux premiers chiffres correspondent au n° du
département du lieu d’exercice.

Le n° RPPS (Répertoire Partagé des Professionnels de Santé) est un numéro a 12 chiffres qui remplace

le n® ADELI. Pour le moment, il n’est pas obligatoire pour la télétransmission. Si ce numéro est inscrit
sur 'ordonnance, nous vous invitons a le saisir dans la fenétre ci-dessus.
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3. Prescription et DSI

3.1. Liste des prescriptions

Pour accéder a la fenétre des prescriptions, cliquez sur le bouton Prescription a partir de I'écran
d’accueil. Sélectionnez le patient dans la fenétre de gauche. Si des prescriptions existent déja, celles ci
sont affichées dans la partie droite.

Liste des prescriptions

— Patients — Prescriptions de ASSUURE BERTRAMD
Mam |ASSL| D ate Frestations Debut Fir Pour|5can
| Nom BEETE /06/14[45 3 (011 4 ?

45S5LURE BERMARD
45SUIRE BERTRAND
ASSURE BORIS
ASSURE BRIGITTE [15/05/1934|

— Prescription du 01/06/14 par MEDECIM JACQILIES
IUne dsi prescription Gérer zoan Communiquer

- Séance de soing infirmiers & 03:00

Séance de zoing infirmiers ;I
[ -]
. . L Ajouter | td odifier | Supprimer | Imprimer | Facturer |
[~ Afficher que les nouveaus patients zans prescriptions
[~ Utilisez I'assistant de saisie de la prescription Renouweler | Wair | Terrminer | Agenda | Fermer |

Les boutons permettent les fonctionnalités suivantes :

e Ajouter : crée une nouvelle prescription
e Modifier : modification de la prescription en cas d’erreur
e Supprimer : suppression définitive la prescription et tous les actes non facturés

e Renouveler : renouvelle une prescription a l'identique, il suffit de changer la date de
'ordonnance.

e Voir : visualisation de la prescription sans la modifier.

e Terminer : suppression de tous les actes qui ne seront jamais facturés (décés ou hospitalisation
du patient par exemple). La prescription n’est pas supprimée.

e Imprimer : impression d’'un résumé de la prescription avec la liste des actes.
e Agenda: accés direct & I'agenda journalier pour la prescription sélectionnée.
Facturer : accés direct a I'écran de facturation pour la prescription sélectionnée.

e Gérer Scan : permet de scanner I'ordonnance ou la dsi prescription. Lorsque le document a été
scanné, ce bouton permet également de le visualiser ou de l'envoyer par email a un autre
praticien. Enfin, il est possible d'importer un document a partir d'un fichier PDF ou d'une image
numérisée. Dans ce dernier cas, I'image sera convertie en un fichier PDF en noir et blanc afin de
pouvoir étre éventuellement télétransmis via SCOR.
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e Communiquer : télétransmet la prescription et le patient vers un autre praticien équipé de
TELEVITALE.

Transmetkre la prescription et le patient

Recevoir les prescriptions

Traiter les prescriptions regues " . "
presTe : € Menu du bouton "Communiquer

Aprés avoir choisi dans la liste des prescriptions celle qui doit étre télétransmise, un clic sur la
rubrique "Transmettre la prescription" permet de sélectionner le destinataire et de lui envoyer
toutes les informations relatives a la prescription.

Pour ajouter un nouveau destinataire, vous devez juste saisir la premiére fois son numéro de
facturation (n° figurant sur sa feuille de soins). Le praticien sera informé de la présence d'une
prescription a prendre en compte par un message lors de I'ouverture de son logiciel. Votre
collegue n'aura plus alors qu'a cliquer sur la rubrique « Recevoir les prescriptions » pour ajouter
automatiquement dans son logiciel la prescription, le patient, le prescripteur et les éventuelles
pieces justificatives associées

3.2. Création d’une prescription

Pour créer une prescription, vous pouvez utiliser I'assistant qui vous guidera pas a pas ou bien utiliser
directement I'écran de saisie. Pour ['utiliser I'assistant, dans la liste des prescriptions, il faut cocher la
case située a gauche du bouton "Ajouter", puis cliquer sur le bouton Ajouter.

[~ Afficher que les nouveaus patients sans prescrptions

[+ Utilizez 'azzistant de zaisie de la prescription |

Si vous ne souhaitez pas utiliser 'assistant, ne cochez pas la case et cliquez directement sur le bouton
« ajouter ». Une fenétre intitulée "Détail de la prescription” s'ouvre. Cette fenétre peut se découper en
trois parties :

ﬂ Patignt [DESMALL Elﬂ Bzsurance |'IEI M aladie x| Accident droit cammun Im
[NATHALIE E wonération |4 Affection lizte, hors liste ou multiples [ALD] _|
Prescit par [DURAND JEAM Eﬂ 01933 9333 CPAM - DEMONSTRATION IT AME
Le Jo0/172015 ¥ prprprrrp et rrprprrrr i I
Praticien |SEF|INGLIE Jeanne ;l ﬂ Tiers payant |Tiers pagant zur part obligataire ;l
MI | Catégorie Iﬁ

wINUH Rl ﬂl_ﬂfl'l.lﬁ =l| 300 Cabinet | dim-+férie avec maja.

Supprirer |

actes,

—— {®) Dromicile [~ Muit .-“-‘-.u:te Cotation i Ajouter |
Planification
Mb IF, 1 [ Miliew de rwit 1 AlS 3
Duf20/11/2015 m
: = aufoosaznn ] £ V0 GilEES
o300 @ [
I_ Touz Iesl_ joLrs i’ 2 [18:00 i Acte gratuit [ Créer modéle |
2 foig
’ LMMJI Y S D
Ihlizer modéle |
e
|D: Faz de reponze [15j.] ;l [rate I 0/11/205 =] @ Dap
Matif |Séance de sains infimiers D I_ Me pas gérer cotation demi et gratul

[~ Affecter les actes zelon 'emplai du temps

Informations complémentaires

Infa | Mumérizer | m @
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a) La premiere, en haut & gauche, intitulée ordonnance, permet la saisie du nom du patient, du
médecin prescripteur, du praticien, de la date d'ordonnance.

b) La seconde, en haut a droite, intitulée remboursement, permet de saisir les informations qui
concernent le remboursement, a savoir :
o Lanature d’assurance : maladie ou accident du travail ou maternité ou Maladie régime
local (réservé aux patients d'Alsace Moselle)
o lejustificatif d'exonération : Pas d'exonération, ALD (affection de longue durée), assuré
ou bénéficiaire exonéré (invalidité).
o le cadre de Remboursement :
= Tiers payant sur part obligatoire : le patient ne vous régle que la part mutuelle
(sauf si celui-ci est pris en charge a 100% par sa caisse, dans ce cas il ne vous
regle rien).
= Tiers payant sur part obligatoire et complémentaire : le patient ne vous regle
rien. La caisse du patient vous payera la part obligatoire (les 60%) et la mutuelle
du patient vous payera la part complémentaire (en général les 40%)
= Pas de tiers payant : le patient vous regle la totalité des soins.
= Tiers payant sur part complémentaire : le patient vous régle la part obligatoire
et la part assuré.

