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Introduction

Développé, créé et commercialisé par I'équipe d'experts de Logiciels INFO-DATA inc., MED-Office est le résul-
tat de plus de dix ans de recherche, de développement et d’adaptation a I'évolution constante de la pratique
médicale. Cette suite est composée de sept modules dissociables les uns des autres permettant ainsi une offre

personnalisée.
Découvrez sans tarder le monde MED-Office et devenez un expert grace a ce guide d'utilisation.

Toute I'équipe de Logiciels INFO-DATA inc. vous remercie encore une fois d’avoir choisi les produits Pratisys

pour votre informatisation.
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CHAPITRE

Bienvenue dans le monde MED-Office. Ce premier chapitre va vous aider a vous familiariser avec le logiciel. Grace
a ce dernier, suivez pas a pas la configuration de votre espace de travail et apprenez ale manipuler sans crainte.

* Interface graphique de I'application
° Gestion de I'espace de travail

°* Raccourcis claviers

* Assistants de complétion

* Concept d'administrateur

* Configuration initiale



CHAPITRE

L'interface graphique de I'application est simple et
facile a comprendre.N'oubliez pas que toute icone est
décrite par une info-bulle. Survolez ces derniers avec
votre souris et vous saurez a quoi ils référent.

. Barre de menus

‘MED—Dﬁice Fichier Fenétre Aide'

Le menu MED-Office donne accés aux fonctions systé-

mes usuelles et permet de quitter I'application.

200 slii<8 Fichier Fenétre
[ 2

Aide

Services

Masquer MED-Office  3H
Masquer les autres “C3#H
Tout afficher

Quitter MED-Office #£Q

L'onglet Fichier propose des raccourcis pour la
facturation.

MED-Office lid X Fenétre Aide
Communication/Conciliation
Facturation

Utilitaires
Validations (lecture seule)

Le menu Fenétre permet de changer d’espace de tra-

vail facilement, ol que vous soyez dans 1’applica-
tion. Le choix Préférences de ce menu est rarement
utilisé, car ce choix correspond aux préférences de
la plate-forme Eclipse (la base du logiciel) et non
celles de MED-Office.

MED-Office Fichier

MED-Office
MED-Entité
MED-Rx
MED-Visite
Fmedx
MED-Rendez-vous

Administration MED-Office

Préférences...

L'onglet Aide donne acceés a I'aide-mémoire de I'applica-
tion, aux nouveautés de chaque version et aux informa-
tions concernant la version actuellement utilisée par le
client.

MED-Office Fichier Fenétre __f\ide

" (7 Table des matiéres de l'aide

Aide-Mémoire MED-Office

A propos de MED-Office...

. Barres d’outils

A A | iy @ = @ | Aide a distance

AA

Diminue ou augmente la taille de la police

Accede aux différents modules

Déconnecte votre session

(=]

Envoie un courriel a support INFO-DATA

Ecrivez votre message dans la boite de dialogue et faites
Envoyer

Prend une capture d’écran



Prend la photo de la fenétre actuellement a I'écran.
Cliquez sur cette icbne puis sur I'enveloppe pour nous
envoyer la capture et votre question par courriel.

. Aide a distance
Aide a distance.

Connecte votre ordinateur au service support INFO-
DATA. Cliquez sur ce bouton lorsqu’un employé d’'INFO-
DATA vous le demande.

|m &;-MJWE)I

Environnement

Affiche I'environnement dans lequel vous vous trouvez

Rafraichit les données

Acces a la fenétre Recherche d’un patient

Acces a la fenétre des rendez-vous

s @ P %

Accés au rendez-vous d’un professionnel

Cliquez sur ce triangle. La liste déroulante de vos profes-
sionnels apparait. Choisissez celui dont vous voulez voir
les rendez-vous. La fenétre des rendez-vous apparait a
droite.

Ajuste les dimensions de la fenétre

«O0F 5@~ =0

Accés a un horaire simple ou avancé b

Sélection de professionnels avec horaire [

Coche les professionnels qui ont un horaire la journée
sélectionnée. Sélectionnez une journée dans le calen-
drier, cochez la case et obtenez la liste des professionnels.
Notez également le menu déroulant permettant de

sélectionner tous les professionnels faisant partie du
groupe sélectionné.

Modifie I'horaire

Rafraichit les données

B 9% &

Positionne le calendrier sur la date du jour

Acceés au rendez-vous d’un professionnel

Cliquez sur le triangle. La liste déroulante de vos
professionnels apparait. Choisissez celui dont vous
voulez voir les rendez-vous. La fenétre des rendez-vous
apparait.

Ajuste les dimensions de la fenétre
Ferme I'éditeur
Sauvegarde et ferme la fenétre

Sauvegarde

{::;l
-
Annule les changements

X|B|&|b|al

Efface x

Exige un utilisateur administrateur.

Copie la fiche du patient
By
Rafraichit les données =2
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CHAPITRE

Copie le numéro de dossier

(pour le coller dans un rendez-vous)

Imprime

Exporte le patient vers Azimuth

Obtient la documentation
(des médicaments du patient)

Analyse le profil pharmacologique
(des médicaments du patient)

Créé une rencontre (CTRL+0)

. Icones

Patient

Nouveau patient

Rechercher un patient

Rechercher rappel patient

Employé

Nouvel employé

Professionnel

Nouveau professionnel

Facturation Fmedx

&

@

- Facturation Nouveau-Brunswick
- Demande de paiement

Etablissements

= B

Protocole médicamenteux

Rapports

Alertes médicamenteuses R
Numériser e
Messages S
Gestion des préférences ‘

. Concept de section

Une section permet de gérer des données secondaires
de I'enregistrement principal. Une section peut contenir,
par exemple, la liste des numéros de téléphone ou les
adresses d’'un patient, les antécédents médicaux, les al-
lergies, etc..l1l y a donc des sections dans presque toutes
les fenétres d’édition.

Lorsque la section est en mode Fermée, vous pouvez
voir le titre et le nombre d’enregistrements, entre paren-
theéses, contenus dans la liste. Pour I'ouvrir, vous devez
cliquer sur la section comme s'il s'agissait d'un lien sur
une page Web.

Lorsqu’elle est Ouverte, la section peut prendre deux
modes :le mode vu et le mode d’édition.

. Mode vu

Le mode vu apparait tout de suite apres I'ouverture de
la section lorsqu’il y a au moins un enregistrement dans
la liste.Ce mode présente, sous forme de liste, tous les
enregistrements déja saisis dans la section d’édition. Il



permet aussi de classer les données selon leur priorité
respective.

Le bouton Ajouter active le mode d’édition de la section.
Vous appuyez sur ce bouton pour ajouter un nouvel
enregistrement.

Utilisation : Cliquez simplement sur le bouton. La section
passera en mode d'édition.

Le bouton Retirer supprime I'enregistrement sélectionné
dans la section.

[ reirer |

Utilisation : Sélectionnez I'enregistrement a effacer dans

la section puis cliquez sur le bouton.

Le bouton Haut n'est pas toujours présent. Il apparait
lorsque les enregistrements peuvent étre classés. Il per-
met de monter |'enregistrement sélectionné dans la liste.
Utilisation : Sélectionnez |'enregistrement a déplacer
dans la section, puis cliquez sur le bouton.

Le bouton Bas n'est pas toujours présent. |l apparait lors-
que les enregistrements peuvent étre classés. Il permet
de descendre I'enregistrement sélectionné dans la liste.
Utilisation : Sélectionnez |'enregistrement a déplacer
dans la section, puis cliquez sur le bouton.

. Mode édition

Le mode d’édition apparait lorsque vous cliquez sur ajou-
ter ou que vous double-cliquez sur un enregistrement

en mode vu ou bien tout de suite apres I'ouverture de la
section lorsqu'il n'y a aucun enregistrement dans celle-ci.
Ce mode permet d'ajouter, de modifier ou de voir plus en
détail un enregistrement.

Le bouton Enregistrer enregistre le nouvel enregistre-
ment ou les modifications faites a un enregistrement
déja existant. Lorsque cela est fait, la section passera en

mode vu.
Utilisation : Entrez les valeurs demandées dans les
champs. Cliquez ensuite sur le bouton.

Le bouton Enregistrer/Suivant enregistre le nouvel enre-
gistrement ou les modifications faites a un enregistre-
ment déja existant. Lorsque cela est fait, lvous accéde-
rez directement a un nouvel enregistrement dont les
cases sont encore vierges.

Utilisation : Entrez les valeurs demandées dans les
champs. Cliquez ensuite sur le bouton.

Le bouton Annuler sert a annuler les modifications
faites a un enregistrement ou a remettre a vide les
champs dans le cas ou il s'agit d’'un nouvel enregistre-
ment. Lorsque cela est fait, la section passera en mode
vu.

Le bouton suivant ameéne a un moteur de recherche :

[ 1

Le bouton Edition permet d’ajouter, de modifier ou de
voir plus en détail les enregistrements des suggestions
d’assistants.

Afin que vous puissiez travailler avec un espace adapté
selon vos go(ts, I'équipe de Logiciels INFO-DATA a mis
en place plusieurs modes d'affichages.

1. Page mode plein écran
Toutes les pages affichées peuvent étre agrandies
plein écran en double-cliquant sur son onglet dans
le haut de 'application.
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2.

Page normale

Un double-clic dans I'onglet au haut de la page
qui est en mode plein écran reprend alors sa taille
normale (laissant ainsi réapparaitre les vues de
gauche et de droite, le cas échéant).

Vue rapide

On peut mettre le menu de navigation en mode
Vue rapide.

Ce mode met le menu en icone en bas a gauche,
laissant ainsi plus d’espace aux autres pages ouver-
tes.

Une vue est mise en mode Vue rapide en cliquant le

choix Vue rapide du menu contextuel de son icone
('image a la gauche de son nom).

Accés au menu en vue rapide

Lorsqu’un menu est en vue rapide, il suffit de
cliquer son icone (en bas a gauche) pour I'ouvrir, le
temps de faire un choix. Il suffit de cliquer hors du
menu pour le voir reprendre son état iconifié!

Dimensions des pages

Les dimensions des pages de votre espace de
travail sont modifiables.Vous pouvez donc étirer
les frontiéres entre 2 pages (clic souris maintenu
enfoncé tout en glissant la souris) pour en changer
les dimensions respectives.

MED-Office conserve les nouvelles dimensions
dans la majorité des cas.

Déplacement et organisation des pages

Les pages de MED-Office peuvent étre déplacées
les unes par rapport aux autres. Il est donc possible
de mettre, cotes a cOtes ou une dessous l'autre, les
fiches de 2 patients afin de les comparer.

Le déplacement d’'une page se fait en glissant

son titre dans une direction ou une autre. Notez
I'image que prendra le pointeur de la souris lors du
déplacement.

Voici une liste des principaux raccourcis claviers de
MED-Office.

Veuillez noter que tous les raccourcis par défaut sont
exécutés en appuyant sur la touche POMME (sur Mac) ou
CTRL (sur PC) ainsi que la touche marquée ci-bas.

Si vous possédez donc un Mac prenez en note que vous
remplacez CTRL par POMME

1. Raccourcis principaux
Annuler les modifications faites dans l'interface en
cours Ctrl+Z
Fermeture de I'application Ctrl +Q
Couper le texte sélectionné pour éventuellement le
coller ailleurs Ctrl+ X
Copier le texte sélectionné pour éventuellement le
coller ailleurs Ctrl +C
Coller le texte précédemment coupé ou copié

Ctrl+V
Sauvegarder I'enregistrement Ctrl+S
Sauvegarde et fermeture Ctrl + ALT+ S
Annulé changements ou ajouts  Ctrl+Z
Effacer 'enregistrement Ctrl +D
Afficher une fenétre d'impression pour générer des
rapports Ctrl+P
Changement de champs TAB

2. Nouvel enregistrement

Nouveau Patient Ctrl + ALT+ P
Nouveau Professionnel Ctrl+ ALT+M
Nouvel Employé Ctrl + ALT+E
Nouvel Etablissement Ctrl+ ALT+F

3. Le patient
Recherche d'un patient Ctrl + MAJ+ F

4. Section d'items
Tels que communication, adresse etc.
Enregistrer ALT+S
Enregistrer suivant ALT+N
Annuler ALT+Z



5.

Les rendez-vous

Message laissé Ctrl+S
Pas de réponse Ctrl+D
Confirmé Ctrl+l
Arrivé Ctrl+R
Vu Ctrl+U
A Annulé Ctrl+L
Ne s’est pas présenté Ctrl+T
Placé Ctrl+E
Couper un rendez-vous Ctrl+ X
Copier un rendez-vous Ctrl+C
Coller un rendez-vous Ctrl+V
Coller le patient dans le rdv

sélectionné Ctrl + MAJ+V
Copier le patient Ctrl + MAJ + C
Supprimer un rendez-vous DEL
Supprimer / mettre sur

la liste de rappel Ctrl + DEL
Ouvrir la fiche du patient Ctrl + MAJ + P
Rechercher un patient ENTER
Voir détail du rendez-vous Ctrl + ENTER
Imprimer patient Ctrl+ P
Imprimer rendez-vous ALT+P

Vue de recherche de patient ouverte via un rdv (par
Enter).
Ouvrir la fiche du rdv directement  Ctrl+Maj+N
Ouvrir une nouvelle fiche-patient (notez

que le rdv sera assigné au patient

nouvellement créé) Ctrl+N

Rencontre

Création d’'une rencontre pour le patient affiché

au haut du menu de gauche (le type de rencontre
correspond au type affiché dans le menu de création

d’une rencontre). Ctrl+ O
Les dates

Recule d'une journée a la fois V4
Avance d'une journée a la fois X

Avance d’'une semaine S

Recule d'une semaine
Avance d’'un mois
Recule d'un mois
Date du jour

Date par défaut
Début du mois

Fin du mois

~TIzToO—H40Ss>

Date idem a la date précédente
Saisie partielle:il est possible de n'écrire que le
jour (1 ou 2 chiffres) ou le mois et le jour (donc 3
ou 4 chiffres) et MED-Office compléte les données
mangquantes par celles actuelles.

La facturation
Afficher les codes automatiques - le curseur étant
dans une case de code  Barre d’espacement

Ouvre la fenétre de recherche Enter

Section des visites

La derniére journée de la ligne de visite:
Ajoute un jour
Soustrait un jour

Ajoute une journée de plus

N < N X

Efface le journée une par une

Sauvegarde et copie la demande de paiement au

complet F11
Enregistre et ouvre une nouvelle d.p. F12
Copie les données du patient dans

une nouvelle d.p. F1
Copie les données des actes, et visites

dans une nouvelle d.p. F2

Enregistre et garde les données du patient

a I'écran pour un nouvel acte ou visite F9
Annule la demande de paiement Ctrl+Z2
Retourner au premier enregistrement
Ctrl + MAJ + fleche haut

Retourner a I'enregistrement

de la fenétre

Ctrl + fleche haut
Aller a I'enregistrement suivant Ctrl + fleche bas

précédent

Aller au dernier enregistrement

de la fenétre Ctrl + MAJ + fleche bas

Fd1IdVHD
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. Usage et bénéfices

Les assistants de complétions permettent de standardi-

ser la saisie de texte en offrant aux utilisateurs des tex-

tes existants. De plus, la sélection d’un texte préexistant

permet d'accélérer grandement la saisie d’information.

1. Définition
Zone d'édition.
Certaines zones d’éditions dans le logiciel (comme
celle de note dans patient) ont un bouton Edition a
coté.
Ce bouton permet de configurer une liste de choix
qui sera disponible lorsque I'on appuie dans la
zone d'édition sur CTRL+ESPACE ou clic droit dans
la case.Vous devez étre en début de ligne ou avoir
un espace précédent le curseur pour avoir tous les
choix ou, pour une présélection des choix, vous
pouvez inscrire une ou des lettres correspondant
au début d'un choix.
Cette liste de choix est hautement configurable, on
peut y inscrire des variables qui vont automatique-
ment s'assigner aux valeurs demandées.

Exemple:

Lors de la création d’une rencontre, on peut utiliser
un assistant de complétion afin de faire apparaitre
le nom du patient dont la fiche est ouverte sans
avoir a réécrire son nom.

2. Création de vos propres variables.
Il est également possible de créer des variables
dont la valeur sera choisie par l'utilisateur a I'aide
d'une fenétre.

Pour créer ces variables, il faut ouvrir la zone d’édi-
tion (cliquez sur Edition). Puis inscrivez le format
suivant : S{NomDuChamp,FormatDuChamp}

NomDuChamp doit étre remplacé par la valeur décri-
vant ce que l'utilisateur doit entrer dans la zone.

FormatDuChamp doit étre remplacé par le type de
donnée que doit mettre I'utilisateur dans ce champs
selon un des trois formats suivants.

S{Liste de choix;Choix 1/Choix 2/Choix 3}

S{Champ Numérique; 99999}

A remarquer que le nombre de ! ou de 9 dans les
deux derniers formats représente le nombre de ca-
ractéres maximal de ce champ.