c) La derniére, en bas, concerne la planification des actes, l'entente préalable, et différentes
options. Pour planifier des actes, procédez de la fagon suivante :
o Choisissez I'acte en cliquant sur « ? »

o Indiquez le nombre d’actes ou la date de fin des actes
o Saisissez la fréquence (soit tous les X jours, soit en cliquant sur les jours de la semaine)
o Indiquez le lieu des actes domicile ou au cabinet
o Précisez siles actes ont lieu le dimanche et les jours féries
o Précisez les heures et puis si besoin, I'entente préalable.
Remarques :

a) pour les majorations, 3 cas sont possibles
- Nidim, ni férié : les actes ne seront pas planifiés les dimanches et jours fériés
- Dim + férié avec majo : les actes seront planifiés les dimanches et jours fériés avec une
majoration lors de la facturation
- Dim + férié sans majo : les actes seront planifiés les dimanches et jours fériés mais sans
majoration lors de la facturation
b) l'option « ne pas gérer les cotations demi et gratuit » peut étre utilisée pour certains soins
particuliers. En cochant cette option, vous désactivez le calcul automatique des demi actes

c) L'option « Affecter les actes selon I’emploi du temps » est utilisé lorsque plusieurs
professionnels vont intervenir sur une méme prescription. Voir explication paragraphe suivant.

d) le bouton utiliser modéle vous permet de saisir rapidement une prescription a partir de modéle
existant

Une fois la prescription terminée, cliquez sur ok

3.3. Modification d’une prescription

Pour modifier une prescription, vous pouvez utiliser 'assistant qui vous guidera pas a pas ou bien utiliser
directement I'écran de saisie. Pour ['utiliser I'assistant, dans la liste des prescriptions, il faut cocher la
case située au dessus du bouton « Ajouter », puis cliquer sur le bouton « Modifier ».

[~ Afficher que les nouveaux patients zans prescriptions

[+ Utilizez 'azzistant de zaisie de la prescription
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3.4.

La démarche de soins infirmiers DSI

Pour facturer la premiére DSI vous devez saisir DI avec un coefficient 1,5 et pour les DSI suivantes DI
avec coefficient 1. Vous avez la possibilité d’utiliser le bouton « ? » qui vous donne accées a la
nomenclature. Deux codes vous sont proposeés, le « DSl » pour la premiére et le « DSIR » pour les

renouvellements.

DuIEEIa"I 1/2015 |

aaios ~] ?|[or =0 150 @cCabinet | [dimeférie aves main. >
Flanification OBtk [ NL_‘_it :
[ Miliew de nuit

|_1 actes,

2u[00/00/0000 ¥ Dép. evigence

I_'I foiz,

n°1|IJ?:EIEI o
Tous Ies|_1 jors

LMMJ Y SD
[N (S

Acte gratuit [

=] Date [00/00/0000 ] %| Dap

|
Metif |

Dsi

Le bouton DSI en bas a droite de I'écran permet de créer la démarche de soins.

Lors de la création de la deuxieme démarche de soins, aprés avoir cliqué sur le bouton DSI sur la

prescription, vous obtiendrez

I'écran ci-dessous.

Dans cette liste, vous pouvez consulter les DSI précédentes en cliquant sur le bouton Voir, ou créer
une nouvelle DSI, en cliquant sur le bouton Ajouter.

| n° | DaeDs |

Prezcriptewr

| [rate Prescription | Objet de la DSI

fi=l | 1
o]

Ajouter | air |

01032012 REEDUC JEAM

01/03/2m 2

Supprimer |

Fermer |
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4. La planification

La planification des actes est accessible a partir du bouton planifier dans I'écran d’accueil. L’écran

ci-dessous vous donne accés a un ensemble d’outils.

Quel outil de planification zouhaitez-vous utili

%]F
@r

{* AGENDA JOURNALIER

Il permet également de modifier, reporter, zu

EMPLOI DU TEMPS

Cet outil permet d'indiquer, les journées travw
profeszionnel.

ECHEANCIER

PLANNING SUR 5 JOURS

une période de 5 jours. Chague journée est
F0ir.

Cet outil wous permet de visualizer, puiz d'imprimer la liste des actes pour une journée.

zaizie des prescrptions, lez actes zeront automatiquement affectés au bon

Cet outil wous propoze |a liste des prescrptions tiées par date de fin. Les prescriptions
ze terminant prochainement zont mizes en valewr afin de les renowveller. |l permet
egalement |a zuppression des actes qui ne zenont jamaiz réalizés [et facturés)].

Cet outil vous permet de vizualizer, puiz dimprimer, la lizte des actes & réalizer pour

ser ¢

pprimer, suzpendre et affecter les actes.

alllées [pazzées ou & venir]. Ainzi lorz de la

divizée en 3 périodes : matin, aprés-midi et

4.1. L’emploi du temps

Cet outil permet d'indiquer les journées travaillées (p
prescriptions, les actes seront
fonctionnements sont possibles selon votre méthode
saisie de I'emploi du temps a I'avance ou bien
saisie de I'emploi du temps & posteriori

automatiquement

assées ou a venir). Ainsi lors de la saisie des
affectés au bon professionnel. Deux
de travall :

Saisie de I'emploi du temps a I’'avance

Saisie de I'emploi du temps a posteriori

1. Saisissez I'emploi du temps (voir procédure ci-
dessous) pour les semaines a venir et pour tous
les professionnels

2. Saisissez votre prescription comme
habituellement et cochez la case "Affecter les
actes selon I'emploi du temps" en bas a gauche de

1. Saisissez vos prescriptions comme
habituellement et cochez la case "Affecter les
actes selon I'emploi du temps"

2. Saisissez I'emploi du temps (voir procédure ci-
dessous) pour un mois donné et pour tous les
professionnels.

I'écran de prescription

3. Cliquez sur le bouton OK pour enregistrer votre
prescription. Le logiciel recherche dans I'emploi du
temps le professionnel qui travaille et lui affecte
automatiquement I'acte.

Si la recherche n’aboutit pas (aucun professionnel
prévu pour ce jour 1a), en fonction des options
choisis :

I'acte sera affecté au professionnel indiqué
dans la prescription

ou bien 'acte sera caché (et ne pourra pas
étre facturé).

Praticien |SERINGLUE Jearne

Bl

3. Cliquez sur le bouton « Affecter les actes ». Le
logiciel recherche tous les actes (non facturés)
pour le mois en question et les modifie, pour leurs
affecter le professionnel qui travaille (en fonction
de I'emploi du temps saisi).