Un assistant peut appeler un assistant.

[l est possible d’ouvrir un assistant faisant partie de
la méme liste d'assistants de I'assistant en cours.
Pour ce faire, vous utilisez le nom de cet assistant
précédé de $ avec un texte précédent ce choix. Voici
un exemple.Vous avez un assistant listant différents
symptomes. La liste étant tres longue, vous décidez
de classer les symptémes. Ainsi, vous pourriez avoir
un assistant nommé «Symptomes» et des sous-assis-
tants.

Donc voici un exemple de variable permettant de
saisir un symptéme: S{Symptomes;douleur:Sdouleur/
fatigue/constipation}. Un clic sur le premier choix
(douleur:Sdouleur) appellera un assistant nommé
«douleur» et le texte choisi dans cet assistant sera
précédé de «douleur».Si vous ne voulez pas que le
texte précédent l'assistant soit entré dans la note,
mettez-le entre parenthéses.

Exemple de note avec des assistants de complétions.
Cher Docteur,

J'ai vu votre patient, S{Titre;Madame/Monsieur} [nom]
né le [datedenaissance] pour S{RC;douleur thoracique/
dyspnée/palpitation}. ${Pronom;Elle/Il} présente ce
symptome S{Fréquence;de facon sporadique/constam-
ment/en relation avec les efforts/sans relation avec les
efforts} depuis S{Nombres;999} S{Unités;jours/semai-



nes/mois/annéesj}.

Caractéristiques de la douleur

La douleur est $S{Douleur;peu sévere/modérément
sévére/sévére/trés sévére}, de type ${Type;serrative/en
bralement/oppressive}, d'apparition et de fin S{Début
et fin;crescendo-décrescendo/brusquej.

Revue des systémes

A la revue des systémes, je retiens : S{Revue des
systéme;habituellement en bonne santé/revue des
systémes sommaire non contributoire/sédentaire/actif
physiquement/pas de symptéme digestif/pas de claudi-
cation intermittente/pas d’ACV ni d’ICT}.

Examen physique - généralités

A I'examen physique, le patient a l'air S{/Apparence;en
bonne santé/fatigué/dyspnéique au moindre ef-
fort/souffrant}. Il S{Morphologie;est mince/a un léger
exces de poids/a un embonpoint évident/est obése}.
Les SV sont : TAs 5{TAs;999}, TAd S{TAd;999}, pouls
S{Rythme;régulier/irrégulier/irrégulierement irrégulier}
a S{Fréquence;999}. Il S{Température;n’est pas fébrile/
est fébrile}.

Examen cardio-vasculaire

Les jugulaires S{Jugulaires;ne sont pas distendues/sont
distendues}. Les carotides sont S{Carotides;isopulsa
tiles/asymétriques avec un pouls diminué sur le c6té}
${Cété, /droit/gauche}.

On peut avoir aussi un champ date (avec tous ses
raccourcis clavier), ex.:depuis le S{Entrez la date;Date}

Le concept d’administrateur est important pour la ges-
tion de l'application.

Lors de votre premiere connexion, vous entrerez
comme administrateur afin de configurer le logiciel
pour votre clinique.

Nom utilisateur : admin
Mot de passe : admin

Mom de l'utilisateur

| admin |

Mot de passe de l'utilisateur

Conserver ces données
[¥] Valider linstallation avec le serveur dINFO-DATA

Se connecter ]

Un administrateur a les responsabilités suivantes:

Création des utilisateurs de I'application.
Changement des mots de passe oubliés.

Réactivation d’un utilisateur ayant ses droits révo-
qués en raison de trop de tentatives de connexion
avec un mauvais mot de passe: mettre son statut a
Actif et recocher sa case Est un utilisateur.

Réactivation d’un utilisateur dont les droits sont
expirés en raison d'une inactivité prolongée de son
compte: mettre son statut a Actif et recocher sa case
Est un utilisateur.

Réactivation des postes bloqués en raison d'échecs
répétés de connexion: dans les préférences, onglet
Sécurité.

Désactivation et réactivation des fiches-patients
(«effacement» des fiches-patients pour recycler les
dossiers).

Configuration des copies de sauvegarde (sauf lors-
que la clinique a un serveur dédié): dans les préféren-
ces,onglet Sauvegarde.
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° Autres éléments de configuration: nom de la cli-
nique, accés au service B2B de la RAMQ, nom et
couleurs des rdv et des périodes de rdv, horaires de
base, etc.

Le concept d’administrateur peut-étre configuré dans
la création d'un employé.

Veuillez prendre note qu'il est trés important de res-
pecter le concept «kemployé VS professionnel». Ainsi, si
I'utilisateur est un médecin, un infirmier/une infirmiére,
un travailleur social, un podiatre, etc., vous devez créer
sa fiche dans la section des professionnels et cocher

la case «est un utilisateur». Lorsque I'utilisateur ne

voit pas de client en tant que professionnel, il doit étre
considéré employé.

Lorsque vous créez un nouvel utilisateur en cochant
la case correspondante de sa fiche, vous avez le choix
d’en faire également un administrateur du logiciel.

i Empioye

e Ublisadmur

*ESI un utiisateur

+ Employéd

= Uhsabeur

™ Est un ulilisateur * Est un administrateur

Nam
|syh-'mh |

Est un Utilisateur

Accédez aux environnements traditionnels (rdv, factu-
rier, prescripteur...dépendant de votre licence).

Est un Administrateur

Accédez aux privileges Administrateur. Cela signifie
que cet utilisateur peut créer d’autres utilisateurs et
accéder a des options de configuration que les autres
utilisateurs n‘ont pas. Il voit également les données
désactivées dans le systéme. Le fait de voir toutes ces
données peut causer beaucoup de confusion a l'utilisa-
teur connecté en administrateur.

Est un Utilisateur + Est un Administrateur

Lorsque vous étes Utilisateur et Administrateur, vous
pouvez accéder aux environnements traditionnels (rdv,
facturier, prescripteur...dépendant de votre licence) +
vous accédez aux privileges Administrateur.

Notez que nous ne recommandons pas de travailler

au quotidien avec des priviléges d’administrateur, car
I'administrateur peut voir et sélectionner les éléments
supprimés du logiciel (car en fait, un élément supprimé,
comme une fiche-patient effacée, est toujours visible aux
administrateurs). Toutefois, nous recommandons que les
responsables de I'application aient chacun 2 comptes :
un de simples employés et un autre avec les priviléges
d’administrateurs. Ainsi, lorsque cet employé doit faire
de la gestion de comptes utilisateurs, par exemple, il se
connecte avec son identifiant ayant les privileges d’admi-
nistrateur alors qu’en usage normal au quotidien, il tra-
vaille sous son compte sans les droits d’administrateurs.

Voici la démarche pour configurer un employé
utilisateur/administrateur :

1.Connectez-vous admin.

2.Créer un nouvel employé.

3.Remplissez les données.

4.Dans la section Utilisateur, cochez Est un administra-
teur (et/ou Est un utilisateur).

. Message «<Administrateur exigé»

.0 Droits administrateur exigés

Vous devez entrez le nom et mot de passe
administrateur pour exécuter cette opération.

Mom utilisateur

Mot de passe

€ Ok \ l" Annuler \

-
Lorsque ce message apparait, cela signifie que vous
n‘avez pas les droits d’'un administrateur. Seul I'adminis-
trateur avec son nom d’utilisateur et mot de passe peuty
accéder.



. Changement d'utilisateur

Lorsque vous étes déja dans l'application et que vous
souhaitez vous connecter Administrateur:

1. Cliquez surl'icéne de Se Déconnecter de l'application.

J AA J ﬂi@ re]] B~ J.Aideé.distance

Se déconnecter de 'application | — = [

2. Entrez votre identifiant avec les privileges
d’administrateurs.

3. Cliquez sur Admin (en haut a droite) si MED-Office
n‘ouvre pas immédiatement cet espace de travail.
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° Ajouter un employé
° Consulter et rechercher un employé

° Rendre inactif un employé



CHAPITRE

1. Double cliquez sur Employés puis sur Nouvel Em-
ployé (menu de gauche).
La page principale s'affiche au centre.

] AN ] 0 =0 @ ]Aideﬁdistance

(T Admin™_ Bps =0
» & Patients
b ¢ Professionnels
> 8 Emplc:‘gs
b [l EtablisSements
p 7 Rapports
p |1 Journal des accés
p- W Préférences

@ Liens Internet
p 8o Utilisateurs

] AN ] 4 = o ]Aidez'{distance

T, Ew-0
» L& Patients
» ¢ Professionnels
v i) Employés
ik Kouvel Employé

» & Rechercher un employé
» il Etablissements
» E£7 Rapports
p [EJournal des accés
» @ Préférences

@ Liens Internet
» S Utilisateurs

2. Ouvrez les sections a I'aide du triangle en cliquant
une fois dessus.
Lorsque les champs sont visibles, remplissez les
valeurs. Si ces derniers ne le sont pas, ouvrez la
section en cliquant sur le triangle, puis remplissez
les données.

3. Pour la section Utilisateur : Cochez Est un
utilisateur.

4. Pour la case Est un administrateur consultez Le

concept d'administrateur dans la section Généralités.

5. Inscrivez le Nom du compte.

6.

7.

1,

Inscrivez le mot de passe du compte dans les 2 zones
d'édition.

Indiquez le type. Ceci est trés important, car c’est
ici que vous déterminez les droits de I'utilisateur.
Ne sélectionnez pas Tous, sauf, probablement, pour
les médecins. Si votre licence ne comprend pas de
modaules cliniques, vous pouvez mettre Tous a tous
les utilisateurs. Pour voir les droits possibles, cliquez
le bouton Droits personnalisés.

Sauvegardez avec la disquette (CTRL+S)

Double cliquez sur Employés puis sur Rechercher un
employé (menu de gauche).

Si vous avez déja lancé une recherche durant cette
session de travail, les noms des utilisateurs retournés
suite a cette recherche apparaissent sous Rechercher
un employé. Vous pouvez double-cliquer sur I'em-
ployé que vous souhaitez et ainsi accéder a sa fiche
personnelle.

Pour lancer une recherche, double cliquez sur Re-
chercher un employé. La fenétre Recherche employé
s‘ouvre a votre droite.

[ Recrercheempoye . = O

{®) Recherche globale
() Recherche pré-sélectionnée

Mom
[bas |

| Mouveau | | Recherche |

BASTIDE JULIA:

Vous pouvez dés lors entrer le nom de I'employé
recherché. Cette recherche peut étre effectuée en
inscrivant uniquement les premiéres lettres du nom
de famille. Cliquez ensuite sur Rechercher (ou Enter).
Une liste apparait.



5. Double-cliquez sur 'employé recherché et accédez a 1. Cliquez sur le bouton X rouge dans la barre d’outils

sa fiche personnelle. pour effacer.
L s

s 1] x

= = crce: FEBERTAED

Hamoe ane -

""" ) o ~ Personne

== Nom Prénom
[BASTIDE | |:| [JULIA

it

Pusorrst - Informsbon Rgpbire=tigt

Si vous n'étes pas administrateur, une fenétre
d’identification va vous demander le nom et mot
T de passe de 'administrateur.

« Phireacms 0}

Urimiier

Adenine @Y

Fates

1. Ouvrezla fiche de I'employé recherché et modifiez
le statut de 'employé comme Actif.

2. Vous devriez en profiter pour assigner un nouveau

Rendre inactif un employé signifie que ce dernier ne sera mot de passe a I'utilisateur et confirmer ses droits.
plus autorisé a entrer dans le systéme. Son nom d'utili- 3. Sauvegardez avec la disquette (ctrl+S).
sateur et son mot de passe seront non-valides. Seul un

administrateur verra I'employé en question tant qu'il

sera inactif. Un administrateur peut donc remettre actif

I'employé au besoin.

1. llvous faut étre Administrateur.Ouvrez la fiche de
I'employé recherché et modifiez le statut de I'em-
ployé comme inactif (voir ci-dessous)

- Py

fan Frion
[nasTon [Px=
[

T

Butd

j s RIS e TR
o s i

« Cotrrunestor D

§ oo

- Lihms

2. Sauvegarde avec la disquette (ctrl+S).
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Ajouter un établissement
Consulter et rechercher un établissement
Effacer un établissement

Ajouter des départements de facturation
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Si vous n'avez pas les choix présentés ici, c'est que vo-
tre MED-Office n’est pas activé. Relancez-le. A |a fenétre
d’identification, assurez-vous que la case Valider I'ins-
tallation avec le serveur d’INFO-DATA est bien cochée.
Contactez-nous au besoin.

Gl T MLD-Office ~admin

Rl = B L [ D) A

| v G Fasenn
| » & Profmssicenet
| # & Erskrebe
Bim
| ¥ Masern

| & (G doumisl S acohe
| & W Prifanne

@ Liesa Fimmat
| B o

1. Ouvrezle noeud Etablissements.

2. Double cliquez sur Nouvel Etablissement.

]
(T Admin 5p- O
p L& Patients
» ¢ Professionnels
p .l Employés
v i Etablissements
Mouvel Etablissement
[ . Rechercher un hopital/bureau

[ . Rechercher une pharmacie
e ——————————————————

3. Entrez les différentes valeurs telles que le nom (ex.
CH Laval). L'adresse est optionnelle.

4. S'il s'agit d’'un établissement pour la facturation,
vous devez compléter un ou plusieurs items dans
la section Facturation:

- le code (ex.02061);

- la Catégorie et le Groupe sont rarement utilisés
(concernent certains types de facturation);

- le Multiplicateur (ex. 1.05). Veuillez noter que ce
facteur de multiplication correspond a la rémuné-
ration différenciée et que dans la majorité des cas, il
se multiplie avec les facteurs saisies dans les autres
sections, soit la fiche du médecin et sa section d’éta-
blissements avec données spéciales). Dans certains
cas, il vaut mieux mettre 1.0 ici, et le bon facteur dans
la fiche du médecin.

- le Type de département (ex. Clinique externe).

= Pitmsemes .
L

[Craa

L

[

¢ Fachraton
R ]

5. Enregistrez vos données en cliquant sur la disquette
bleue (CTRL+S).

1. Ouvrez le noeud EFtablissements.

2. Double cliquez sur Rechercher un hépital/bureau.

v i Etablissements

ik Nouvel Etablissement
> i Rechjgrcher un hépitalbureau
» @k Pechercher une pharmacie

3. Lafenétre Recherche Etablissements s'ouvre a droite.
Veuillez saisir le nom de |'établissement recherché
puis cliquez sur Recherche ou appuyez sur Enter.

4. Une liste des établissements trouvés apparait. Dou-
ble cliquez sur I'établissement recherché pour accé-
der a sa fiche.



Notez que sous les menus de recherche apparaissent
les résultats de la recherche précédente. Ca peut
souvent étre plus rapide d'ouvrir la fiche de I'établis-
sement via cette liste.

‘m
{®) Recherche globale

(") Recherche pré-sélectionnée

Etablissement / Département

[Ho |
[_Nouveau JJi[ Recherche _

Hopital Urgence

Haopital Hép. étages
Hopital Clinigue externe
S

Si vous modifiez la fiche de I'établissement, veuillez
cliquer sur la disquette bleue pour enregistrer vos
changements.

Sachez qu'il faut étre Administrateur ou avoir ses mots
de passe pour effectuer cette opération.

Ouvrez le noeud Etablissement.
Double-cliquez sur Rechercher un hépital/bureau.

La fenétre Recherche Etablissements s'ouvre a droite.
Veuillez saisir le nom de I'établissement recherché
puis cliquer sur Rechercher ou appuyer sur Enter.

5. Une liste d’établissements trouvés apparait. Double

cliquez sur I'établissement recherché pour accéder
asafiche.

6. Cliquez sur le bouton rouge en forme de X dans la

barre d’outils pour I'effacer.
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* Créer un professionnel

° Consulter et rechercher un professionnel
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1. Ouvrez le noeud ou double cliquez sur Profes-
sionnel puis sur Nouveau professionnel (menu de
gauche).

v ¢ Professionnels

¢n Mougeau Professionnel
p ¢ Bechercher un professionnel
> c’;,' Rechercher un professionnel

2. Lafenétre du Nouveau professionnel s'ouvre au
centre.Remplissez les données.

ute e rumsarce e
] S
..... . ' e

tirmre

o L
b Pyricrne - Fioemirs Bptdariieon
—

3. Cliquez sur Professionnel.

4. Inscrivez le code de 7 caracteéres. Si le profession-
nel n’a pas de code de profession reconnu, mettre
alors un code fictif, par exemple 0000001. Chaque
professionnel doit avoir un code unique dans le
logiciel.

5. Sélectionnez le type.
Sélectionnez la spécialité, le cas échéant.

1. Cochez la case rendez-vous si votre licence com-
prend le module de rdv et que I'horaire de ce
professionnel est géré par MED-Office. Notez que
dans ce cas, vous devez également cocher qu'il est
professionnel traitant.

= Professonne
Code Profsasicnnal

Eﬂ Gr rondez-voas

= Profassannnal Tratsm

2.

5.

Une nouvelle case permet d'écrire un entéte person-
nalisé pour les comptes rendus des visites. Consultez
notre site WEB, a la page des nouveautés 1.6.6 pour
un exemple de texte (incluant le code pour mettre
une police différente).

Cochez la case Professionnel traitant (obligatoire si
MED-Office gére les rdv du professionnel).

~ Professionnel

Code Professionnel

["] Gérer rendez-vous

Professionnel Traitant

v Facturation

¢ Données Particuliéres de Facturation par établissement (0)

Facturation:remplissez les champs selon le type de
professionnel:

- Facteur de multiplication. Mettez 1.0 si ce facteur

est mis dans les caractéristiques de I'établissement.
N'oubliez pas que tous les facteurs se multiplient.

- Type de rémunération: rémunération mixte ou S/O.

- Situation particuliére: Si vous partagez vos patients
vulnérables, tous les médecins qui se partagent ainsi
les patients doivent mettre la méme lettre, par ex. A.
- Situation particuliere 737: pour quelques cas rares
de facturation.

- Charge professionnelle et Supplémentaire de charge:
pour les médecins infectiologues et biochimistes.

- Codes automatiques: sélectionnez un groupe selon
votre domaine.ldem pour les modificateurs.

- Cochez les cases Diagnostic obligatoire et Toujours
utiliser ce groupe, si cela est pertinent pour vous.

- Données particuliéres par établissement: permet de
caractériser les établissements selon le médecin.

Sauvegardez en cliquant sur la disquette bleue.



1.

2.

Ouvrez le noeud ou double cliquez dans le menu
de gauche sur Professionnel puis sur Rechercher un
professionnel (a vous de choisir traitant ou référent).
Notez que tous les professionnels sont dans les
référents ce qui n'est pas le cas pour les médecins
traitants.

v ¢ Professionnels
¢ Nouveau Professionnel
» ¢ Rechercher un professionnel traitant
> ¢ Rechercher un professionnel réhérem
S Employés

La fenétre de Recherche professionnel s'ouvre a droite.

e NGE
{®) Recherche globale

;:,- Recherche pré-sélectionnée

Mom / prénom f numéro

"] Uniguement les professionnels avec

Saisissez le nom ou numéro de professionnel
Cliquez sur Recherche ou appuyez sur Enter
Une liste apparait. Choisissez le professionnel désiré.

Double-cliquez ou tapez Enter sur le professionnel
désiré.
La fenétre centrale s'ouvre. |l s'agit de la fiche du

professionnel

Si vous faites des modifications, n'oubliez pas de sau-
vegarder en cliquant sur la disquette bleue.
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Concept d'horaires, de périodes et de types de rendez-vous.
Créer un horaire
Consulter un horaire

Modifier un horaire
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. Pré requis

Votre licence doit comprendre le module des rendez-

vous. Au minimum un professionnel doit avoir sa case

Gérer les rendez-vous cochée. L'utilisateur doit avoir les
privileges appropriés pour ces taches.

. Préparation

Ayez en main les horaires types (jours, heures de
début et de fin, durées et types des rendez-vous) du
professionnel..

. Détails d’un horaire

Un horaire est formé de journées ayant des périodes
de disponibilités. Il n'y a pas de limite sur le nombre de
périodes qu’une journée peut avoir. Dans un horaire
typique, il y a en moyenne une ou 2 périodes en avant-
midi, en apres-midi, et en soirée. Chaque période peut
avoir les caractéristiques suivantes:

La durée des rendez-vous de la période.

° Le type de périodes - un indice pour l'utilisateur
quant aux rendez-vous de cette période.

* Un nom optionnel qui permet de catégoriser davan-
tage la période.

° Période fermée (donc période ne permettant pas
d’'ajouter de rdv et dont les rdv déja présents doi-
vent étre déplacés).

° Unintervalle, en jours, pour considérer cette période
disponible.

Par exemple, les propriétés de la période affichée dans
I'image suivante précisent que la période débute a
8h30 et se termine a 9h, que les rdv auront une durée
de 15 minutes et devraient étre de type Réservé au
professionnel. De plus, on ne devrait pas donner de rdv
dans cette période avant d’étre a 7 jours de la date de
cette période.

Durée par défaut des rendez-vous

Type Mom {optionnel)
[ Réservé au professionnel l-%-] | |

[ Période fermée

Intervalles (en jours) pour considérer ces disponibilités

Ok | | Annuler |

Voici le texte de la période si la date du jour est au-dela
du 7 jours (soit avant le 13 mars 08 dans cet exemple).

/| NE PAS DOMMNER AMAMNT LE 2008-03-20
Résere au professionnel

ME PAS DONMER AAMNT LE 2008-03-20
Résere au professionnel

Les noms des types de périodes peuvent étre modifiés
pour correspondre aux besoins de la clinique (dans les
préférences, onglet Rendez-vous).

ViU CRY e Fravxas Efgias Espanal

houvess LW n
Vacin
AL B GIossesss | |Peegrancy FUr
¥ Benconar| [ Pomicripaes| F Geaf| F Sdeuritd| § Ascharte F imgesen| F Uie| J Geedea-eun | F Thles)] s

. Périodes et calendrier

Il est possible de voir,dans le calendrier, les disponibilités
selon les types de périodes. Pour ce faire, sélectionnez le
type de périodes dont vous voulez voir les données quo-
tidiennes. Dans I'image suivante, I'utilisateur veut voir les
journées ou il y a des périodes de type Réservé au profes-
sionnel. Le 20,il y a 9 espaces de rdv dont 2 sont encore



disponibles.Les 21,28 et 4, il y a des périodes de ce type,
mais il n'y a plus de disponibilité (c’est ce qu'indique le

X rouge) alors que les autres jours, le professionnel a des
périodes, mais aucune de ce type (c’est la signification de
la barre horizontale rouge).

Type de rendez-vous | pp: PPD l""’!

> I Réservé au professionnel m B

. Types de rendez-vous

Il est possible d’assigner un type aux rdv. Cette informa-
tion permet d'aviser le professionnel sur le type de rdv ou
de forcer une durée prédéterminée au rdv. Pour créer un
nouveau type de rdv (ou modifier un type existant), vous
devez ouvrir un éditeur de rdv. Dans I'éditeur, cliquez le
bouton de gauche pour modifier le type sélectionné ou
le bouton de droite pour en ajouter un nouveau. Notez
le rectangle de couleur représentant la couleur du type
sélectionné.

Type de rendez-vous _
ERv Newveat o M @ Nouveau patient, 40 min.

Etat du patient

Code de 4 lettres Durée de ce type de rendez-vous

Nom descriptif

(mettre 0 si aucune limitation de durée)

| Mouveau patient

g Utiliser ce type uniguement pour ce professionel

Couleur

IE| ™ Actif

Annuler

Ok |

Un type de rdv se définit par un code (qui peut étre
affiché dans les horaires imprimés), une durée prédéter-
minée (adapte la durée du rdv si ce type lui est assigné),

un nom descriptif, une couleur et un état actif (le rend
visible dans la liste déroulante). Finalement, un type
peut étre uniquement pour un professionnel. C'est
donc possible, par exemple, d’avoir autant de types
NV qu'il y a de professionnels, chacun ayant une durée
différente.

. Type de rdv et calendrier

Il est possible de voir pour chaque journée le nombre
de rdv d'un certain type. |l suffit de sélectionner le
type recherché dans la liste déroulante. Dans I'image
suivante, on peut constater qu'il y a 2 rdv de type NV
en date du 20.

Type de rendez-vous i NV: Nouveau patient ﬁ‘
B I Réservé au professionnel q B e

Il est maintenant temps de passer aux choses sérieu-
ses! La création d'un horaire.Voici les étapes:

1. Afin de créer un horaire, vous devez au préalable
avoir créé un professionnel et coché la case Ren-
dez-vous dans sa fiche.Rendez-vous dans la section
Création professionnel de ce guide pour effectuer
cette opération.

2. Une fois que le professionnel est créé, ouvrez la
section rendez-vous grace a l'icéne Horloge.Vous
pouvez ouvrir I'horaire du professionnel directe-
ment par le menu disponible a la droite de cette
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icone.

& P

Ouvre la vue de rendez-vous

3. Au besoin, choisir le professionnel en utilisant le
menu déroulant a la droite du nom.

= Eq
«0F &8
+ tremblay, annick, 2008-02-26, 0/22 tremblay annick

4. Cliquez sur l'icone pour modifier I'horaire (carnet
avec stylo).

e |

& B

O Rendez-Vous I3

P

+ tremblay, annick, 2008-02-2 Modifier horaire

5. Lafenétre centrale s'ouvre. |l s'agit de I'horaire
du médecin que vous aviez choisi dans la liste
déroulante.

. Création d’une journée type

1. Cliquez sur Ajouter dans la section Jours

Q Horaire de tremblay, annick &3
Jours Semaines

@ Retirer

Retirer

2. Nommez la journée (par exemple :si I'horaire est le
méme pour tous les mardis, appelez-la Mardi.)
Si cette journée est uniquement pour le médecin
en question, cliquez la case comme ci-dessous.
Par contre si d"autres médecins ont la méme
journée d’horaire, si vous ne cochez pas comme
dessous,
cette journée type apparaitra également dans leur

horaire.

(&) “Horaire de tremblay, annick 2 - _

Jours
Description
[Mard] N |
E Seulement pour tremblay, annick

——————————————

3. Afin de créer des blocs d’heures, tenez enfoncez

votre bouton gauche de la souris vers le début de la
période (dans le premier intervalle de la période) et
relachez le bouton a la fin de I'heure de la période.

Dans I'image ci-dessous, le pointeur de la souris est
bien placé pour créer une période débutant a 8h30.

- (T Woraire oe (SCHIERL RERE 7T, |
CTERAECHEREET. | | oon -
Jours Dascriptia
Descriptio frare IR ]
|" SR | M Seudement pour LESCELLEUR, ..
# Saulamant pour LESCELLEUR, ... b
s Dl [Fefc
k faiedl ™
oL A
Pcrrriad
09:00 0230 e
OEAS
b ——

Vous aurez donc un bloc d’heures débutant a 8h30
et se terminant a 9h30.

Répétez cette étape si vous désirez plusieurs blocs
dans la méme journée.

4. Ajustez les propriétés de la période. Pour cela, cli-

quez a droite sur la période.

05:30_

L8

| Normal

Normal
Détruire la période
Propriétés;de la période




5. Complétez les informations. question, cliquez la case comme ci-dessous.
& ) () Propriétés de la période Semaines
De A Description

08:15 09:30 |Semaine 1 E |
Durée par défaut des rendez-vous

E Seulement pour tremblay, a.

Dimanche
Type Mom {optionnel) ;
"Normal ﬁ — '-e-]
Lundi
[ Période fermée
" Aucun =
Mardi
" Aucun B
. . ; ) . Mercredi
Enreglstrez votre journee en cllquant sur Enreg/strer au p
) ] Aucun )
bas de votre sélection. .
Jeudi
" Aucun 4
Annuler Vendred|
" Aucun B
Samedi
" Aucun B

Annuler

Ajouter Retirer 3. Choisissez la journée type de chaque jour qui com-
pose cette semaine ou faites glisser la journée type
trem |-m-m-j voulue dans la liste déroulante correspondant a la
vendredi journée

Mardi

Faites de méme pour toutes vos journées types. Enregis-
trez régulierement les données en cliquant la disquette
bleue dans la barre de boutons.

. Création d’une semaine type
1. Cliquez sur Ajouter dans la section Semaine.

2. Nommez la semaine.
Si cette semaine est uniquement pour le médecin en
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4,

Semaines
Description
|Semai ne 1| |

E Seulement pour tremblay, a.

Dimanche
" Aucun )
Lundi
[ Aucun )
Mardi
[ Aucun )
Mereredi
[ Aucun =]
Jeud
[ Aucun )
Vendredi

* Aucun

. trem I-m-m-j: De08:30 a11:
,glredi: De13:00 215:00

Annuler

Enregistrez votre semaine en cliquant sur Enregis-
trer au bas de la section.
Semaines
Alouter

temblay v

trem

tremm

Semaine 1 E

R ——————————

Lorsque les semaines sont créées, vous pouvez
maintenant les ajouter au calendrier dans la fenétre
centrale.
Inscrire une date (AAAA-MM-JJ) dans la case Début
et Fin, choisir le nom de la semaine désirée dans le
menu déroulant.
Vous pouvez alterner des semaines types. Si vous

avez besoin d'alterner plus de semaines, cliquez sur
Ajouter pour qu'un menu de semaine supplémen-
taire s'ajoute.

Cliquez sur le bouton Générer.

9. Vous pouvez aussi glisser le nom de la semaine (ou
du jour) directement sur le calendrier.

4 [ Mars ) p 4 2008 p

Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
] 1

2 3 |4 |5 |68 [F |8
109 [10 [T [12 [13 [14 [15
11 (16 |17 [18 [19 [20 [21 |22
12 (23 |24 |25 |26 |27 |28 |29
13 (30 [

~ Générateur d'horaires

Début Fin
2008-03-16 | |zooa-oms |

outer semair

[ Semaine 1 H—]

| Semaine 2 I-G-]

Assurez-vous d’étre dans un environnement donnant
acceés aux rdv, soit MED-Office, MED-Rendez-vous, MED-Rx
ou MED-Visite.

@ MED-Office Fichier [T G0 Aide

e o6 MED-Office st
AAlE @S Aide 3¢ MED-Entité
] ] @ | MED-Rx a
&1 MED-Visite a1
» £5 Bastide Julie Fmedx
p [S] Facturation NB MED-Rendez-vous
» & Patients
» [ Rencontres non signées Administration MED-Office
> [%" Rechercher une rencontre —
p P Rechercher une ordonnance| Préférences...
FmedX - Facturation

Sl o

—_ R

Ouvre la wue de rendez-vous

Choisir le professionnel en utilisant le menu déroulant

a droite du nom.Vous ouvrez ainsi les rendez-vous pour
celui-ci. Notez que lors de la fermeture du module, le der-
nier professionnel affiché reste en mémoire et apparaitra



lors de la réouverture.

«OF&EN
~ tremblay, annick, 2008-02-26, 0/22 tremblay annick

La procédure démontrée ci-dessous vous permet de
modifier I'horaire d'une journée uniquement si cette
derniére n'a pas de rendez-vous déja assigné. La section
suivante démontrera comment procéder si des rendez-
vous existent déja dans la journée a modifier.

. Pas de patients dans I’horaire

1. Choisir le professionnel en utilisant le menu dérou-
lant a droite du nom.

2. Cliquez sur lI'icdne pour modifier I'horaire (carnet
avec stylo)

0 Rendez-Vous B2

« [ F 5 &

= tremblay, annick, 2008-02-2 Modifier I'horaire

3. Lafenétre centrale s'ouvre. |l s'agit de I'horaire du
médecin que vous aviez choisi dans la liste dérou-

lante.
[ e——— =7
el Berais aFerer e s M §

| e J—— EEN LE 6w Luir W Wl b e G

T ey D3 Wiy v

-] Dt 300 ore ! o 5 8 T ! ¥ I
3 TH T (R |'
|

5
T
e TN

4. Vous pouvez faire vos modifications de journée ou
de semaine type en double-cliquant I'item a modifier.

5. La modification d’'un modéle n‘a pas d'impact sur
I'horaire déja créé. Ainsi, si vous voulez changer
I'horaire d’'une journée, vous devez supprimer I'ho-

raire actif et ensuite y assigner un nouveau modéle.

6. Effacer I'horaire d'une journée:faites un clic droit
sur la date en question et sélectionnez Effacer
I'horaire.

7. Assigner un nouveau modeéle: glissez le modéle
désiré sur la date ou faites-en le choix par le menu
déroulant de la date.

Sauvegardez en cliquant sur la disquette bleue.

Quand vous avez terminé vos horaires, vous pouvez
fermer la fenétre horaire du Dr x en cliquant sur le X.
De retour a votre calendrier de rendez-vous, vous pou-
vez constater les modifications apportées aux horaires.

Si ce n'est pas le cas, cliquez sur I'icbne Rafraichir les
données telles que ci-dessous.

. Présence de patients dans
I'horaire

1. Vous devez modifier I'horaire dans la vue des ren-
dez-vous. Ouvrez I'horaire du professionnel désiré
et affichez la journée a modifier.

Vous devez procéder dans la vue ou se trouve le
calendrier et non dans un horaire ouvert dans la
section du centre. De plus, évitez d’avoir la méme
journée ouverte dans une section du centre.

2. Dans la section du bas, |a ou sont affichés les pério-
des de rendez-vous et les rendez-vous eux-mémes,
faites un clic droit et sélectionnez Mode édition de

F41IdVHD
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3.

périodes.