Si la recherche n’aboutit pas (aucun professionnel
prévu pour ce jour 1a), en fonction des options
choisis :

I'acte est inchangé et reste au professionnel
auquel il appartenait

ou bien l'acte sera masqué (et ne pourra
pas étre facturé)

4. recommencez 'opération pour le mois suivant :
saisie de I'emploi du temps pour tous les
professionnels et cliquez a nouveau sur le bouton
« Affecter les actes » pour le mois choisi.
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Pour saisir I'emploi du temps dans la fenétre ci-dessous, procédez de la fagon suivante :

Sélectionnez le mois et le professionnel (par défaut I'écran s’ouvre sur le mois en cours)
Chaque journée dans le calendrier est divisée en 2 demi-journées. Par défaut le changement
de demi-journée se fait & 13H, mais cet horaire est modifiable en cliquant sur le bouton
« Modifier les options »

Cliquez sur le n° du jour ou sur la demi-journée travaillée. Si vous souhaitez sélectionner, par
exemple tous les lundis, cliquez sur « Lun ». De méme pour sélectionner, tous les jours d’'une
semaine, cliquez sur le symbole > situé a gauche du calendrier. Enfin, pour sélectionner toute
les demi-journées d’'une méme semaine, cliquez sur le symbole [<| situé a droite du calendrier.
Au final les jours et demi-journées travaillés sont de couleur bleu. Les journées et demi-
journées non travaillées restent blanches.

Dans la liste, sélectionnez un autre professionnel et saisissez son activité

Une fois l'activité de tous les professionnels saisie, cliquez sur « Fermer » pour enregistrer les
informations

< I hai 2012 R b ai = |20z - Liste des profeszionnels
_I _I _I I J I J TOUS LES IMFIRMIERIE ]S
Lun GET bl er Jeu Yen Sarn Drirn *
p FIGURE DEMO
1 2 3 4 5 6 |
<
7 8 9 10 1 12 13 —

14 15 16 17 18 19 20 —

¢ Liste des secteurs
21 22 23 24 25 26 27 =

¢ APM : APRES MIDI
g EST : QUARTIER EST
28 29 30 31 = MATIN : MATIMEE
& NORD : QUARTIER MORD
. hd
<]
Léends - Affecter les actes | Maodifier les options |
Ay plugieurs professionnels travailent le ménme jour sur le méme secteur Arrler | BT |

Modifications des options

Dans la prescription, par défaut la case « affecter les actes selon I'emploi du temps » n’est pas
cochée. Par défaut, le logiciel ne tiendra pas compte de votre emploi du temps. Si vous
souhaitez qu’elle se coche automatiquement, c'est-a-dire que le logiciel prenne en compte
systématiquement votre emploi du temps pour chaque prescription, cliquez sur le bouton
« modifier les options » et cochez la case « affecter les actes selon 'empli du temps »

Par défaut le logiciel ne cache pas les actes pour lesquels aucun professionnel n’est trouvé. Si

vous souhaitez que le logiciel cache les actes, cliquez sur le bouton « modifier les options » et

cochez la case « cacher les actes qui n'ont pas pu étre affectés ». Les actes cachés ne

pourront pas étre facturés et ne seront pas présents dans I'agenda journalier.

Ce fonctionnement peut étre, par exemple, utilisé dans le cas suivant :

- les actes sont effectués chez le patient par plusieurs infirmiéres

- et vous souhaitez gérer uniquement votre emploi du temps ('emploi du temps des autres
infirmiéres étant géré dans un autre logiciel)

Tous les actes que vous ne réalisez pas seront donc cachés.

Attention : lorsque vous saisissez une nouvelle prescription et que I'emploi du temps n’a pas
été saisi pour les mois a venir, le logiciel ne trouvera pas de professionnel a qui attribuer les
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actes et ils seront cachés. Pensez donc & saisir régulierement votre emploi du temps, puis a
utiliser le bouton « affecter les actes »

— Optionz de INFIRMIER DEMO
Debut de la matinée ||:||:|;|:||:| E Début de 'aprés-midi |'| 200 E
Fin de la matinée |1 2-RQ E Fin de l'aprés-midi |23;59 E

[~ Affecter les actes selon I'emploi du temps

— Ophion commune & touz lez profeszionnelz

[T Cacher les actes qui n'ont pas pu &tre affectés.

Remargues

Lorsque plusieurs professionnels travaillent le méme jour sur un méme secteur (y compris le
secteur "aucun”, c'est-a-dire les patients sans secteur), le logiciel signalera un conflit (point
d’exclamation) et ne sera pas en mesure de déterminer le professionnel qui réalise I'acte.

Si vous affectez des secteurs a votre patient, il est possible de définir 'emploi du temps des
professionnels secteur par secteur.

4.2. L’agenda journalier

Cet outil vous permet de visualiser, puis d'imprimer la liste des actes pour une journée. Il permet
également de modifier, reporter, supprimer, suspendre et affecter les actes.

Pour sélectionner les actes, a supprimer ou a affecter a un autre professionnel (actes que vous
n’'avez pas réalisés) procédez de la fagon suivante :

dans les critéres de recherche, saisissez la période a facturer, puis sélectionnez un patient,
sinon, laissez vide cette rubrique (tous les patients ayant des actes planifiés sur cette période
seront pris en compte)

décochez la case « facturées »

cliquez sur le bouton « rechercher ». Le logiciel vous propose alors la liste des actes prévus.

En bas de I'écran cliquez sur le bouton calendrier ekt et sélectionnez une des 2 options :
-« je vais choisir les dates ou je n’ai pas travaillé ». Vous devrez alors sélectionner dans
le calendrier les dates ou vous n’avez pas travaillé.

-« je vais choisir les dates ou j'ai travaillé ». Vous devrez alors sélectionner dans le
calendrier les dates ou vous avez travaillé.

[ue zouhaitez-wous faire ¢

% Je vaiz choizir les dates ol je n'al pas tavaillé

' Je vaiz choisir les dates oi ['ai ravaillé

Les actes qui zeront selectionnés dans le planning devrant étre
enzuite supprimés ou affectés & un autre profeszionnel.