Rechercher rendez-vous a devancer

CAMELMAILD
WA+ F

8

| B e

C dans ce rendez-vo VA +V

g Voir détails rendez-vous CMD+ Enter -

Mode édition d

e-Périodes

Vous pouvez maintenant créer de nouvelles pério-
des en cliquant et en glissant (tout en maintenant
le bouton enfoncé). Vous cliquez dans l'intervalle
du début de la période et étirez ensuite jusqu’a la
fin.Cliquez I'image suivante pour une séquence
QuickTime de démonstration.

Faites un clic droit sur la période et sélectionnez
Propriétés de la période pour en modifier les pro-
priétés au besoin.

Faites un clic droit et sélectionnez Mode édition de
rendez-vous.

Votre administrateur peut par ailleurs débloquer
un mode accéléré pour activer le mode de modifi-
cation de périodes (voir Préférences, onglet Rendez-
vous, choix Utilisateur avancé pour les rendez-vous).
Dans ce cas, un double-clic dans un espace sans pé-
riode active le mode de modification de périodes.

. Ajout de rendez-vous sans période
sous-jacente

Il est possible de mettre un rendez-vous hors période.
Pour ce faire, cliquez dans la marge de I'horaire et faites
Enter pour ouvrir la vue de recherche de patients ou
double-clic pour ouvrir I'éditeur de rendez-vous. MED-
Office demande confirmation avant de faire cet ajout
hors période. Notez qu’un rdv hors période ne peut étre
étiré. Si vous voulez en modifier la durée, vous devez pro-
céder par son éditeur ouvert en double-cliquant le rdv.



Horaires
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Le gestionnaire de rendez-vous a été congu pour travailler rapidement et efficacement. Adapté aux différents
types d'utilisateurs, ce module présente un affichage pertinent pour chacun. Son architecture vous permet de
gérer un nombre illimité de rendez-vous et sa convivialité en facilite grandement I'apprentissage.

* L'environnement des rendez-vous
° Créer un rendez-vous

* Consulter un rendez-vous

° Modifier un rendez-vous

° Mode affichage des rendez-vous

* Etat d’'un rendez-vous

° Imprimer les rendez-vous
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. Acces aux rendez-vous

Si vous étes dans un autre environnement, cliquez
dans le menu du haut sur Fenétre puis choisissez I'envi-
ronnement MED-Rendez-vous ou MED-Office.

Vous pouvez accéder a la fenétre des rendez-vous en
cliquant sur I'icéne Horloge.

O

Vous accédez a I'environnement des rendez-vous. La
fenétre de droite s'ouvre avec un calendrier.

4 [ Mars B> « 2008 [
Dim  Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
B - - - ]
[iTh ] [iTh ]
q |2 | 4 wm 5 == |6 7 == B
[iTh ] [iTh ]
10(9 10 11 em [12mm [13 14 == (15
[iTh ] [iTh ]
11 [16 17 1Bmm [10=m 20 21 == 22
[iTh ] [iTh ]
1223 : 2hmm (26mm (27 28 == 20
0 [iTh ]
13 - - -
[iTh ] [iTh ]
Type de rendez-vous ("50: visite annuelle )

«OF 5@~ =0

4 Accés 2 un horaire simple ou avancé

[

journée sélectionnée.

Coche les professionnels qui ont un horaire la
Pour cela, sélectionnez une journée dans le calendrier

et appuyez sur I'icone. Les professionnels qui ont un
horaire ce jour-la seront cochés.

w Modifie I'horaire

Sy
= Rafraichit les données

=

=

Positionne le calendrier sur la date du jour

Acceés au rendez-vous d’un professionnel. Cliquez
sur le triangle. La liste déroulante de vos professionnels
apparait. Choisissez celui dont vous voulez voir les ren-
dez-vous. La fenétre des rendez-vous apparait a droite.

Indique qu'il y a des périodes de rendez-vous
avant ou apres la période que vous voyez a |'écran.

. Mois et année du calendrier a I’écran

Vous pouvez apercevoir le mois et I'année du calendrier
qui est a I'écran en haut de ce dernier.

. Nom du médecin dont I’horaire est
affiché

' - tremblay, annick, 2008-02-18, 3/22 I

Cette section vous informe a qui appartient I'horaire qui
est a I'écran. Ici il sagit de I'horaire du Dr Tremblay Annick
du 18 février 2008.

3/22 - le premier chiffre indique le nombre de rendez-
vous qui sont déja pris et le second indique le nombre de
rendez-vous encore libres.

Sachez que ces chiffres dépendent du type de périodes
plus bas dans la section. Ainsi si vous étes dans un type
normal, I'affichage comptabilise uniquement les rendez-
vous dans les périodes de type Normal. Si vous souhaitez
voir les chiffres des rendez-vous dans les périodes de
type Vaccin, il vous faut modifier le type a Vaccin.



. Chercher un espace disponible

- | Mormal

) |

> [>]

Liste déroulante : Type de période. Dans I'exemple ci-des-
sus, il sagit du type Normal.

Fleche unique :Indique le prochain espace libre du type
choisi pour le professionnel en question.

Fleche double : Indique le prochain espace libre du type
choisi parmi tous les professionnels.

Vous pouvez limiter la recherche en terme de durée des
espaces disponibles en choisissant un type de rdv ayant
une durée déterminée. Dans |I'exemple ci-dessous, uni-
guement les espaces permettant une durée de 40 min. et
plus seront affichés.

Type de rendez-vous ' NV: Nouveau patient, 40 min. H

o —

[ " Normal

. Etat du rdv, Etat du patient,
Type de rdv

L =y

DERVISHI, NUREDIN

09:45

Les informations supplémentaires sur I'état du rendez-
vous sont a I'extréme droite dans un étroit rectangle de
couleur prenant la moitié supérieure du rendez-vous
(arrivé,vu,a annulé, etc.)

La moitié inférieure affiche un rectangle de couleur pour
le type de rendez-vous.

La couleur de la période du rdv correspond a I'état du pa-
tient (normal, message laissé, pas de réponse, confirmé,
etc)

Pour modifier ces états, cliquez droit ou pour ceux qui
utilisent un Mac cliquez en maintenant CTRL enfoncée.

Un menu s'offre a vous. Dirigez votre souris sur |'état
souhaité et cliquez.

. Calendrier

| Mars ) > « 2008 >
Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam

B - - - ]
010 010

q (2 a3 4 == 5 =m [B 7 == B
010 010

10(5 10 e (12 [13 14 == [15
010 010

11 (16 17 18 e (10 == [20 21 == |22
010 010

1223 : = |26 - (27 28 == |50
910 010

13 - - -
o0 o0

Type de rendez-vous (50 visite annuelle )

Les chiffres en dessous de chaque date ont une si-
gnification : le premier chiffre indique le nombre de
rendez-vous qui sont déja pris et le second indique le
nombre de rendez-vous encore libres pour le type de
rendez-vous recherché.

Dans I'exemple ci-dessus, les rectangles violets indi-
quent qu'il n'y a pas de période du type sélectionné
pour ce professionnel a cette date.

. Affichage

Le rond a c6té de chaque période de rendez-vous indi-
gue qu’un nouveau bloc de rendez-vous commence.

F41IdVHD
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. La durée des rendez-vous

1200

12115

1230

12:45 ]

13300
"

La durée des rdv est par défaut de 15 minutes. Si vous
désirez modifier cette période, connectez-vous comme
administrateur.

Allez dans Préférences et cliquez au bas sur 'onglet
Rendez-vous.

ﬁ Rendez-vous

Q Horaire de Drolet, Patrice m

5 M|r!utes BZ-VOUS Heure de début des rendez-vous
10 minutes

= 15 Minutes

20 Minutes

30 Minutes
T

Vous pouvez également modifier la durée des rdv de
méme que I'heure d’'ouverture et de fermeture de la
clinique. Notez que la durée des rdv peut étre modifiée
dans les périodes lors de la création d’horaires. De plus,
en tout temps, il est aussi possible d’assigner une durée
différente a un rdv.

T Horaing du Dvalen, Patrion m :

Houe Se i Se recder o

B3 [7 | [n |

Dt i St i, reotd-voul
15 e

Hagm de GéSol den e -vou

. La fenétre centrale

|/ T Editear avancd e rendez-vous oar Professionnel =i
| Render-wnus pouDHEOLET, Pation
PO0A- 74 PO0R 0025 0080078
oy N
Normad NowmauECW
[T N P — AEENE—— : M
ﬁmﬁr‘ruﬂnﬂ Eans mndez-wous Nouvwau/ECH
9 o reinni, NUFEDINY | Sars rndezvous HNouveauESH
ks 0000TED
. lmg:l'#—;l.ﬁ“ ﬂ Sans render-vous HouveawECH
1 !
maﬂn B | Saramncez-vous NouvBBWECH
1015 |
ARBENAU ABBOTT, | | Gara rancez-vous NouveswECM
1oay | MIEOLE JOAMN
ABD, | OO0ESA5E S AN IR iR 1 HousRALECKM
1045 S - ] 4 2L
ARKAACHE ADAT o | Sand mnd | | N ECM
L ,I"l\%ﬂ |
R — - - —

La fenétre centrale permet d’ouvrir les rendez-vous pour
un méme professionnel sur plusieurs jours.

Pour cela, sélectionner les jours souhaités en cliquant et
en glissant sur le calendrier, et appuyer ensuite sur Enter.

Les rendez-vous pour une méme journée pour plusieurs
professionnels.

Pour cela, cliquez sur I'icone correspondant a l'affichage
avancé de I'horaire, sélectionnez la journée voulue,
cochez les professionnels (ou utilisez une des méthodes
automatisées) et appuyez sur Enter.

. Si le patient est déja enregistré dans
votre clinique

1. Ouvrez la fenétre des rendez-vous en cliquant sur
I'icone de I'Horloge.

O

2. Cliquez sur la journée du rendez-vous

3. Lafenétre horaire de la journée s'affiche en dessous
du calendrier



Effectuez la recherche de votre patient.

([Rendez—vous =5 =0 — §
E x =
«oF&sE-~
~ DROLET, Patrice, 2008-03-27, 010 B Recherche Q|Dhﬂ.|&
-« [ Mars o« 2008 > () Recherche pré-sélectionnée
0] L I M ™, Ve i . .

8 o ar_ er_ - n_ 1am MomiPrénom/Dossier/Maissance/MA

oMo o010 "
a7 13 |4 m5=mE 7 =3 | basti |D{3a...

oMo oMo =l Iei
109 10 1 == (12mm (13 14 == (15 —J

010 010 [8/0 H‘!
1116 L;qo ICE R 2030 21 mm |22 ]
1223 2|25 = 26= | = 28 »_Raffiner

910
13|30 k] - - -

Ll il Mouveau Recherche
Type de rendez-voUs (S0 visite annuelle 1)
<« (Nomal W[ |» Bastide Julie

i Bastien Alexarifira
09:00 —
) Mormal
09:15 . s e g
Normal Appuyez sur Enter alors que le nom du patient désiré

0930 TN ormal est sélectionné. La vue de recherche se ferme, le patient
=S R sélectionné obtient son rendez-vous, et ce dernier est
SR affiché.

4. Cliquez sur la période qui couvre I'heure du rendez-
vous voulu.

. Si le patient est inconnu dans votre

clinique
5. Appuyer sur Enter 1. Ouvrez la fenétre des rendez-vous en cliquant sur
Vous pouvez aussi cliquer sur la période horaire et I'icobne Horloge

appuyer sur Enter
2. Cliquez surla journée du rdv

3. Lafenétre horaire de la journée s'affiche en dessous
du calendrier

La fenétre de Recherche de patient s'ouvre a droite. 4. Solution 1: Double cliquer sur la période qui cou-
vre I'heure du rdv ou dans sa marge..

F41IdVHD
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Marmal

Marmal

Solution 2 : Vous pouvez également taper Enter
dans la case horaire puis lorsque la fenétre recher-
che patient s'ouvre, il vous faut cliquer sur Nouveau
ou CTRL+MAJ+N. Cette derniere méthode est prati-
que si vous voulez lancer une recherche initiale et,
si le patient n’est pas retrouvé, vous pouvez im-
médiatement le créer.Le bouton Nouveau permet
d’'ajouter le patient dans I'éditeur des patients alors
que le raccourci clavier permet de I'ajouter par
I'éditeur de rdv. Notez qu’a la sauvegarde (autant
de la fiche-patient que du rdv) I'espace de rdv est
assigné a ce nouveau patient.

5. Lafenétre Nouveau rendez-vous s'ouvre au centre
de l'application.
(O — 5
Cdndral 5
Duand
Dladg D L] Profadsonng
[200e-0a-20 ) [NEE] | DROLET, Fainicn
Ay g

Fatinl
EECIETEN

Loraguss ke rom ou e prénom du paliecd ast changd. un nouveay palierd eaf ooisd

Nocossar  Mom Prinom DOde de naisssBeom
I | | || | [ ] {53 e
Wan Fap CAM  Talkiphona L Mmacull
| 1 ] ' Faminic
- Priamiansta
Hoten damivia-ienrs v Type 00 IDncez-~ous
ww | [ww ] (v ™ @ 3

Etal g rended-vom Elma.-puin;ﬂ

) Message ke ) Aol

(") Pas 58 ripoeas v

Remplissez les données

Il sagit d'une fiche temporaire pour ce nouveau pa-
tient. Lorsque ce dernier se présentera au rendez-
vous, vous pourrez alors compléter sa fiche. C'est
pour cette raison que nous avons comme obliga-
toire seulement la saisie du nom et prénom.

7. Sivous avez le NAM, inscrivez ce dernier - la date
de naissance et le sexe seront automatiquement
déduits.

8. Sauvegarder en cliquant sur la disquette bleue
9. Lerendez-vous du patient apparait alors dans le rdv

. Faire de I'overbooking

1000

(Arrivé 413:19) ALCEDO CARVAJAL,
YENNELYS ANALI 000002397

ABBOTT, | |ARSENALULT,
JOANN NICOLE

10:15

10:30

Effectuer la méme démarche que pour créer un rendez-
vous. Le seul changement est que vous devez faire cette
démarche dans une période de rendez-vous ou il y a déja
un rdv de pris.Vous devez confirmer toutefois I'overboo-
king lors de la sauvegarde du rdv.

* Pour ouvrir I'éditeur de rdv, vous devez sélectionner
I'espace dans la marge et faire CTRL+Enter ou y faire
un double-clic.

* Un message vous avertit qu'il y a déja un rdv dans
cette période. Cliquez sur Oui si vous voulez bien faire
de l'overbooking.

amnn Avertissement

t Uy adéjh un sutre rendez-vous assigre i cette hewre pour ce médecin, Désinez-
L0 wouh continuer

Vous devez avoir préalablement ouvert la fenétre Ren-
dez-vous pour consulter un des rendez-vous.

Vous recherchez par date :



1. Cliquez surl'icone en forme d’horloge a droite de
I'onglet du menu MED-Office.Vous pouvez aussi
utiliser la section Professionnel ou Patient pour ouvrir
la fenétre des rendez-vous.

2. Sélectionnez une date et trouvez le rendez-vous.

3. Double-cliquez sur le nom du patient dont vous vou-
lez consulter le rendez-vous.

Tous les renseignements du rendez-vous sont a I'écran.
Vous pouvez modifier les informations au besoin.

Vous recherchez par patient :

1. Ouvrez la section Patients en double-cliquant et de
nouveau sur Rechercher un patient
Pour aller plus vite, cliquez directement sur l'icone
Recherche patient (a c6té de I'horloge).

2. Faites la recherche du patient.

3. Solution 1 :cliquez a droite sur le nom du patient
voulu. Les rendez-vous passés et futurs apparaissent
dans une liste déroulante. Cliquez un rdv pour l'affi-
cher dans I'horaire.

Rendez-Vous [ =0

il

{®) Recherche globale
C Recherche pré-sélectionnée

Nom/Prénom/Dossier/Naissance/NAM/TEL

|allaire p | [ Garder ouv... |—
) 1 Rester ici

(80 B
b Raffiner

ALLAIRE, PAULINE nnnn134R4

ALLAIRE, PIERRE-FX  Rendez-vous futurs
e

Solution 2 :si vous avez déja un rdv de ce patient a
I'écran dans une journée de I'horaire, vous avez accés
aux autres rdv grace au menu contextuel de ce rdy,
choix Rendez-vous.

Solution 3 :Dans le menu de gauche : Cliquez sur

le noeud avec le nom du patient et faites la méme

chose avec « Rendez-vous ».

& & 0
v &5 ALLAIRE, PAULINE 000(
v ()] Rendez-Vous
k
p ) Passés (0)

p ) Futurs (1)
——" il

Vous devez avoir préalablement ouvert la fenétre « Ren-
dez-vous » pour un professionnel pour modifier un

des rendez-vous. Cliquez sur la date du calendrier qui
convient pour ouvrir la grille des heures de ce jour.