A lissue de votre sélection dans le calendrier, les actes non réalisés sont surlignés en bleu.
Cliquez sur le bouton Affecter, pour affecter ces actes a un autre professionnel ou cliquez sur le
bouton supprimer, pour supprimer définitivement ces actes. Attention cette suppression est
irréversible.
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4.3. L’échéancier

Cet outil vous propose la liste des prescriptions triees par date de fin. Les prescriptions se
terminant prochainement sont mises en valeur (en rouge) afin de les renouveler. Il permet
également la suppression des actes qui ne seront jamais réalisés et facturés (bouton terminer)

¥ Me pas afficher les prescriptions teminées

Date MHam du patient Inlitulé [ ébut Fin Dernier Facturé| Sur
0540142011 (DIJPUIS ALAIRN = de soih3 infirm nce de soif 05012011 | 0440442011 / a0
05/01/2011 |DURAMD FABIEMME Survedlance at Dl:ISEI'v'EItIDn d'un patient di 05/01/2011 | 04/04/2011 2|:|.-"|:|1 .-’2011 £ 360
0140242011 [BEALMAL MARIE Séance de zoing infirmiers 010242011 | 304042011 | 0740242011 E 7
0102420171 [SIMOM PASCALE Seance de zoing infirmiers,Séance de goin 0140242011 | 30/04/2011 | O7A02/2011 14 178
0340242011 [CAISSE PASCALE Séance de zoing infirmiers,S éance de soin 0340242011 | 02/06/2011 o 178

Date de fin dépaszée I Fin prévue sous 10 | I Fin prévue sous 20 |. IFin prévue apres 20 |

T erminer | Henouvelerl | rprinner | Fermer |

4.4. Leplanning sur 5 jours

Cet outil vous permet de visualiser, puis d'imprimer la liste des actes a réaliser pour une période
de 5 jours. Chaque journée étant divisée en trois périodes : matin, aprés-midi et soir. Sélectionnez
le ou les professionnels, la date de début et cliquez sur OK pour obtenir un apercu des 5 jours.

5. La facturation

Pour accéder a I'écran de facturation, a partir de I'écran d’accueil, cliquez sur le bouton « Facturer ». Le
logiciel affiche la liste des prescriptions a facturer.

5.1. Facturation d’une prescription en mode déqgradé sans la carte vitale

Sélectionnez la prescription, la période a facturer et cliquez sur le bouton Facturer la prescription.

Critéres de recherche —
( Pour le patient | 7| Paur le praticien [INFIRMIER DEMD 7|

Prescriptions & facturer par praticien | Factures non validées | DRE non waldées | Actes izoles I Frescrphions a facturer pour bouz les praticiens I

I Date de fin dépazzée I Fin prévue zous 20 |.
Période & facturer du [16./01/2011 B | (U89 | A 04/04/2011 B | 1LE9
I . I . I Fin prévue sous 10 |. I Fin prévue aprés 20 |.
Date MHom du patient - Fin Dermier  |Facturé|  =sur
05/01/2011 (DUPUIS ALAIM 05/ 1 04/04/2011 | 1540172011 B
05/01/20011 |DURAMD FABIEMME IZIS:'EH !2011 040442011 | 2040172011 G4 360
0./02/20011 |BEALNAL MARIE 002201 | 3040420110 | OF/02/2011 = s
01./02/2011 |SIMON PASCALE 01A02/2001 | 304042011 | O7/02/2011 14 178
03/02/2011 |CAISSE PASCALE 03/02/2001 | 0240542011 0 178
Facturer la prezcription | Woir la prescription | Chiizir lez factures & charger Fermer

Vous accédez au détail de la facture qui comporte deux onglets :
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a) L'onglet NGAP qui vous indique la liste des actes contenus dans la facture. Dans ce tableau
récapitulatif, vous pouvez procéder a toutes les modifications que vous souhaitez. Les montants sont
recalculés automatiquement.

Facture IEDmpIémentaire d cltes HEM—"E
M*{Jour] Date des |Heure [1ézignation kaontant | D épas- Gualif. 1.0 I TOTAL | = ACTES
actes Domtd Acte E-:-efl Maj |Demi|EF' de lacte| -sement| Dépense AEE Ajouter |
1| Dim [I6/0 /2001 [0g30 | | [2 [als [=] 30dF [ W[ 23490 x [llFa [ |- 26.201 S unoii
- Lpprimer
A Dim 1602001830 | | 1 [als |=] 3.00F [ | 1595  [lIFA [ |- 18,25 4|
JLun 17200100830 [ 2 Jals [=] 3.00 [ [ 1540 = [llFa [ |+ 18,201 Retirer |
A Llun[i7m20mpe3n [ Jas [=] 300 i V.95 x [llFa | |- 10,24
o Mar 18701 /2001|0830 | ¥ [2 &5 |=| 300 [~ W[ 1540 ~[Fz] [+ 1820} Affectsr |
B Mar 1820010830 [ 1 Jals [=] 3.00 [ W .95 = [llFa [ |= 10,25
A Mer [19/002001008:30 | W |2 als [=] 3.00 [ | 15490 x [llFa | |- 18.201
A Mer 1902001 30 [ (1 [als [=] 300 [ | 7.95  [lIFA | |- 10,25
9 Jen 200200100830 [ 2 Jals [=] 300 [ [ 1540 = [llFa [ |= 18.201
10 Jew 200 200830 | W 1 Jals [=] 300 i 795 x [llFa [ |- 10,25
[ e 210 2010830 | 2 |als [=] 300 [ | 1540 = [lIFA | |- 18.201
1 en 20/ 200 0&30 | W 1 Jals [=] 300 [ W 7.95 = [llFa [ |= 10,25
1d5amf2z2/m 200 0a30 | W 2 |als [=] 300 [ M| 15490 x [llFa [ |- 18.201
14 Sam 2200 2011830 | W 1 |als [=] 300 [ 7.95 = [llFA | |- 1D'25L| Agenda .. |

Pour ajouter un acte, cliquez sur le bouton « ajouter », modifiez la date et I'acte (sur la derniére ligne) et
ajoutez éventuellement une indemnité de déplacement (IFA dans la colonne ID).

Pour supprimer un acte, cliguez sur son numéro dans la premiére colonne, puis sur le bouton
«supprimer»

b) L'onglet Facture vous donne un résumé des renseignements administratifs sur le patient et le
montant total de la facture.

| Complémentaire | Actes MGAP |

- — Piéces justificatives . Montants Rembowrsables
N°I1 20502083 Du|E|2fE|5f2D1 2 I:atégg[iel Facture Sezam-Yitale |:l M ature piéCE
| =1 Tatal 243955
— Rembourzements Attestation Cajsse T3
M ature d'assurance I'ID M aladie |:| | | [;I :
Complémentaire I 0.00
[ ate Evénement | REAT. :I I_ A . .
i ' TIUME !

Justificatif d'exonération IEI Paz d'exonération |:| Impression du bon d'examen [

Cadre de rembourzement ITiers payant sur part obligatoire |;| A paper I 375.82
aide Medicale Etat [AME] hars réql £

Caisse  CAVIMAC - DEMONSTRATION %: 50 fhors réglements pergus)

= T A Détail des DRE associées & la factune
arcours coordonng de soing [ Dawbre | T DFE TType DFE]

'y N*DRE
Déclaration du médecin traitant | 5ans objet [~ 3|

La facture est &laborée

|Sans ohiet [facture hon concermée par le parcours de soing) |:|

[v Préparer les factures afin de les charger dans le lecteur

0k | Annuler | Facturer en dégradé |

Pour valider la facture cliquez sur Facturer en dégradé. Dans ce cas, votre facture sera réalisée en
mode dégradé et les feuilles de soins seront imprimeées.
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5.2. Facturation d’une prescription avec un lecteur portable

Procédez de la méme maniére que le paragraphe précédent, mais au lieu de cliquez sur le bouton
« Facturer en dégradé » :

- cochez la case « préparer les factures afin de les charger dans le lecteur »

- cliqguez sur le bouton OK

Pour charger les factures dans le lecteur, a partir de la liste des prescriptions a facturer, cliquez sur le
bouton « choisir les factures a charger », sélectionnez les factures et cliquez sur le bouton « charger
dans lecteur ». Si une facture a été préparée par erreur ou ne doit pas étre chargée, sélectionnez la et
cliguez sur le bouton « annuler préparation ».