. Déplacer/Copier un rdv

Placez le curseur sur le nom du patient et cliquez sur le
bouton droit de la souris. Sélectionnez le choix‘Couper
ce r-v' ou faites ‘'CTRL+X’ pour déplacer le rdv ou ‘Copier
ce r-v' ou faites ‘CTRL+C’ pour copier le rdv.

Changez de date, au besoin, placez le curseur sur
I'heure désirée et clique-droit pour choisir ‘Coller le r-v’
ou faites ‘CTRL+V".

Prendre note que le rdv ainsi copié ou déplacé conser-
ve ses caractéristiques. Si vous ne voulez copier que le
patient dans un aure rdv, vous devriez utiliser le choix
CTRL+MAJ+C et CTRL+MAJ+V

F41IdVHD
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MNote du rendez-vous — Remplacer
Note du rendez=vous = Ajouter
Coupar I+ rendaz-vous CMD+X

I Copier le rendez=vous CMD+C
Copler le patient CMD+MAJ=C

a3

hak- ]

TS (i)

11
e ]

1200

TEr 8t metire sur la

SUpP ] L M
Rechercher rendez-vous & divancer

° Effacer un rdv
Placez le curseur sur le nom du patient et cliquez
sur le bouton droit de la souris. Sélectionnez le
choix « Supprimer ce rdv » ou appuyez sur le bouton
« Del » de votre clavier. Confirmez votre choix.

118 ——— ¥ T
e [ X 4 Exat du patient 3
Erat du rendez-vous 3
WAS e TyPE de rendez-vous >
v
e prlasSontil | ore du rendez-vous - Remplacer 3
1 ard mapregsonntl | NOLE U render-vaus - Ajoutes 3
1298 | | Couper le rendez-vous CMD+X
Firsand b protessionie Copier le rendez=vous CMD=C
1330 | 4 Copier le patient CMD+MAJ+C
FATVS B (IO
- Supprimer le rendez-vous DEL |
L G ——
Bnn Effacer rendez -wous

1 Wouker-vous wraiment supprimer le rendez-vous de ce patient?
AZROTT, JOANNE QB9000505

I Me plus demander de confirmation pour cette session

[ Annaler ) mon ) 0SS

Vous devez avoir préalablement ouvert la fenétre
« Rendez-vous » pour un professionnel pour modifier
I'affichage des rendez-vous.

Le module de rendez-vous permet d'afficher les
rendez-vous a I'écran selon vos besoins.Vous avez le

choix de deux affichages différents :I'affichage simple et
I'affichage avancé.

° Affichage simple.
Lorsque vous ouvrez les rendez-vous pour un profes-
sionnel, I'éditeur « Rendez-vous » ouvre une fenétre en
mode d’affichage simple par défaut.

| Rendez—Vous = =0

«OF &@ET
~ DROLET, Patrice, 2008-03-27, 0/10
< [ Mars S LR 2008 >
Dim  Cun Mar Mer Jeu WVen Sam
8 - - = |1
[ 1] o0
9 (2 3 4 == |5 == (G 7 = B
o0 010
108 10 I em [(12mm (13 14 mm (15
010 0/10
11 [16 17 REREERED] 21 mm (22
010 0/10
12(23 24 25 mm |26 == P8 == (73
Mo 0/10
13 (30 31 - - -
(1] 0M10
Type de rendez-vous (50 visite annuelle ")
R — R
09:00 —
)| Normal
08:15
Marmal
08:30
Normal
09:45
Mormal
10:00

. Affichage avancé

Cliquez sur le bouton Avancé. Sur cette nouvelle fenétre,
cliquez sur le carré des professionnels traitants dont vous
voulez I'horaire.

| | E-\
« OUFs@ET
- DROLET, Patrit Voir horaire avancé D




o 0o )
B HmT
a | Fiavrer e a 2008 "

[ [0im Lun Mar Mar Jed  Yan El.rnl
— : —

1

roor pas profuasioeil Ot par duin |
Livin des prolessonnety
ABCARILS, FREDERCHA
ADMMIS TRATION,
ALAIN,, TOUISIGMANT
ARSENEAL, JEAN PIEFRE
AN, MARCEL
AUGER JEAN-MARE
BEAULIEU, LUCE
BERGERDH, REMALD
BERNARND, CHARLES

] EWEHHI LY

. Consultez par date :

Cliquez sur la date voulue (ou plusieurs dates : pour cela

cliquez la premiére journée, maintenez enfoncé et glissez

la souris jusqu’au dernier jour voulu, relachez)
Cliquez sur le bouton « Ouvrir par date » ou faites ce
choix du menu contextuel.
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. Consultez par professionnel :

Vous pouvez aussi consulter une journée (ou plus) pour
les professionnels qui ont un horaire cette journée-la:
Cliquez sur la date voulue (ou plusieurs dates)

Cochez les professionnels avec I'icone comme ci-des-
sous

[

Cliquez sur le bouton ‘Ouvrir par professionnel’ Les
journées apparaissent par professionnels.Vous pouvez
passer de I'un a l'autre en cliquant sur l'onglet (au bas)
leur correspondant.

' ARSENMEAL, JEAN FIERREIDRGLET, Patrice '

Vous devez avoir préalablement ouvert la fenétre « Ren-
dez-vous » pour un professionnel pour modifier I'état
d'un rendez-vous.

. Solution 1

1. Ouvrir un rendez-vous
Pour ouvrir la page d’édition du rendez-vous,
double-cliquez sur le nom du patient.La fiche du
rendez-vous pour ce patient s'ouvre.

2. Suivi des rendez-vous
Sous le titre « Priorité/notes », vous trouverez

F41IdVHD
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plusieurs choix d'état du rendez-vous.Vous avez
aussi des cases vous permettant d'inscrire I'heure
d’arrivée du patient, etc.

Vous pouvez cocher |'état de vos rendez-vous :la
personne a-t-elle été rejointe? Avez-vous laissé
un message? A-t-elle confirmé? Faut-il prévoir de
déplacer ce rdv? etc.

« Priorités/inotes

Heure d'arrivée Heure vu

[13:19 | |00:00
'Etat du rendez-vous
) Normal

() Message laissé

() Pasde rép-ogse
(") Confirmé

() A déplacer

(") Veut devancer
—————————————

3. Modifier I'état du patient
Vous pouvez modifier I'état du patient en choisis-
sant un nouvel état. Lorsque I'état du patient est
modifié, la couleur de fond du rendez-vous change
sur la grille des rendez-vous.Chaque état a sa cou-
leur respective.

Etat du patient

() Aucun

@) Arrive

v

() Annulé

() Ne s'est pas présenté

() Placé

4. Sauvegardez vos modifications en cliquant sur la
disquette bleue

. Solution 2 — Plus rapide
1. Sélectionnez un rendez-vous.

2. Choix de I'état du rendez-vous
En cliquant droit, vous ouvrez le menu contextuel

3.

(une liste avec plusieurs options).Cliquez sur Etat du
rendez-vous puis choisissez |'état souhaité. Relachez
la souris, la modification a été prise en compte.

Fatdupisent v

AL, TR
1o Type de rencer-vous v ssage kitssh
Wote dp render-vous - Remplicer 3 | « Pas de réponsie
k-] Kege S TEBCEE-VOUS = Ajouner 3 Coafirme
iy Ceuper ke render-vous CMD+X A déplacer
ALLLAE PRUE Copier e rendez=vous CMD+C Wint devascer

L'état du patient

Du menu contextuel, cliquez sur Etat du patient puis
choisissez I'état souhaité. Relachez la souris, la modi-
fication a été prise en compte.

s B it du gatient 3 Arrred CVIDHE
ABD, | Dok M [Eat du rerdez-vous ¥
Wl Type de renceI-voul Bl AaAmE CMD-L
i Nats o Fenciaz-vous - Remplaces | e vess pas priventh
L Neote Sy FENGET-VOUS = Ajouter ¥ Exumen annul
e Couger be render-vous CWD+X | # hurus
Cophar le randez-vous CHMDC | Mace CMD

Imprimer Patient / RDV / RDV futurs

Pour imprimer rapidement, du menu contextuel sélec-

tionnez Impression. Cliquez sur I'option désirée.

Erat du patient

Erat du rendez-vous

Type de rendez-vous

Note du rendez-vous - Remplacer
Naote du rendez-vous = Ajouter
Couper le rendez-vous CMD+X
Copler be rendez-vous CMO+C
Copier be patient CMD4MAJ+C

[T B

{81}

yFv¥yrvywyw

1630 S

1S

1noo
Supprimer le rendez-vous DEL
s
Supprimer ¢t mattre sur b liste de rappel CMD&DEL
g Rechercher rendez=vous § devancer
Tiua Duvrir fiche patient CMD+MAJ+P
Fdseret ol peomane.  Rechercher patient ENTREE
Réseret du posss® i détalls rendez-vous CMD+ Enter

Patient CMO+P P
d Naweelle rencontre "

Renduz-yous fulurs |

Imprimer I’horaire

Pour imprimer rapidement une journée de I'horaire d’'un

médecin, ouvrez son horaire et cliquez a droit sur la date
de la journée voulue pour en avoir son menu contextuel



et sélectionnez Imprimer I'horaire.

e[ RTaa

= DRAOLET, Palrice, 2008-03-24, 1010

4. Cliquez a droite sur la journée voulue et,du menu

contextuel, sélectionnez Imprimer 'horaire.Une

liste s'affiche a I'écran. Il vous propose les différents

« | Mars

EBLE

— [Dimanche  Lundi

&1

types de rapports disponibles.
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Une liste s'affiche a I'écran. Il vous propose de choisir le
type d’'impression que vous souhaitez (détaillée, etc.).
Cochez le ou les rapports désirés puis cliquez Imprimer.

Si vous désirez apercevoir le rapport uniquement a
I'écran, cochez « Sortir en PDF » puis sur le bouton « sortir
PDF ».
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Pour imprimer les rdv de tous les professionnels qui ont
des rdv dans cette journée, suivez la procédure suivante :

1. Activez le mode Horaire avancé.
2. Cliquez sur la date voulue (ou plusieurs dates)

3. Cochez les professionnels un & un ou, pour tous les
professionnels ayant des rdv le jour sélectionné, avec
I'icbne comme ci-dessous.

[
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L'index patient a été structuré en fonction des besoins particuliers du clinicien. Les listes créées automatique-
ment en temps réel correspondent exactement au mode de fonctionnement du médecin. Ce module élimine
ainsi toute recherche inutile et vous donne accés aux fiches au moment ou vous en avez besoin.

° Ajouter un patient

* Consulter et rechercher un patient
* Rendre inactif

° Impression

° Inscrire un patient au GMF

* Créer un rappel patient

* Consulter et modifier un rappel

° Sortir une liste de rappels

° Transformer un rappel en rendez-vous
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. Section personne

La section Personne est la premiére section dans l'in-

. . . . terface patient.Elle sert a donner des précisions sur la
1. llest possible d'ajouter un patient de plusieurs

facons : personne.
1.par la fenétre de recherche patient en cliquantle 1, Entrezle nom et initiale (optionnel)

bouton Nouveau.Si la recherche avait été lancée Pour saisir l'initiale, veuillez utiliser la souris pour vous
pour 'assignation d’un rdv, ce rdv sera assigné au rendre dans la case. L'initiale représente une lettre
patient automatiquement. en plus du Nom que certaines personnes possédent.
2.Par un double-clic sur Nouveau patient dans le Exemple : Homer J. Simpson.

menu de gauche.

=8 SR e | h
g N R
% Nouveau patient...

v (& Patients Utilisez la souris pour vous rendre dans cette case. Le
£X Mouveau Patient
p» §5 Rechercher un patient

2. Entrezle prénom

3. Entrezle titre

titre n'est pas une valeur obligatoire.

p E& Derniers Vus Exemple : Mme

b & Fréguemment Vus
T — 4. Entrez |a date de naissance
3.Quand on assigne un rdv a un patient inexistant; Tapez la date de naissance.Vous pouvez utiliser les
ce dernier aura une fiche créée automatiquement. touches rapides du clavier (T pour aujourd’hui, Q et
4.Lors de la facturation, si on clique le bouton pour W pour changer de mois et Z et X pour changer de
assigner le patient au médecin facturant. jours, etc.) Ensuite, appuyez de nouveau sur la touche

TAB pour aller a la case suivante.
2. Lafenétre Nouveau patient s'ouvre au centre de

I'application.Vous pouvez entrer les données du 5. Sélectionnez le sexe
patient. Avec les fleches du clavier (Haut et Bas), sélectionnez
e =y le sexe. Ensuite, appuyez de nouveau sur la touche
L frenes Tab.
HNom Frénam Téra Lhate da rassance Sl
-' [ | | @meom.
- g e 6. Sivous voulez saisir la langue, I'ethnie, I'état civil, la
[ | [ . e
citoyenneté, ou le mot de passe pour les documents
! Pestcnra - Irformations szplbmartasm recus, ouvrez la section Informations supplémentaires.
i Actenseen {0}
¢ Comimamsioaton {0 ° . .
T Pese ° Section adresse et communication
+ Patont - P
+ Pifpau {0} . .
 Pramecies 1) 1. Ouvrez les sections. Pour entrer les valeurs. cliquez
# Ciniry sur Ajouter.Remplissez les données. Cliquez sur Enre-
gistrer ou, si vous avez d’autres données a rentrer, cli-
3. Appuyez sur la touche TAB du clavier pour changer quez sur Enregistrer suivant. Pour effacer une donnée
de case.Notez que certaines cases sont exclues des cliquez sur I'adresse ou communication a effacer et
tabulations car peu utilisées. cliquez sur Retirer.N'oubliez pas dutiliser les assis-

tants de complétion pour les cases de notes!



Section patient

La section Patient permet d’entrer les données de base

du patient. Ouvrez la section en cliquant dessus.

1.

Le numéro de dossier

Sile champ Ne de dossier est grisé, vous n'avez pas a
en saisir, car il est généré automatiquement. Sinon,
entrez un numéro de dossier libre.Si vous devez
changer un Ne de dossier autoassigné, double-cli-
quez dans la case pour en activer la modification.

Entrez le numéro d’assurance maladie

Entrez un numéro d'assurance maladie valide. MED-
Office va vérifier sa validité lors de la sauvegarde de
la fiche. Notez que dans le cas du NAM du Québec, la
date de naissance et le sexe seront automatiquement
déduits du NAM — il est donc inutile, dans ce cas, de
saisir ces 2 données dans la section du haut.

Ensuite, appuyez sur la touche TAB sur le clavier.

La date d’expiration du NAM

Tapez la date d’expiration dans le format AA/MM.
Vous n’avez pas a taper la barre oblique ni a utiliser la
touche TAB pour aller a la case suivante si vous avez
saisi 4 chiffres.

Précisez un médecin de famille

Cliquez dans le champ Médecin de famille et entrez
le code du médecin. Pour procéder a une recherche,
faites Enter ou cliquez sur le bouton :

La fenétre Rechercher s'ouvre.Ecrivez le début du
nom du médecin, faites Enter et sélectionnez le mé-
decin recherché dans la liste.

Préciser un autre professionnel au besoin.

Autres champs

Entrez des valeurs dans les champs (nom du conjoint,
nom de la mére, nom du pére, message du rendez-vous)
au besoin.Notez que le message du rendez-vous
peut étre affiché dans les listes de patients et dans les
cases de rdv (si sélectionné dans les préférences).

. Section Patient — Plus

Cette section est principalement utilisée pour les clini-
ques de médecins de famille / GMF au Québec.

1. Inscription GMF
(voir la section identifiée Inscrire un patient au GMF
qui suit).

2. Lieudu suivi

e
Cliquez sur I'onglet.

La fenétre Recherche département facturation
s'ouvre. Faites votre recherche et double-cliquez
sur le lieu voulu. La fenétre se ferme et votre lieu
est inscrit dans la fiche.

Effectuez la méme opération pour Personne a
contacter et Représentant.

Notez qu’'un double-clic sur les noms affi-

chés en dessous de ces boutons ouvre la fiche
correspondante.

3. Clientéle vulnérable
Sélectionnez avec la souris ou bien les fléches du
clavier (Haut et Bas) la valeur désirée. Laissez 0000-
Aucune Pathologie si le patient n’est pas un client
vulnérable. Ensuite, appuyez sur la touche TAB sur
le clavier.

4. Autres champs
Entrez des valeurs dans les champs (Date de der-
niére vérification, Date de derniére activité, Date de
rappel, Groupe sanguin) au besoin.

. Section hopitaux

La section Hopitaux permet de conserver le no de
dossier du patient dans les hopitaux qu'il fréquente.
Cette section est optionnelle. Cliquez sur Ajouter pour
enregistrer un hopital pour ce patient. Prendre note
que certains rapports utilisent un N° de dossier d'h6-
pital. Dans ce cas, ce sera toujours le premier de la liste
qui sera imprimé. Si vous devez donner préséance au
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2e, par exemple, vous devez supprimer le premier de la
liste.