Prescriptions & facturer par praticien  Factures non validées | DRE non validées | Actes isolés | Prescriptions & facturer pour touz les praticiens |

Date de visite prévue [02/05/2012[8 Secteur |TOUS =l
Cv|  M™Facture Patignt Date b | Montant Début acte(s] Finacte(z) | Caizze | Mutuelle | Assure

v | 110207080 |DUPUIS ALAIN 07/02/2011 [E 328.9505/01/2011 [15/01/2011 197.37 0oo  131.58

v | 110207081 |SIMOMN PASCALE 07/02/2011 [ E 215.1501/02/2011 |07/02/2011 21515 0.00 0.00

v | 120502084 |DURAMD FABIEMME 02/05/2M2 [E 221.2021/01/2011 [3./072011 221.20 0.00 0.00

v | 120502086 |DURAMD FABIEMME 02/05/2M2 [ E 86.0001/02/2011 |05/02/2011 86.00 0.00 0.00

Tout zélectionner | Tout dézelectionner | Annuler préparation | Charger danz lecteur | Contenu lectewur portable | Cuiter |

Le logiciel procéde au chargement des factures. Lorsque l'opération est terminée, les factures
disparaissent de la liste ci dessus. Pour valider les factures, au domicile du patient, insérez la carte vitale
dans le lecteur et suivez les indications sur I'écran du lecteur.

Pour procédez au déchargement des factures validées au domicile des patients, cliquez sur le bouton
« décharger factures ». Le logiciel affiche un compte rendu de déchargement :
- les factures sécurisées sont prétes a étre télétransmises
- les factures non sécurisés pourront étre rechargées ultérieurement dans le lecteur ou pourront étre
validées en mode dégradé de la fagon suivante :
- dans I'écran d’accueil du logiciel, cliquez sur le bouton « facturer », puis sur 'onglet liste des
factures non validées
- sélectionnez la facture et cliqguez sur le bouton « modifier facture »
- cliquez sur le bouton « facturer en dégradé » pour valider la facture et imprimer les feuilles de
soins.
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6. La télétransmission

Dans I'écran d’accueil, cliqguez sur le bouton Transmettre. Le logiciel vous propose la liste des factures
en attente de télétransmission. Ces factures doivent étre regroupées en lot. Cette opération nécessite la
présence du lecteur et de la carte CPS.

1. F5E & sécurizer | 2. DRE & sécurizer 3. FSE a transmettre | 4. DRE & transmettre 5. Fichiers 4 transmettrs
Tout choizir I
M* Facture  |Dégradé|TP Mom du patient D estinataire D ate de facturation | Montant Caizze Mutuelle | Assuré e rien choisi I
120430259 |[w EXEMPLE DE CARTE OLIVIER CPAM - DEMONSTRATION |30/04/2012 1530|918 0.00 E12 -
120430260 |[w v |[EXEMPLE DE CARTE OLIVIER CPAM - DEMONSTRATION |30/04/2012 2292 1375 9.17 0.00 Fréparer |
120430267 |Iw v [EXEMPLE DE CARTE MATACHA CPAM - DEMONSTRATION |30/04/2012 17360 10413 0.00 E3.47

Sélectionnez la ou les factures a I'aide de la souris, ou utilisez le bouton Tout choisir pour sélectionner
toutes les factures. Cliquez sur le bouton Préparer et puis saisissez le code porteur de votre carte CPS.

Lorsque les lots ont été créés, le logiciel vous propose la liste des fichiers a transmettre.

1. FSE & sécuriser | 2. DRE & sécurizer | 3. FSE & transmettre | 4. DRE & transmettre 9. Fichiers a transmettie |
T out choizir I
Type| Mom Fichier | Latis] |  Date Destinataire | E - ail | Ne tien choisi
FSE [LDOOO .2 |02/05/2012  [CPAM - DEMONSTRATION |Fiux de demnonstration wers 01999999, 01 ez fr | 4|'
Transmette |

Sélectionnez les fichiers a transmettre en cliquant sur le bouton « tout choisir » et cliquez sur le bouton
Transmettre. Les lots seront télétransmis aux caisses destinataires.

Remarque : le délai pour transmettre une facture en tiers payant est de 7 jours, pour une facture sans
tiers payant le délai est de 2 jours.

A lissue de la télétransmission, un bordereau de télétransmission sera imprimé pour chaque lot. Ce
bordereau précise la liste des factures télétransmises.

Pour les factures réalisées avec la carte vitale du patient, I'envoi de ce bordereau a la caisse n’est pas
nécessaire. Pour les factures réalisées sans la carte vitale du patient (mode dégradé), il faut envoyer a
chaque caisse le bordereau de télétransmission et les feuilles de soins correspondantes.

Pour les lots de DRE, aucun document ne doit étre envoyé aux complémentaires.
Si vous souhaitez imprimer a nouveau un bordereau de télétransmission, cliquez dans la barre d'outils,
sur le menu « télétransmission » et choisissez la rubrique « journal des lots et bordereaux ». Dans la

liste des lots de FSE, ou des lots de DRE, sélectionnez votre lot et cliquez sur le bouton « bordereau ».
Le logiciel vous proposera un apergu avant impression de votre bordereau.
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7. Le suivi des télétransmissions (ARL et Noemie)

Les ARL sont des accusés de réception, ils sont envoyés par la caisse, dans votre boite aux lettres, afin
de confirmer la bonne réception des lots.

Pour les lots contenants des factures sécurisées (avec la carte Vitale), cet ARL est obligatoire, la caisse
doit I'envoyer au plus tard dans les 48H a partir de la télétransmission. En I'absence d’ARL, le lot doit
étre renvoyé.

Le logiciel récupére automatiquement dans votre boite a lettre ces accusés de réception et fait un suivi
automatique des lots a re-émettre.

Les retours NOEMIE sont des messages concernant le traitement de vos factures, il y a 2 types de
retours :

- les paiements indiquent que le réglement a été effectué sur votre compte.

- les rejets signifient le refus de paiement de la caisse suite a une erreur sur la facturation.

Les retours NOEMIE (paiements et rejets) sont envoyés uniquement pour les factures en tiers payant.
Lors de la télétransmission le logiciel consulte systématiquement votre boite aux lettres et récupére
I'ensemble des retours qui vous sont destinés.

7.1. Gestion des retours NOEMIE rejets

Aprés consultation de la boite aux lettres le logiciel vous propose d'imprimer les rejets recus. Quelque
soit votre réponse les rejets sont stockés dans le menu Télétransmission - rapport noemie par lot.

Rapport HOEMIE des lots de FSE | Fapport HOEMIE des lots de DRE

Lot Organisme de gestion Recu le
22 |CPAM - SARREGUERIMES 03042012 Fejet(z) de factures
801 |CPAM - MOSELLE 03/04/2012 Rejet(z) de factures
E7  |CPAM - MOSELLE 03/04/2012 Rejet(z) de factures
26 |CPAM - MOSELLE 214032012 Rejet(z) de factures
4 MGEM MOSELLE 13/03/201 2 Fejet(z) de factures
3 CPAM - MOSELLE 13/03/2012 Rejet(z) de factures
47 |CPAM - MOSELLE 13/03/2012 Rejet(z) de factures
801 |CPAM - MOSELLE 05/03/2012 Rejet(z) de factures
14 |CPAM - MOSELLE 050372012 Fejet(z) de factures

Le bouton Rapport dans cette liste permet de visualiser et/ou d'imprimer les rejets recus pour un lot
donné.

7.2. Gestion des retours NOEMIE paiements

Aprés consultation de la boite aux lettres le logiciel propose d'imprimer les reglements recus. Quelque
soit votre réponse les paiements sont stockés :

- dans le menu Télétransmission - rapport noemie par lot.

- dans le menu Télétransmission - Paiement Noemie par journée comptable

La liste dans le menu Télétransmission - rapport noemie par lot permet de visualiser et/ou d'imprimer les
paiements recus pour un lot donné. Ce document est synthétique et contient uniguement les paiements

des factures réalisées avec le logiciel. Il ne contient donc pas :

- les paiements des aides (aide au démarrage télétransmission, aide a la maintenance, aide pérenne,...)
- les indus ou trop percus

- les régularisations effectuées par la caisse.

La liste dans le menu Télétransmission - Paiement Noemie par journée comptable permet de visualiser
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et/ou d'imprimer les paiements regus pour une journée et une caisse donnée de maniére plus détaillée.
Ce document contient les mémes informations de I'éventuel bordereau papier que la caisse vous fait
parvenir.

[l contient :

- le montant payé acte par acte (avec un total par facture, par lot, par journée)

- les paiements des factures non réalisées avec le logiciel (exemple : un professionnel travaillant en
cabinet et en hopital. L'hépital effectue la facturation pour le compte du professionnel)

- les paiements des aides (aide au démarrage télétransmission, aide a la maintenance, aide pérenne,...)
- les paiements des contrats médecins référents

- les indus ou trop percus

- les régularisations effectuées par la caisse.

Vous pouvez choisir le type de document a imprimer aprés consultation de la boite aux lettres. Le choix

s'effectue dans le menu Outils - Options, onglet impression, rubrique "Format d'impression du bordereau
des paiements".
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8. Reglements

Lorsque vous recevez des réglements de la caisse, d’'une complémentaire ou d’un patient, vous pouvez
les saisir dans le logiciel en utilisant le bouton REGLEMENT du menu principal. Cet écran vous permet
de mettre a jour le solde de vos factures et de connaitre les factures impayées. Ces reglements pourront
ensuite étre exportés dans une comptabilité externe (ciel compta libérale par exemple)

8.1. Saisie des reglements issus des retours Noemie paiement

D oldee b - % Zﬂﬂ
TOUT ||RIEN

n* Facture Facturé le Mom du patient Lat | MW*Caizze |D P atignt Caizze 0.Cc.

100326137 |[26/03/2010  |DESKMALL PalLIL 01933 9339 ||v 0.00 918 0.00

110705180 |ORA07/2011  |CARTE FACTICE CHARLOTTE 01 933 9939 ||v 0.00 56,90 0.00

120111227 11004202 |EXEMPLE DE CARTE OLIMIER 1 01933 9339 ||v 0.00 4590 30.60

120111228 11004202 |CARTE EMFANT SEUL BEM.JAMIM 1 01 999 9999 ||+ 0.00 210,45 140,25

120430269 |30/04/2M2 |EXEMPLE DE CARTE OLIMIER 01 9959 9999 ||+ B.12 918 0.00

120430260 |30/04/2M2 |EXEMPLE DE CARTE OLIIER 01 999 9999 ||+ 0.00 13.75 917
v Mazquer les factures non validées * ol s les fshes TOTAL - |E.1 2 |345.3E |1 8002

afficher | Irprimer | Transférer | poLr déplacer les lignes *

Facture(s] a encaisser - 1 Zoom I

M* Facture Facturé le Mom du Patient Lot | M*caisze }% Fatient Caizze 0.C.

120430267 |30/04/2M2  |EXEMPLE DE CARTE MATACHA 01 999 9999 ||+ £9.47 10413 0.00

De= retourz HOEMIE zont arnivés, cliguez zur MOEMIE TOTAL |EE|.4?' |'I 0413 |EI.EID
pour les traiker X .
Pait[z] & encaizser

Montant:  [104.13 Mode de paiement ; I"-.-‘irement j Fatient ' Encaizzer | [rrécouvrable |

Compte: | Compte bancaire professionne j Date : [02/05/2012 4 Balsse | ?: MOEMIE Hars télétrans |

Payeur:  [CPAM - DEMONSTRATION 9 e

Caigse et 0.C. S : FERMER
Référence : Les 3 pats MpRIImEr | |

Lorsque le logiciel vous avertit de la réception de paiement en provenance de la caisse, le bouton
Noemie en bas a droite s’active. Cliquez une fois sur ce bouton. A partir des informations de la caisse,
le logiciel recherche les factures qui ont été payées et les basculer dans « factures a encaisser ».
Cliquez sur le bouton encaisser pour mettre a jour le solde de vos factures.

8.2. Saisie des réglements des patients ou des complémentaires

La procédure a suivre est la suivante :

- dans la liste des factures non soldées, sélectionnez la ou les factures a encaisser

- cliquez sur la fleche pour faire basculer ces factures dans la liste des factures a encaisser

- choisissez la part & encaisser (patient ou org. Complémentaire)

- saisissez la date de paiement, le mode de paiement, le compte, le payeur et une éventuelle
référence (n° de bordereau par exemple)

- cliquez sur le bouton encaisser.

Remarque : dans la liste des factures a encaisser, vous pouvez modifier le montant ou cas ou celui-ci ne
correspondrait pas au montant payé.

Action des autres boutons :
Irrécouvrable : & utiliser lorsque vous n’aurez jamais le paiement. Les factures se trouvant dans la liste
des factures a encaisser seront soldées.
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Le bouton « afficher» permet de réduire la liste des factures non soldées et faciliter ainsi la sélection.

8.3. Journal des reglements

Un contréle général est possible dans le « Journal des réglements » que vous trouverez dans le menu
facturation.