1. Précisez le département
Cliquez sur le bouton Rechercher pour sélectionner
I'établissement a ajouter.

2. Entrez le numéro de dossier
Cliquez dans le champ Ne dossier et entrez le nu-
méro de dossier du patient dans cet établissement.
Cliquez sur Enregistrer ou sur Enregistrer/Suivant
pour en ajouter un deuxiéme.

. Section pharmacie

La section Pharmacie permet d’entrer les Pharma-
cies du patient. Cette section est optionnelle. Cliquez
sur Ajouter pour enregistrer une pharmacie pour ce
patient.

1. Cliquez sur le bouton Rechercher pour sélection-
ner la pharmacie a ajouter. Cliquez sur Enregistrer
ou sur Enregistrer/Suivant pour en ajouter une
deuxiéme.

2. Enregistrez vos données en cliquant sur la Dis-
quette bleu.

Plusieurs méthodes permettent de lancer une
recherche:

1. Sous le noeud Patients, double-cliquez sur Recher-
cher patient. (Figure A).

2. Plus rapidement, vous pouvez cliquer sur l'icéne
patient dans la barre, comme dans la figure B, ou
faire Ctrl+Maj+F.

3. Ces deux facons vous permettent d’ouvrir la fené-
tre Recherche patient a droite. La seule différence

entre les 2 est que la méthode A conserve sous le
noeud Rechercher un patient le résultat de la recher-
che.

= !
T SR
&% simard (B), jerome
v L& Patients
£& Nouveau Patient
p §o Rechergher un patient

p &5 Derniers Vus

p &5 Fréguemment Vus
e ———

Figure A.

= B o)

: f ‘ 3 ]
& simard (B}, jeron puvre Ia fenétre de rechérche Patient {(CTRL
» ES Patients +MAJ+F)

» ¢ Professionnels
p &, Employés
» i Etablissements

—

Figure B.

La fenétre « Recherche patient » s'ouvre a droite de
I'application.Vous pouvez effectuer votre recherche.

Pour la recherche, entrez une des informations
relatives au patient (nom/prénom/dossier/naissance/
NAM/Téléphone).Voici des exemples de recherche:
° padro:pour rechercher Patrice Drolet
° dro pa:idem précédent
° drop6 : pour rechercher un NAM débutant par

ces 4 lettres suivies du chiffre 6. Dés qu'un terme

recherché comprend 4 lettres puis au moins un
chiffre, la recherche se fait parmi les NAM.

° 4188369719 :une recherche de 10 chiffres recher-
che parmi les nos de téléphones.

* 19721201 :recherche parmi les dates de naissance.
° 1972-12-01:idem précédent.

° 1972-12-01:idem précédent.

° 63546 :recherche parmiles nos de dossiers.

° #345:recherche parmiles nos de dossiers débu-
tant par un #.La recherche par no de dossier ne
cherche pas parmi les nos des établissements.



6. Cliquez sur Recherche ou sur appuyez sur Enter.

= Recherche patient 0 =0
¥ Recherche globale
C Recherche pré-sélectionnée

Nom/PrénomiDossier/Maissance/MNAM/TEL

| Sim * ] Garder
_ & lci
si0 =)

+ Raffiner

BORDELEALU, SIMOM
DESROCHES, SIMON
HUOT, SIMON
LETOURNEAU, SIMON
LIZOTTE, SIMON
MOREALU, SIMON-PIERRE
PEDMNEAULT, SIMON
REMALUD, SIMONE
ROY, SIMON

SIMARD, CHRISTIAN
SIMARD, CHRISTIANE
SIMARD, GUYLAINE
SIMARD, ISABELLE
simard (B}, jerome
Simard, J&érbme

Simarda, Jey
T ——————

7. Choisissez dans la liste le patient que vous recher-
chez. Double-cliquez sur son nom ou faites Enter.
Cela vous ouvre sa fiche patient dans le centre de
I'application (ou sélectionne le patient dans d’autres
contextes).

S'ily a beaucoup de noms retournés, vous pouvez
positionner le curseur sur un nom en tapant au cla-

vier du texte compris dans la ligne du nom recherché.

Faites la barre d'espacement pour recommencer.

8. Sivous faites des modifications dans la fiche du
patient, enregistrez vos données en cliquant sur la
Disquette bleue.

Dans MED-Office, il n'est pas possible de supprimer phy-
siguement une fiche patient.On la rend inactive.

Une fiche inactive n'est pas visible des utilisateurs non-
administrateurs. Un administrateur peut réactiver une
fiche inactive.

1. Ouvrez la fiche du patient a rendre inactif.

2. Cliquez sur le bouton X rouge dans la barre d’outils
pour effacer.

4

3. Sivous n’étes pas connecté en tant qu’administra-
teur, on vous demandera un nom et mot de passe
d’administrateur.

Une fiche rendue inactive perd son no de dossier; il est
remplacé par un no débutant par un «*».Son no de
dossier précédent est mis dans la case note ou il est
possible de le rechercher au besoin.

MED-Office offre de nombreuses fonctions d'impres-
sion.Vous pouvez imprimer des données d'un patient
lorsque sa fiche est ouverte ou lorsqu’un de ses ren-
dez-vous est sélectionné.

. Fiche patient ouverte

1. Cliquez le bouton d’impression.

MED-Office - 16147 -

BT ICEERE

m Impression |
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2.

Cochez le ou les documents désirés.
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Il existe de nombreux rapports pouvant répondre
a la majorité des besoins. Imprimez-les tous une
premiére fois. Contactez-nous si vous désirez de
I'information sur l'utilité d’'un rapport.

Si la case Utiliser 'imprimante par défaut est cochée,
I'impression se fera sur I'imprimant affichée sur

la ligne du rapport.Si aucune imprimante n'est
affichée, une fenétre s'ouvre exigeant d’en sélec-
tionner une. Si vous voulez utiliser une autre im-
primante que celle affichée sur la ligne du rapport,
décochez cette case et MED-Office vous deman-
dera d'en sélectionner un autre.

Cochez la case Sortir en PDF si vous voulez voir a
I'écran le résultat, ou si vous voulez conserver une
copie électronique.

La case Etiquette en paysage permet a8 MED-Of-
fice de s'adapter aux différentes imprimantes a
étiquettes.

La case No de dossier en code-bar imprime le no de
dossier avec des codes a barres, permettant ainsi
une reconnaissance par le numériseur et autoclas-
sement des documents numérisés.

La section Auto-impression des rapports permet de
lancer I'impression (du ou des rapports cochés et
sauvegardés) automatiquement dés la sauvegarde
d’un nouveau patient (ou d’'un patient dont I'adres-
se aura été changée).

Par un rendez-vous

Faites la sélection désirée du menu contextuel du ren-

dez-vous. Notez les raccourcis claviers.

L
[ PR

[A¥ROHD | [
Aga: 81 % Flemibain

Rendes-vaai

|oas0

ot dw patart

Exat diw rendee=vous

T £ FEndEz-vus

hots cu render v = Remalacer
Note cu render-vous = Ajauter
Cowper be render=vous CMD+X

rw!vvrl‘

I supplimontiaines

Copser le rendez-vous. CMDO=C
Copoer la patient CWD«AA] LT
Sapprimer le rendez-vous DEL

Sapprimar 81 reatios dur 13 it de rappel CMD-DEL

Recharcher randes=waui & devencer

Cuvelr Mok parisnt CMDieMAJ+F

Recnercher patiemt ENTRES

Codler dass of rendez=vous NOEL, LOUS D2 3245) CMDMLj<Y
Woir détaily rencea=vous CHDs Enter

e Mode Edition de Perioded

Render-vous Tuturs

1. Ouvrez la fiche du patient a inscrire au GMF. Les fonc-

tions d'inscription se situent dans la section Patient

plus.
= Pakard - Pl
[ ——
[ w0 L ="
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2. Cliquez sur Inscrire au GMF.

~ Patient - Plus...

Statut inscription GMF
" Non inscrit

L

Inscrire au GMF k

3. Ecrivez vos données

(@ [rev—"—

- b e
[1amramnia




Entrez ou vérifiez le code de I'établissement, le curseur
se déplacera dans le champ Date de prise d’effet.

Taper la date de prise d'effet de I'inscription.Vous
pouvez aussi utiliser la touche T du clavier et la date
du jour sera mise dans la case. Les touches Q et I/ vous
permettent de monter ou descendre d’un mois.

Cochez la case Nouveau-né,le cas échéant.

Entrez les données de la personne a contacter (parent,
tuteur ou curateur) si requise. Cliquer dans les champs

Nom du représentant, taper le nom et peser sur la tou-

che Tab. Puis, tapez le prénom et pesez a nouveau sur
TAB. Notez que si le parent ou tuteur a une fiche dans

MED-Office, nous vous recommandons de saisir cette

donnée dans la section Patient - Plus.

Précisez la responsabilité du représentant. Sélection-
nez avec la souris ou bien les fleches du clavier (Haut
et Bas) la valeur désirée.

Entrez le code du médecin de famille. Ensuite, appuyez
sur Tab.

Code de vulnérabilité

Sélectionnez avec la souris ou bien les fléeches du
clavier (Haut et Bas) la valeur désirée.S'il n'y en a pas,
mettre aucun. Ensuite, appuyez sur Tab.

Tapez la date de début de vulnérabilité.Vous pouvez
aussi appuyer sur la touche T du clavier et la date du
jour sera mise dans la case. Les touches O et I/ vous
permettent de monter ou descendre d’un mois.

Cliquez sur le bouton Inscription

Un message s'affichera indiquant si l'inscription est
réussie.S'il y a des erreurs, corrigez celles-ci et rées-
sayez. Sinon, vous pouvez faire imprimer le formulaire
d’'inscription du patient en allant le chercher a I'adres-
se écrite a I'écran.

Régénération du formulaire
Cliquez sur le bouton Régénérer pour obtenir a nou-
veau le formulaire d'inscription du patient.

Confirmation inscription

Cliquez sur le bouton Confirmer Inscription pour ter-
miner l'inscription du patient. Un message s'affichera
indiquant si la confirmation a réussie.S'il y a des
erreurs, corrigez celles-ci et réessayez.

Annulation

Cliquez sur le bouton Annuler Inscription pour annu-
ler I'inscription du patient. Un message s'affichera

si I'annulation a réussie. S'il y a des erreurs, corrigez
celles-ci et réessayez.

Désinscription

Sélectionnez la raison de désinscription du patient
avec la souris ou bien les fléeches du clavier (Haut et
Bas). Cliquez sur le bouton Désinscrire pour désins-
crire un patient du GMF.Un message s'affichera sila
désinscription est réussie.S'il y a des erreurs, corrigez
celles-ci et réessayez.

Modification de l'inscription

Sélectionnez le type de modification avec la souris
ou bien les fleches du clavier (Haut et Bas). Modifiez
les informations pertinentes dans le formulaire puis
cliquez sur le bouton Modification Inscription pour
enregistrer les modifications. Un message s'affichera
pour indiquer si la modification est réussie.S'ily a
des erreurs, corrigez celles-ci et réessayez.

1. Ouvrez la fiche du patient en question.

2. Ouverture rappels rdv

Voir les onglets du bas de la fiche Patient et en
cliquant sur Rappels/rendez-vous vous ouvrez cette
option.
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m— . =gl
Sl L | —
Nom - 018761 « 118761 Prisncm Tire  Dato de naissancess
[eREmiER ][] [RavmonD | [1526-12.23] ﬂmm“
Age: B1 ) Flminin
Hote
CAF | [Edition
WF

+ Parscrne - Informalions suppldmantaines

v Adresse (1) -
+ Communication (1)
i Patiant

+ Patnt - Plua...

+ Hivpitasn (0]

« Pharmacies (0}

- Rappel patient (0)

Choisir le professionnel et/ou le professionnel réfé-

rent au besoin et corriger la date du rappel si ce n'est
pas la date automatique. Choisir, a I'aide des menus
déroulants, la priorité de I'appel et la préférence de

F Céndral .m.'.l.ppﬂl.l'r\lndll:rbnul-l.j Historique dutilisation |
it ot it ottt teiif DU—

# Géndal !n!;aﬁpéls.n'rmd.e:l-.wus [ iestargue Swilizmion|

3. Voirles rdv
Ouvrez les sections Rendez-vous futurs et Rendez-
vous passés en cliquant dessus. La liste des rendez-
vous apparait dans la fenétre ouverte sous le titre
de la section. Il est possible de supprimer un rdv
futur (avec la touche Del / Supprimer) tout comme
de couper un rdv grace au menu contextuel.Vous
pouvez ensuite coller le rdv dans I'horaire du pro-
fessionnel.

T —
* Rappsi patant (2
= Randaz-vous fulurs

2008-11-25 B:20 (150 LESCELLEUR, RENE
Z008-06-04 14:00 { 1564 LESCELLEUR, RENE

- Rondez-vous passés
S T
2008-01-06G B30 {150 BERTRAND, CHARLES m
2007-11-08 B:50 (5M) BERTRAND, CHARLES
2007-00-08 1345 {156 BERTRAMD, CHARLES
ST N G S (AGRA AERTRAMD SHAR FO

# Canénal | Rappets frendez-vous |5 Historiges dutisation)|
e — | _____|

4. Ajouter un rappel
Cliquez sur le bouton Ajouter.

temps pour faire cet appel.

£2 *Bastide, Julie 52
~ Rappel patient (0)

Professionnel

|10?09EI~4 |! Défaut, Importation

Professionnel référent

| |

Date de rappel 8enn

|2c:na-az—23 |«|‘| Février, 2008 .[»

Priorité D L M M | W §
4 1 2 B

P —3456?89-E

Raison 10 11 12 13 14 15 16
| 17 18 19 20 21 22 23 | |
24 25 26 27 I8

5. Raison du rappel

La section Raison vous permet d’ajouter un commen-

taire pour ce rappel. Utilisez les fonctions de rem-
plissage automatique ou tapez directement le texte
dans la case.

6. Terminez en cliquant sur Enregistrer.

7. Cliquez sur la disquette bleue avec un X rouge ou

CTRL + ALT + S pour enregistrer et fermer I'éditeur (ou

le bouton avec la disquette ou CTRL+S pour simple-
ment enregistrer les données sans fermer |'éditeur).
Vous pouvez aussi choisir Enregistrer/Suivant pour
saisir un autre rappel pour ce patient.



1. Ouvrezla fiche du patient.

2. Cliquez sur l'onglet Rappels/rendez-vous pour consul-
ter la fenétre des rappels.Vous trouverez la liste des
rappels créés pour ce patient sous la section Rappel

patient.

o —

Mom - 018781 - 118761 Prinom Thre Date de naissanco s

[zRENIER 1] [ravmone: [ | [19a-12-22| G““""
Aga: 81 () Fisminin

Mita

GRP Ediion

WF

v Adresas (1)

+ Commuricaton (1)

& Patisnt o
+ Patient - Plus.

+ Hilpitaux (0}

+ Pharmacies (0}

# Cinéral [[gappeisirendez-vous [ Historigwe dutissation|
e e

 # Cirdral |[[Jappeisrandez-vous |15 Historigae dutisarien|

Le chiffre entre parenthéses indique le nombre de

rappels enregistrés pour ce patient.

Tous les renseignements principaux concernant les

rappels sont a I'écran.

+ Fanpel pasant (7]

(ST

Midsies in Pranté age Prid, houre s

Dubtaut, impormson Formals PO0R0F8 Auunss Hoemal

Duétaut, importason Normale 2008-02-28 Aucune Noemal
k

3. Vous pouvez modifier les informations au besoin en
double-cliquant sur le rappel pour activer le mode
d’'édition. Modifiez et Enregistrez, ou choisir Enre-

gistrer/Suivant pour saisir un autre rappel pour ce
patient.

4. Sivous souhaitez effacer un rappel, sélectionnez le
rappel et cliquez sur Retirer.

5. Enregistrez la fiche du patient
Cliquez sur le bouton Enregistrer lorsque tous les
renseignements sont complétés ou CTRL + ALT + 5
pour enregistrer et fermer la fenétre.

. Uniquement voir les rappels

Parfois on ne veut que voir les rappels. Le plus rapide
est probablement de les consulter sous le noeud Rap-
pels dans le menu de gauche.

1. Faites la recherche du patient

B
& %03~
_p-{]uwe la fenétre de recherche Patient (CTRL
p TMAI+F)

Cliquez son nom dans la liste.

f®) Recherche globale
S Recherche pré-sélectionnée

Mom/Prénom/Dossier/Maissance/MA

| basti | (] Ga...
(] e

=T} I-;-]

¢ Raffiner

Mouveau

Bastide Julie
Bastien Alexari®ra

2. Le patient est maintenant disponible dans le menu
au coin supérieur gauche. Ouvrez son menu et
faites la méme chose avec Rappels.

F41IdVHD



CHAPITRE

(= WMEDRendezvous = O]

s»0av

p ES Bastide Julie
p £S5 Patients
» ¢ Professionnels
» £F Rapports
# Recherche Rappel patient

ZmBa~T=
- v LA
= () Rendez-vous
w, @ Fappais (2)
L & aves Dafaut, mporebon:  VEnScaton de Nivoluon du niabiissement, e 2000-02-20
& mvec Dfaut, imponaton: , e 2000-02-210
¥ & Documents numdrisés {0 & voir)

Parfois il est nécessaire de sortir une liste imprimée de
rappels sélectionnés.

1. Ouvrez I'éditeur de listes de rappels.

w0~

» & 018761 GRENER, RC
» & Patients
» % FmedX - Facturation
» ¢ Professionnels
» i Employés
» i Etablissements
v 7 Rapports

&2 Liste de Patients

# Liste de Rappels

P7 Liste de Represcrip

P7 Obtenir la documen
» R Alertes médicamenteus

2. Cliquez Ajouter rappels.

3. Faites la recherche des rappels en précisant les crite-
res de recherche.

Date - début Date - fin

|2007-05-01 | [2008-08-19 |

Note

|Prion'té Professionnel |
[si0 F#) [LESCELLE... ¥
Statut Préférence de temps

[ Normal }-\ﬂ [ Aucune P-‘ﬂ

NOEL, LOUIS (418)658-4812 avec LESCEI

c——————Y Yl
S ——

4. Sortez une liste imprimée en cliquant le bouton
d'impression.

s o8 pabeTE
o ommr Ror Dossam A IS Dom AAE Moome rmn

T =L i B Rt Lo DS U R Pt
RRLL b2
v e BRI
oy B v Wb e R P miaka  IFRCRURA Al Lo
& m

R MO LR ALY B LR FIE  LEERLAR v

MED-Office permet de transformer un rappel tres faci-
lement en rendez-vous. En procédant de la méthode

recommandée ici, le rappel sera alors retiré de la liste des

rappels (car on l'aura remplacé par un rdv).



1. Cliquez le choix Recherche rappel patient.

b, & 0O~ =0
» G8 023245 NOEL, LOUIS 1926,
» & Patients
» % FmedX- Facturation
» ¢ Professionnels
» & Employés
b fih Etablissements
» &7 Rapports
» R Alertes médicamenteuses
» @ Préférences
@ Liens Web
& Numériser des documents
e Raqgarcha Rappel patient

2. Faites la recherche comme mentionnée 3 I'étape 3
ci-dessus.

3. Du menu contextuel sur le rappel, sélectionnez Assi-
gner a un rendez-vous.

4. Coller le rappel dans un rdv.

L Noma W[ J» [

Rechercher rendez=-vous i devancer

gyrir fiche patient CMD4+MAL4P
Rechercher patient ENTREE

Coller dans oo rendez-vous NOEL, LOWS (023245) CMDEMA]+Y
Voir détails rendez-vous CMD+ Enter

Mode éditinn de Périndes
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FmedX a été congu pour tous les types de professionnels de la santé, que vous soyez un omnipraticien ou
un médecin spécialiste. Il vous permet de faire une facturation a l'acte, au tarif horaire, a honoraires fixes ou a
rémunération mixte. De nombreux automatismes accélérent grandement la saisie des données.

* Affichage de la facturation

° Options de facturation

* Demande de paiement a I'acte
° Tarif et horaire

° Rémunération mixte

° Réception des fichiers

* Conciliation

* Trucs et astuces



CHAPITRE

'@ @@@%]

Ouvre la fenétre d’'une Demande de paiement

)

al’acte

(=]

Ouvre la fenétre Rémunération mixte

Ouvre la fenétre Tarif horaire /Vacation

b ¢

Ouvre la fenétre de Recherche de patient

Ce menu contient des icOnes raccourcis pour lancer ra-
pidement les pages de demandes de paiement a l'acte,
au tarif horaire et a la rémunération mixte (image au
haut du menu avec les lettres A,V et M).

Vous pouvez aussi ouvrir ces pages par leurs liens dans
Fichier sous le menu Facturation.

v 5 Demandes de paiement
[Bf Actes
[uf Tarif Horaire / Vacation
[ Rémunération Mixte
Salariat
v @| Communication / Conciliation
@ Réceptions/internet
(& Journal (Log)
[ Fichiers d'erreurs
.E‘ Etats de comptes
= Conciliation
v [F Utilitaires
[F Diagnostics
[F Groupes
[7 Signataires
[ Dates des congés fériés
[f Codes automatigues (Non-Dpacte)
[F Statistiques
[F Spécialités
w &= Validations (lecture seule)
:= Codes ettarifs
i= Codes d'activités
Forfaits obligatoires
Auto-codes
i= Auto-modificateurs
Considérations spéciales
Erreurs: Manuel-Descriptions
Erreurs: Télécom-Descriptions
v & Professionnels
d} Mouveau Professionnel
> CP Rechercher un professionnel traitant
> (‘-y Rechercher un professionnel référent
v i Etablissements
ik Nouvel Etablissement
> ‘ Rechercher un hopital/bureau

. Gestion des lots

Les d.p.doivent étre mises dans un /ot (en d'autres ter-
mes, chaque d.p. doit avoir un numéro d’attestation).

Si aucun numéro d’attestation n‘apparait dans la liste de
gauche (sous ATTESTATION NB), créez un nouveau lot en
cliquant le premier bouton dans la barre de boutons sous
Gestion des lots.

Gestion des lots '
BH XS

Crée un nouveau lot de demande de paiement.

Change le numéro d’attestation du lot
sélectionné.

) (= L2

Efface le lot sélectionné.



. . , . , , . 7

Finalise le lot sélectionné et I'envoi a la RAMQ.
Réactive le lot sélectionné. D
Rafraichit les données des lots. [E=

Dans la section préférences, vous pouvez configurer les
différentes options rattachées a la facturation.

1. Cliquez sur Préférences.

'T L ] Préféﬁnnes '

2. Lafenétre des préférences s'ouvre au centre.

3. Cliquez sur l'onglet Facturation au bas de la fenétre.

F Facturation

4. Vous pouvez dés lors configurer les options

~ Autres préférences,

g Faire un arrét da\ﬁg le champs d'expiration de la CAM

g Mode d'auto-complément du NAM

g Recherche du MAM dans les archives si non-trouvé dans l'index patient
g Calculer les totaux pour les plafonnements d'activités

g Obtenir le dernier diagnostic du patient

g Quverture automatique de la liste des diagnostics

g Pas d'arrét dans les dates des lignes des actes

g Ouvrir la fenétre pour demander le NAM du parent

"] Obtenir les informations du patient lorsque le NAM est entré
[ Créer le patient si le NAM est inconnu

Affichage des listes

[T Liste des codes de validation

[ Liste des spécialités

[T Liste des diagnostics

[T Liste des forfaits d'urgence (omni}

5. Noubliez pas de sauvegarder vos modifications en
cliquant sur la Disquette bleue.

. Création de lots

Quand on crée un nouveau lot, une fenétre s'ouvre
demandant si vous voulez y ajouter immédiatement
une d.p.

Faites les choix appropriés de date par défaut, de mé-
decin, de groupe, et d’établissement, cochez d'ajouter
ces infos a la premiére d.p. et cliquez Oui...

e — Cebaton.,

Vol s -vanri erdet immidiitement ure d.p7
Dana Paffirmatees, veuillas confirmar bei donsiad o -bid.

Date Bifant
TO0R/02/20

&

| jputar ses imfermation & s greridne dp, [iiulemant ol eriation de g

tterratco Ghedrabin
et - P1animmt

= Detfails

Won, car ¢ fas des foefais | Dui. fréer-mod e 0.0, immedigemen |

. Activation d’un lot

Si un numéro d'attestation est présent dans la liste
de gauche, activez le lot en cliquant son numéro
d'attestation.

Notez le texte Lot actif: 9999999 immédiatement sous
le tableau des lots.

Gestion des lots h
B Xewd &
Mouveaux | Terminés |

ATTESTATION |NBE HOC
6064263 1 [l=

6061249
6061241
8060398
8060399

[ M e N L T ]
O

(OO

-
F
v

Lot actif:-B060399
T ————————————

F41IdVHD
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. Valeurs saisies automatiquement

Remarquez la valeur de la date par défaut (cette date
sera mise automatiquement dans toutes les cases de
dates d'acte et de visite), le médecin sélectionné, son
groupe et I'établissement. Le curseur est déja dans le
NAM.

Données| Liste | Historique patient|
No Att No Dp  Date Défaut Mode / jne.
BOGO399 0417 200B/02/29 Manuel ( Modele

Informations Générales

DROLET, Patrice Groupe STE-ANNE
1862630 | ( .. ) 0000 (.. ) (02341 | (.. »
MAM Exp. MNaissance Sexe

& L ™

. Mode manuel

Parfois, il faut désactiver la validation de la d.p. (par
exemple, pour facturer un code qui n'existe plus ou
pour les honoraires de temps de distance si besoin de
décimales). Enfoncez alors le bouton Manuel situé a la
droite de la date défaut.

Date Défaut Mode

2008/02/29 Maﬂuel
N ——

. Activation et désactivation
de cases

Notez la présence d'icones au début de plusieurs sec-
tions :

Lalie JUUTS

L‘E& 08/08 15

|Actiuez poOur Ne pas arréter sur ces données.|

Lors de la premiere ouverture de la page, il peut étre
nécessaire de forcer cette activation/désactivation en
cliquant 1 fois les boutons des sections.

Faites immédiatement des tests. Cliquez les boutons !

Assurez-vous que les sections Médecin référant, Diagnos-
tic, Actes et Considérations spéciales sont bien actives
selon vos besoins.

Un Rond vert indique que les cases sont actives.
Un signe Entrée interdite empéche le curseur d’aller
dans la section.

. Données patients
Commencez a entrer un NAM.

Pour une d.p.valide, seul un NAM valide est nécessaire.
Vous n'avez pas a saisir la date d’expiration ni le nom ou
I'adresse.

Si vous n'avez pas le NAM, vous devez saisir la date de
naissance, le sexe,le nom et I'adresse (et mettre une
considération spéciale D si urgence ou C si bébé - FmedX
Vous avisera si vous avez omis cette donnée).

MNAM
HAAX 01 0112

. Médecin référant

Lorsque le curseur est dans la case du médecin référant,
activez la recherche en pressant Enter. La fenétre de
recherche s'ouvre sur le c6té droit.

Medecin référant

f®) Recherche globale
O Recherche pré-sélectionnée

Mom / prénom / numéro
I

[] Uniquement les professionnels ave

Recherche




. Recherche d’'un médecin référent

Entrez le nom du médecin, son prénom ou une partie de
son numéro.

La maniére la plus performante est souvent d’écrire le
début du nom et prénom (ex.“dro pat” pour trouver
Patrice Drolet).

Tapez Enter pour lancer la recherche puis encore Enter
pour sélectionner le médecin dans la liste

(si plus d'un médecin trouvé, utilisez les fleches du clavier
pour faire une sélection).Vous pouvez aussi utiliser la
souris et double-cliquez sur le nom.

. Rechercher Web

Si le médecin n’existe pas dans votre base de données
locale, cliquez le bouton Rechercher Web.

Lorsque vous ferez un choix, ce dernier sera alors ajouté a
votre liste locale.

Parfois, le médecin n’est pas inscrit dans notre base de
données WEB. Dans ce cas, vous pouvez I'ajouter avec
le bouton Nouveau (recherchez alors son numéro dans
I'annuaire médical).

. Saisie du diagnostic

FmedX peut ouvririmmédiatement la fenétre de re-
cherche du diagnostic (c’est une configuration dans les
Préférences, menu Facturation).

La recherche peut se faire dans une fenétre ou dans une
section de recherche comme pour les médecins référents
(options dans la page Administration FmedX).

Aprés quelques semaines d'usage, vous auriez avantage
a procéder par la fenétre latérale et a activer la recherche
parmi les items présélectionnés.

'7 ) Préférenoesi

' # Facturation '

' @ Recherche des diagnostics par la vue latérale I

. Saisie de la visite

Appuyez la touche TAB pour positionner le curseur dans
la case du code de visite, section des actes.

Sile code voulu est préprogrammé dans les codes auto-
matiques, entrez la lettre correspondante (p.ex. A pour un
examen ordinaire ou visite de contréle).

Pour consulter la liste des codes, cliquez droit sur la case.

Si vous tapez Enter, la fenétre de Recherche Code d’acte
s'ouvre a droite. Faites votre recherche.Tapez Enter sur
le code souhaité. Celui-ci s'insére dans la demande de
paiement.

Vous pouvez aussi entrer le code au complet (les 0 ini-
tiaux peuvent étre omis).

Faites TAB pour aller a la ligne suivante. Tous les codes
sont permis dans les lignes des actes alors que seuls
les codes de visites/examens le sont dans les lignes des
visites.

BN D8 il
[ Code
o oeka |6 I .E

W Honer

[A] Examen cedinaiie
(8] Examen compler
[C] Exasmen complet majeus
Enmuaciraiors Sicsc sy ED] Dosmicile lier patient 70 ans et +
s Do daccce (ol [E] Domacile 2¢ patient 70 ans &t &
B a1 [Fl Domécile pane sévire d'autonomie e patiest
BC] Domicile perte sévkre diatanomis 28 patient
[H] Mesuie ghyofmie capilline
(] Enseigraement de ghyctmis capitdlaine
U1 Examen ordinaine CH5LD
K] Peychathéragie par 300 min - 0 jour) 4/a wn examen
fL] Examnen (guel quiil soor) aver prychathérapie
M Forfat de responsabilicg
EM] Examen pipchiatrique complet
(0 Examen psyChiarique complet majeur
F] Peychathdranie 30 mimuies
[0 Réanimatioa (Premier 19 min.)
R Rtanimation (1S min supo.)
I5] CS5T Angataticn médacak
[TICSET Pride én chargs
U] CS5T Rapport d'évolution
(V] Examen complet CHSLD

[ -
LT i Pl |
B wi MnEm.. @ ool

. Enregistrement de la demande

Avant de faire une nouvelle demande de paiement, vous
devez sauver celle en cours.Vous avez 2 choix :l'icone de

F41IdVHD
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la Disquette bleue de la barre des boutons ou bien ctr/ +
sou pomme + s sur Mac.

. Création d’'une nouvelle demande
de paiement

Pour ajouter une demande de paiement, cliquez sur:
L'icone de création de nouveaux lots ou faites ctr/l+n ou
pomme+n pour Mac ou F12. Notez que vous pouvez di-
rectement ajouter une d.p.méme si la d.p.en cours n'a
pas été sauvegardée - elle le sera automatiquement!

. Facturation et plan de travail

Les pages de facturation peuvent étre ouvertes a partir
des plans de travail FmedX et MED-Office. Le plan
FmedX est particulierement adapté, car les différentes
taches y sont plus facilement accessibles. Nous allons
présumer que vous avez ouvert le plan FmedX.

. Ouverture de I’éditeur vacation

Cliquez sur I'icobne ou bien dans le menu de gauche sur
Demande de paiement puis sur Tarif Horaire / Vacation.

v [S] Demandes de paiement
[Bf Actes
[yf Tarif Haire / Vacation

. Création de lots

Cliquez sur cette icone pour créer un nouveau lot de
demande de paiement.

Quand on crée un nouveau lot, une fenétre s'ouvre
demandant si vous voulez y ajouter immédiatement
une d.p.

Faites les choix appropriés de date par défaut,de mé-
decin, de groupe, et d'établissement, cochez d'ajouter

ces infos a la premiéere d.p. et cliquez Oui,...

- XaXal Creation...

| Voulez-vous oréer immédiatement une d.p.?
Dass Faffirmathve, weuilles confinmed lei donndei ci-bi.

Dt Debfans
200R/03/29 &

| Ajouter o informationd & 18 premibns dp, (uslement i crfation de da)

Infarmationi Crdriasts

Frrtmyorre frzza imtserer—r=

= Détaih

-
7

|
f
.

‘&

. Activation d’un lot

Si un numéro d'attestation est présent dans la liste
de gauche, activez le lot en cliquant son numéro
d’attestation.

Notez le texte ‘Lot actif: 9999999’ immédiatement sous le
tableau des lots.

Gestion des lots «
B K h &
Mouveaux | Terminés

ATTESTATION |NB HC
6064263 1 ra

6061249
6061241
BOB0388
BOB038S

=
Lot actif:B060:399

M
=
=
=

« B

o oo

. Valeurs saisies automatiquement

Remarquez la valeur de la date par défaut (cette date
sera mise automatiquement dans toutes les cases de
dates d'acte et de visite), le médecin sélectionné, son
groupe et |'établissement. Le curseur est déja dans le
NAM.

Données | Liste | Historigue patient|
Mo Att Mo Dp  Date Défaut

BOG0398 0417 2008/02/29

Informations Générales
DROLET, Patrice Groupe STE-ANNE

1862630 | ( .. ) 0000 C) 02341 C) >

MAM Exp. Maissance — Sexe

X S

Mode  ino )
Manuel] € Moasie )




. Période et signataire

Entrez la date de début de période (vous pouvez utiliser
les lettres automatiques, par exemple D pour la date par
défaut).