Liste de toutes les factures. Pour limiter la période d'affichage. cliquez ici | Légende des factures

Montant | Solde caisse| Solde 0.C. | Soldz patient [ Facture saldee .
#1515 0.00 0.00 i | L Facture non soldée

07 /02200 5
07024200 CAMWIMALT - DEMONST A
0207076 |07/02/2011 [BEAUVAU MARIE 03 311 1300 |CMR - DEMONSTRATION 6150 61,50 0.0 oo | [ Recherche
0207079 | 07/02/2011 [DURAND FABIEMNE /1 349 9857 |CPAM - DEMONSTRATION 307.20 30720 0.0 00 Rechercher |
[~ Masquer les
factures non
validées

r— Impreszion réglements

D : |01/05/202 E
A |02/05/2M2 E
Pour le compte

ITDUS A

Made de réglement
I Tous =

I~ Inécouvrable

[~ Maon transféré
eh comptabilité

Miveau de détail :

Aucun
Actes+déplacements

Irnprirmer |
Filtre puis Entrée |
Détail des réglements Modii
Réglé le Payeur hontant tode Fiéférence $I
02/06/2012 |CMA - DEMONSTRATION 215.15 IR BAMGLE Supprimer |
Ferrner |

Les factures qui apparaissent en jaune sont celles qui ont regcu un retour noémie ou qui ont été
encaissées manuellement : elles sont donc soldées. Les factures qui apparaissent en blanc ne sont pas
encore soldées.

Remarque : a partir du menu Facturation, rubrique « interrogation et relances de comptes », il est
possible d'utiliser un outil qui permet (pour une période donnée) :
e la consultation du compte d'un patient, d'une caisse ou d'une complémentaire pour connaitre les
sommes dues
e |'impression d'un relevé de compte avec apercu avant impression
e limpression de lettres de rappel (relance) a deux niveaux.
e la consultation de I'historique des relances.
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9. SCOR — Télétransmission des piéces justificatives

9.1. Documents a scanner et a télétransmettre

Pour une facture, vous devez scanner puis télétransmettre a la caisse du patient :

- P'ordonnance (ou une DSI prescription en présence de I'acte AIS ou DI pour les infirmiers)

- la feuille de soins papier dans le cas d’une facturation en mode dégradé.

Pour les actes soumis a DAP, les caisses d’assurance maladie conseillent de scanner et télétransmettre
'ordonnance avec SCOR, méme si celle-ci a déja été adressée au service médical avec la demande
d’accord.

Rappel : la numérisation d’'une ordonnance peut se faire depuis :

- I'écran de prescription (bouton numériser)

- depuis le tableau de bord (icbne située a gauche de la date de prescription)
- depuis la liste des prescriptions (bouton gérer scan)

- depuis la fiche du patient, onglet documents, puis dossier ordonnance.

La numérisation d’une feuille de soins réalisée en mode dégradé, s’effectue uniquement depuis la liste

des factures a transmettre en cliquant sur le carré rouge dans la colonne « feuille de soins scor ». Voir
paragraphe ci-dessous.

9.2. Génération automatigue de la feuille de soins pour le mode dégradé

Lors de la réalisation d’'une facture en mode dégradé, si I'assuré ne peut pas signer la feuille de soins
selon les cas d’exceptions prévues a l'article R. 161-43-1 du code de la Sécurité Sociale, le logiciel peut
générer automatiquement la feuille de soins destinée a étre télétransmise par SCOR sans I'imprimer.

La rubrigue « signature de l'auxiliaire médical » sera remplie avec votre signature préalablement
scannée, et a la place de la signature de I'assuré, la case « impossibilité de signer » sera cochée.

Pour activer cette fonctionnalité :

- signez une feuille de soins dans la rubrique « signature de l'auxiliaire médical » et introduisez-la
dans votre scanner

- cliguez sur le menu Outils - rubrique Options - onglet « Répertoires / Outils »,

- cochez la case « créer automatiquement la feuille de soins en mode dégradé avec la signature
numérisée du praticien ».

- Le logiciel procéde a la numérisation de votre signature. Encadrez votre signature avec le rectangle
rouge affichée a I'écran et validez en cliquant sur le bouton « enregistrer »

Lors de la facturation, si I'assuré ne peut pas signer la feuille de soins selon les cas d’exceptions
prévues, décochez la case « imprimer la feuille de soins » et cliquez sur le bouton «facturer en dégradé»

v Irnprirner la feuille de soins

Facturer en dégradé

Hors cas d’exceptions prévues a l'article R. 161-43-1 du code de la Sécurité Sociale, la feuille de soins
doit étre imprimée, signée par l'auxiliaire médical et 'assuré et scannée pour étre ensuite télétransmise.

9.3. Télétransmission des piéces justificatives

La télétransmission des piéces justificatives ne nécessite pas de lecteur de cartes et peut s’effectuer de
deux fagons différentes :
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- automatiquement apres la télétransmission des factures. Vérifiez au préalable dans la liste des
factures a transmettre que tous les documents requis sont présents (absence de carré rouge
dans la colonne « ordonnance scor » ou « feuille de soins scor »). Apres la télétransmission des
lots de factures, les documents numérisés sont automatiquement regroupés dans des lots puis
télétransmis de la méme maniere que les lots de factures.

Qrdonnance Scor Feuille de zoins Scor
[ ]
[ ] 7] Envai papier
| ] A zcanner B A :zcanner

Dans la liste des factures a transmettre, la signification des carrés est la suivante :

- un carré rouge [l suivi de « & scanner » indique que la piéce requise est absente et
gu’elle doit étre scannée. Pour lancer la numérisation, cliquez sur le carré rouge. Vous
pouvez tout de méme télétransmettre la facture sans la piece requise, mais vous
devrez télétransmettre la piece dans un délai de 30 jours. Tant que vous n’aurez pas
télétransmis, les pieces demandées, le logiciel vous le rappellera une fois par jour.
Pour télétransmettre des piéces justificatives sans avoir de facture a télétransmettre
voir le paragraphe 9.4 ci-dessous.

- un carré vert [ indique que la piéce requise a bien été scannée.
- un carré orange E suivi de « envoi papier » indique que la piéce n'a pas pu étre
scannée et qu’elle sera envoyée par voie papier. La caisse destinataire recevra cette

information. Voir paragraphe 9.4 ci-dessous

- l'absence de carré indique que la piéce n’est pas requise. Exemple : pas de feuille de
soins si la facture est réalisée en mode sécurisé.

- Manuellement a partir du menu Télétransmission — rubrique Gestion Scor. Voir ci-dessous.

9.4. Gestion des pieces justificatives

a) Listes supplémentaires

La détermination et la télétransmission des piéces requises sont prises en charge automatiquement par
le logiciel, toutefois, pour gérer et suivre plus finement les piéces justificatives, deux rubriques sont
disponibles dans le menu Télétransmission: la rubrigue « Gestion Scor» et la rubrique
« Journaux Scor»

La rubrique « Gestion Scor » donne acces a 4 listes :
- la liste des pieces a fournir : il s’agit des pieéces qui n'ont pas encore été scannées, mais dont les
factures correspondantes ont été validées et éventuellement télétransmises.

- la liste des pieces en attente de télétransmission de la facture : il s’agit des pieéces qui ont été
scannées, mais qui ne peuvent pas encore étre télétransmises car les factures correspondantes
n‘ont pas encore été télétransmises. En effet, la réglementation Scor interdit la télétransmission
d’'une piéce tant que la facture associée n’a pas été télétransmise.

- laliste des pieces a mettre en lot : il S’agit des piéces qui peuvent étre télétransmises car les factures
correspondantes ont été télétransmises. Avant de pouvoir les envoyer, elles doivent étre regroupées
dans des lots au moyen du bouton « Préparer »

- laliste des piéces a télétransmettre : il s’agit des piéces regroupées dans des lots et qui peuvent étre
envoyées aux caisses destinataires.

La rubrigue « Journaux Scor », onglet « journal des piéces justificatives » donne accés a l'intégralité des
piéces, avec la possibilité d’effectuer une recherche (filtre en bas de I'écran) ou de visualiser le
document scanné (bouton consulter)
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b) Impossibilité de scanner un document

Si vous ne pouvez pas numériser le document, quelle qu'en soit la raison (par exemple panne du
scanner, document illisible ou trop important), il faut I'envoyer a la caisse par voie papier. Néanmoins,
vous devez informer la caisse destinataire de cet envoi papier par une télétransmission Scor
«particuliére». Ainsi la caisse sera avertie et n’attendra pas un document scanneé, mais un document
papier.

Vous pouvez prévenir la caisse que la piéce sera envoyée par papier depuis :

- la liste des factures a transmettre : cliquez sur le carré rouge [l « & scanner », puis dans I'écran de
numérisation, cliquez sur le bouton annuler pour ne pas enregistrer. Dans I'écran ci-dessous,
sélectionnez « impossible a numériser et sera envoyée par papier » et cliquez sur OK pour valider
votre choix.

- ou bien depuis le menu télétransmission, rubrique « gestion scor » : dans la liste des piéces
fournir, sélectionnez la piéce et cliquez sur le bouton modifier. Sélectionnez « impossible
numeériser et sera envoyée par papier » et cliquez sur OK.

a
a

— Détail de la pigce justificative

M ature ; | Ordonnance |:|

La pigce justificative est © Lne numérization initiale

* mpossible & numériser et sera envoyee par papier

Cette information « envoi papier » sera ensuite télétransmise a la caisse du patient.

9.5. Gestion des lots Scor

Le fonctionnement des lots SCOR est identique aux lots de factures sécurisées : des accusés de
réception sont envoyés par les caisses pour chaque lot SCOR télétransmis. Lors de la télétransmission,
le logiciel récupére automatiquement les accusés de réception SCOR envoyés dans votre boite aux
lettres. En cas d’absence d’accusés de réception, dans les délais réglementaires, le logiciel renvoie
automatiquement les lots SCOR. Si aprés 2 envois, le lot SCOR n’a toujours pas regu d’accusé de
réception, il convient d’envoyer les documents par voie papier avec le bordereau d'accompagnement.

La liste des lots SCOR télétransmis est accessible depuis le menu Télétransmission, rubrique Journaux

SCOR, puis onglet « journal des lots de piéces justificatives ». Le bouton bordereau permet de visualiser
le contenu d’un lot sélectionné.
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10. Sauvegarde

Les sauvegardes permettent de réaliser une copie intégrale de toutes les données importantes de votre
logiciel (dossier patient, télétransmission, etc.). Elles vous assurent que, quoiqu’il arrive a votre
ordinateur, vos fichiers ne seront pas perdus. Une sauvegarde spécifique est nécessaire a chaque
logiciel (une pour TELEVITALE et une pour CIEL Compta par exemple). La sauvegarde est utilisée
en cas de panne de l'ordinateur, de changement de matériel, d’attaque de vos données par un virus
informatique ou de tout autre probléme.

La sauvegarde doit étre réalisée sur un support amovible (Clé USB, disque dur externe) et au
minimum une fois par semaine. Si vous utilisez le logiciel régulierement, cette fréquence devra étre
augmentée et dans ce cas il est conseillé de faire une sauvegarde quotidienne.

Pour accéder a la sauvegarde, cliquez dans le menu Outils, et choisissez Sauvegarde. L’écran suivant
apparait :

= =

Sauvegarde de vos données

5 La zauvegarde vouz permet de faire une copie de
J“ gecours de vos données sur un suppaort amosvible.

Yeuillez ingérer le support amovible, puiz contrdler
l'emplacement de la sauvegarde et cliquer sur le
bouton OF.

Sivousz utiizez un logiciel de comptabilité, n'‘oubliez paz de lancer
également une zauvegarde depuiz votre logiciel de comptabilité.

Emplacement de la zauvegarde

Sauvengarder; |sauvegarde 15.03.2000 11-01.zip Parcourir... |

Danz A

Options de la zauvegarde
T aux de compreszion; |9 E

(I paz de comprezsion - zauvegarde rapide
9. compreszion max - sauvegarde lente

Baze de données fonctionnant en service |
Me pas m'alerter en cas de zauvegarde sur dizque dur [

=

Le bouton Parcourir vous permet de changer 'emplacement ou sera stockée votre sauvegarde. A la fin

de la sauvegarde un message vous informe du résultat. Rangez votre support de sauvegarde en lieu
sur.

r =,

Sauvegarde @

[0] Sauvegarde terminée avec succés

........................................
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11. Mise ajour du logiciel

Nous sommes amenés régulierement & effectuer des modifications réglementaires ou des améliorations
dans le logiciel. Pour télécharger ces mises a jour, il vous suffit d’aller dans le menu Outils, Mise a jour
Internet.

Remarque : tous les 45 jours, le logiciel vous propose de télécharger la derniére mise a jour. Acceptez
cette proposition. Si votre logiciel est déja a jour, un message vous informera qu’aucun téléchargement
n’est nécessaire.

[ Attention @

-

Cela fait plus de 365 jours que vous n'avez pas effectué de mise a jour
! . par Internet du logiciel.

- Cliquez sur QUI pour procéder a la mise a jour maintenant.

- Cliquez sur NON pour procéder a la mise a jour ultérieuremnent.
(Vous aurez un message de rappel au prochain démarrage du logiciel)

- Cliquez sur ANNULER pour supprimer ce message de rappel.
(Le message de rappel vous sera proposé dans 45 jours)

Man Annuler

La durée du téléchargement est variable selon le type de votre connexion : 15 minutes environ en bas
débit et 3 minutes environ haut débit (ADSL).

En cas de coupure lors du téléchargement, vous pouvez relancer I'opération. Le téléchargement
reprendra juste apres la coupure.

Lors de l'opération de mise a jour, une fenétre vous indigque le temps restant et le pourcentage du
téléchargement déja effectué.

A la fin de l'opération un document vous informe des modifications et améliorations apportées au
logiciel.
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