FmedX ajuste automatiquement les dates de début et de
fin pour qu’elles correspondent a des dates valides. Sélec-
tionnez le signataire (vous devez avoir ajouté un signa-
taire dans |'éditeur Signataires) et la date du jour (lettre T
pour Today).

. Ligne d’activités, date

Cliquez dans la premiére ligne d’activités dans la co-
lonne Date.Entrez D puis ajustez la date avec les lettres Z
(moins un jour) et X (plus un jour).

. Ligne d’activités, mode

Sélectionnez le mode de facturation (Tarif Horaire, Vaca-
tion, etc.). FmedX se souvient de ce choix.

. Ligne d’activités, périodes

Utilisez la touche TAB pour aller d’'une colonne a une
autre. Appuyez la barre d’espacement pour activer une
période (Nuit, AM, PM ou Soir).

L'activation d'une période désactive les autres périodes
automatiquement.

. Ligne d’activités, codes

Entrez le code complet ou utilisez des touches prépro-
grammées (voir éditeur Codes automatique (Non-Dpacte)
du menu Utilitaires).

Si vous utilisez les touches préprogrammées, vous n'avez
pas a saisir de secteur ni de durée.

. Ligne d’activités, durées

Entrez la durée en heures. N'entrez pas de point - FmedX
le met pour vous. Ainsi, pour mettre 1.5 heures, entrez
simplement 15.

. Ligne d’activités, autres lignes

En appuyant sur TAB, si vous ne mettez pas de 2e code,
le curseur va dans la ligne suivante. Mettez la nouvelle
date.Vous pouvez utiliser la lettre / (Idem) pour met-
tre la date précédemment saisie et ensuite utiliser les
lettres Z et X pour changer de journée.

. Ligne d’activités, retour

Utilisez SHIFT+TAB pour revenir sur la colonne précé-
dente si vous devez y faire des changements.

. Nouvelle facture

Enregistrez la facture active avec CTRL+S (Pomme+S sur
Mac).

CTRL(Pomme)+N crée une nouvelle facture.La création
d’une nouvelle facture enregistre la facture active au
besoin automatiquement.Vous n'avez donc pas obliga-
toirement besoin d’enregistrer avant de créer!

. Envoi de lots ala RAMQ

Faites un clic-droit (CTRL+Clic sur Mac) sur le numéro
d’attestation dans la gestion des lots et sélectionnez
Transmettre ce lot a la RAMQ.

. Facturation et plan de travail

Les pages de facturation peuvent étre ouvertes a partir
des plans de travail FmedX et MED-Office.

Le plan FmedX est particulierement adapté, car les dif-
férentes taches y sont plus facilement accessibles. Nous
allons présumer que vous avez ouvert le plan FmedX.

. Ouverture de la RMX

Cliquez sur I'icone ou bien dans le menu de gauche sur
Demande de paiement puis sur Rémunération mixte.
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v [S] Demandes de paiement

@ Actes

@ Tarif Horaire [ Vacation
@ Rémunération Mixte

Saﬁriat

. Création de lots

Cliquez sur cette icobne pour créer un nouveau lot de
demande de paiement.

Quand on crée un nouveau lot, une fenétre s'ouvre
demandant si vous voulez y ajouter immédiatement
une d.p.

Faites les choix appropriés de date par défaut,de mé-
decin, de groupe, et d’établissement, cochez d'ajouter
ces infos a la premiére d.p. et cliquez Oui,...

L Y] Créathon...

§ Vouler-vous trker immédistement une dp. ¥
Dans Faffirmative, veuillez confirmer les données ci-bas.

Duate Défaut

2008702 12%
&

| Mgsuter cen infarmatioes & la premigrn dp. Gseulemant 5 erbatian de dpd

nformition Cindraled

Protmmmenre Grmups { tet

* Déaails

\ G

Non. car je fals des Focfaity

. Activation d’un lot

Si un numéro d’attestation est présent dans la liste de
gauche, activez le lot en cliquant son numéro d’attesta-
tion.

Notez le texte Lot actif: 9999999 immédiatement sous le

tableau des lots.

Gestion des lots B
WEH Kead S

Mouveaux | Terminés

ATTESTATION | NB HC
6064263 z
A
v

6061249
6061241
B0B0358
8060359
) )

Lot acti:B8060399
T —

=
=
=
=

Ao o mm =z

s

. Valeurs saisies automatiquement

Remarquez la valeur de la date par défaut (cette date
sera mise automatiquement dans toutes les cases de
dates d’acte et de visite), le médecin sélectionné, son
groupe et I'établissement. Le curseur est déja dans le
NAM.

Données | Liste | Historique patient|

Mo Att Mo Dp  Date Défaut Mode /— he
8060393 0417 2008/02/29 Manue! " Modele )

Informations Générales

DROLET, Patrice Groupe STE-AMMNE
1862630 | ( .. ) (0000  ( .. ) (02341 .y »
MAM Exp. Maissance Sexe

& L ™

. Période et signataire

Entrez la date de début de période (vous pouvez utiliser
les lettres automatiques, par exemple D pour la date par
défaut).

FmedX ajuste automatiquement les dates de début et
de fin pour qu’elles correspondent a des dates valides.
Sélectionnez le signataire (vous devez avoir ajouté un
signataire dans I'éditeur Signataires) et la date du jour
(lettre T pour Today).

. Ligne d’activités, date

Cliquez dans la premiére ligne d’activités dans la co-
lonne Date. Entrez D puis ajustez la date avec les lettres Z
(moins un jour) et X (plus un jour).



Ligne d'activités, périodes

Utilisez la touche TAB pour aller d’'une colonne a une
autre.

Appuyez la barre d’espacement pour activer une pé-
riode (Nuit, AM, PM ou Soir). L'activation d'une période
désactive les autres périodes automatiquement.

Ligne d’activités, codes

Entrez le code complet ou utilisez des touches pré-
programmeées (voir éditeur Codes automatique (Non-
Dpacte) du menu Utilitaires).

Si vous utilisez les touches préprogrammeées, vous
n'avez pas a saisir de secteur ni de durée.

Ligne d'activités, durées

Entrez la durée en heures. N'entrez pas de point
— FmedX le met pour vous. Ainsi, pour mettre 1.5
heures, entrez simplement 15.

Ligne d’activités, autres lignes

En appuyant sur TAB, si vous ne mettez pas de 2e code,
le curseur va dans la ligne suivante. Mettez la nouvelle
date.Vous pouvez utiliser la lettre / (Idem) pour met-
tre la date précédemment saisie et ensuite utiliser les
lettres Z et X pour changer de journée.

Ligne d'activités, retour
Utilisez SHIFT+TAB pour revenir sur la colonne précé-
dente si vous devez y faire des changements.

Nouvelle facture

Enregistrez la facture active avec CTRL+S (Pomme+S
sur Mac).

CTRL(Pomme)+N crée une nouvelle facture.La création
d’une nouvelle facture enregistre la facture active au
besoin automatiquement.Vous n’avez donc pas obli-
gatoirement besoin d’enregistrer avant de créer!

Envoi de lots a la RAMQ

Faites un clic-droit (CTRL+Clic sur Mac) sur le numéro
d’attestation dans la gestion des lots et sélectionnez
Transmettre ce lot a la RAMQ.

Editeur des réceptions

Ouvrez cet éditeur par son lien dans le menu de Factu-
ration -> Communication/Conciliation -> Réceptions/In-
ternet.

v @ EgmmunicationfConciIiation
@ Réceptionsinternet
‘= Journal (Log)
i= Fichiers d'erreurs
iz Etats de comptes
= Conciliation
e ———

Recevoir les erreurs

Cliquez le bouton Fichier d’erreurs afin de lancer la
réception de ce fichier. Suite a la réception, les éditeurs
de log de communication et des Fichiers des Erreurs
s'ouvrent. Prenez note que les fichiers des erreurs se-
ront importés dans MED-Office 24 heures aprés I'envoi
des lots.

Réception de Fchien

Fichiars d'amreurs.

L

Log des communications
Cet éditeur permet de voir le résultat des différentes
étapes de communication.

& Régapionebedarsei Joumal Log) T
Linte des lag (oural dex dehange e La LAMD

Ansie i dtats affichds anag PR
3L

P Dewm Fonctien
020110 13:1600 FMED Clewa RAMD - Rewaln & lascerd

& ¥ B c8 e ey lors de s peocédare. Vg

Dwialn

ction [Cunsesie
Lo (Gesires 1 code &2 Ie VY
[ERREVR penererl Dvachise’ - Ey
BemoteException : (401 jUrsstborired
A ction ‘onsexle

TRRELR 401} Endrer e code o ke vy
(PPl vals. (o e passe o KL e pranss eagl

(uctien [Consexte
ERREUR |GEtrasion d= 178 enach]
Ereur dures b penoédure. Vo ks logs pd

Description des fichiers d’erreurs

Chaque lot recu par la RAMQ apparait dans la liste
avec la date que vous avez recu le fichier,le nombre
de d.p.soumises (la colonne S) et le nombre de d.p.en
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erreur (la colonne E).

Cliquez sur une ligne pour voir le détail dans la par-
tie de droite. S'il y a des erreurs avec des numéros,
mettez le pointeur de la souris au-dessus pour y voir
la description.

° Recevoir les états de compte
Cliquez le bouton Etats de compte afin de lancer la
réception de ce fichier.
Suite a la réception, les éditeurs de log de communi-
cation et des Ftats de compte s'ouvrent.

€ = Etats de compte )
L

° Description des états de compte
Seuls les derniers états de compte sont affichés a
I'ouverture de cet éditeur.
Cochez les cases pour lancer I'impression des états
de compte. Si vous changez de mois, tous les états
de compte du mois sont alors affichés.
Cochez les cases des états de compte a imprimer.

° Prenez note que les états de compte seront importés
dans MED-Office le vendredi précédent la coupure.

° Ouverture
A partir du menu FmedX, cliquez sur la section Com-
munication/conciliation. Double-cliquez ensuite sur
Conciliation.

—_—

v @ Communication /Congiliation
@ Réceptionsinternet
‘= Journal (Log)
‘= Fichiers d'erreurs
= Etats de comptes
= Conciliation

* Organisation de la fenétre
Dans le haut de la page, des boutons radio permet-
tent de choisir le type de demandes de paiement

que vous désirez concilier.

= Comcfaion 2
Feoe de Do
B Factraton & Fte

' ) Mg ration et “ivacnon | Tard horars

° Cette fenétre comporte 3 tableaux:

Le premier, celui de gauche, permet de choisir le lot
pour lequel vous désirez afficher les demandes de
paiements.lly a le bouton Toutes les dp en probleme
qui permet de choisir toutes les demandes de paie-
ment n'ayant pas passé a la régie indépendamment
du lot.

La colonne Payé permet de voir,d'un coup d’oeil
rapide, s'il y a des refus dans un lot. Cette colonne fait
la somme des honoraires facturés de toutes les d.p.du
lot et la somme des honoraires payés des mémes d.p..

La colonne Date recue par la RAMQ signifie que la
RAMQ a généré un accusé de réception (les‘erreurs’)
pour le lot a la date affichée. Bien entendu, vous devez
avoir procédé a la réception des erreurs pour avoir
cette donnée.L'absence de date signifie qu'aucun
fichier d’erreurs n'a mentionné ce lot.On doit alors
penser que le lot ne s'est possiblement jamais rendu a
la RAMQ ! Cela ne devrait JAMAIS arriver si vous allez
toujours confirmer, aprés un envoi, que le lot est bien
dans la liste des lots recus sur le site des échanges de
la RAMQ.

Code Aguion TRA  WSC Pape Diference Ligni

Date Type Seg

X




Toutes bes dp en probleme

Lzas N Fagtuerd Py

= o

W Afficher les couleurs Légende
E—

Le second tableau affiche les demandes de paiements
selon le choix fait dans le premier tableau.

En cliquant sur une d.p., le tableau du bas se remplit
avec les informations que la régie a retournées pour la
d.p.sélectionnée.

En cliquant ensuite sur une ligne de détails (donc, celle
dont la premiére colonne est une date), la case de
texte en dessous se remplit avec une description plus
détaillée du probléme.

Statss MO AlTEsTAnOn o Op Ham Mg

Un code de couleur permet de simplifier la visuali-
sation.Le bouton Légende, en dessous de la liste des
lots, permet d’afficher la signification des codes de
couleurs. Si vous désirez, vous pouvez aussi retirer ces
codes en décochant la case Afficher les couleurs.

Les options de sélection permettent de filtrer les d.p.a
afficher dans la liste.Vous pouvez ainsi voir seulement
les d.p. problématiques ou d'un certain médecin.

Options de sélection
E Payée
™ Non payée
, k
E Payée avec montant autre
™ Pas encare payée

™ En révision

E Cas spéciaux et autres

|\—/| Tous les MD

Le bouton Ignorer Dp permet de mettre un code
spécial a une certaine d.p.de maniére a ce qu’elle ne
paraisse plus comme étant en probléme.

€ Ignorer DP 9
N

Le bouton Copier Dp dans le lot ’XXXXXXX' et Copier
Dp dans un nouveau lot permettent de copier les d.p.
pour pouvoir faire les modifications nécessaires pour
les refacturer. Cela n'effacera pas la vieille d.p. mais lui
mettra une valeur comme ayant été refacturée.

Copier DP dans le lot '6086284'

'S
topier DP dans un nouveau lot

Un CTRL+Clic sur une demande de paiement affiche
un menu contextuel fort utile permettant de lancer les
fonctions Ignorer, Copier DP et Voir/Modifier note ainsi
que d’autres choix utiles.Veuillez noter que ces actions
s'appliqueront seulement a la demande de paiement
sur laquelle vous avez cliqué.

NOTES :

Lors de certaines actions comme ignorer une dp, une
fenétre vous permettant d'écrire une note s'affichera.
Cette note sera affichée dans la d.p.dans la section
notes personnelles. Fort utile pour se rappeler la raison
pour laquelle on décide de ne pas refacturer la d.p.!

Méthode de conciliation suggérée

Comme principe de base, on doit toujours s'assurer
que les lots envoyés a la RAMQ ont une date de ré-
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ception dans la colonne correspondante du tableau
de la liste des lots. L'absence de date signifie que
vous venez a l'instant de transmettre le lot, que vous
n'avez pas procédé a la réception des erreurs ou que
la RAMQ n'a pas recu ce lot.

Ayez vos états de compte imprimés a portée de
main. Ouvrez la fenétre Erreurs: Manuel - Descriptions
ou votre manuel de facturation a la page des messa-
ges d’erreurs. Il est possible que notre liste de messa-
ges soit incompléte. Avisez-nous alors des oublis !

Sélectionnez le médecin pour lequel vous voulez
faire la conciliation (utile si plusieurs médecins seule-
ment).

Cliquez le bouton Toutes les DP en probleme.

Vérifiez les d.p. ROUGES (status 10) car ce sont celles
refusées au fichier d’erreurs et qui nécessitent prati-
quement 100% du temps une refacturation. Cliquez
sur chacune d’elles et consultez les détails et la
description fournie (section du bas).

Normalement, la raison du refus devrait étre assez
évidente. Ensuite, faites un CTRL+Clic sur la d.p. (ou
un clic droit si vous avez un bouton droit a la souris)
et faites le choix désiré (soit Ignorer DP, soit copier
dans un nouveau lot ou le lot actif, s'il y en a un).

Si vous sélectionnez Nouveau lot, ce lot devient alors
le lot actif. Si vous ignorer la d.p., il est recommandé
d’inscrire une note expliquant la raison de la non-re-
facturation.Vous pouvez faire une sélection multiple
(avec shift ou command et clic sur chacune des
lignes puis prendre le choix correspondant du menu
contextuel) avant d’'ignorer un ensemble de d.p.et
d’y mettre alors la méme note — et vous ne devez
I'écrire qu’une fois.

Si vous avez refacturé, activez la fenétre des d.p.Si le
lot a été créé par la conciliation, vous devez rafraichir
la liste des lots en cliquant le dernier bouton de la

section Gestion des lots. Ensuite, double-cliquez ce

lot pour obtenir la liste des d.p.du lot. Notez que vous
devez double-cliquer le lot a chaque fois qu'une d.p.
est ajoutée au lot par la conciliation si vous voulez voir
cette d.p.dans la liste.

Concilier maintenant les d.p.dont le montant payé est
différent. Parfois, ces d.p.ont un montant supérieur
(majoration d’honoraires, p.ex.). Ces d.p. peuvent étre
ignorées. Celles payées moins doivent étre évaluées
plus a fond. Consultez la description de la raison. Sou-
vent, la raison est sur |'état de compte imprimé.

Consultez alors votre état de compte et trouvez la
d.p.en question.Observez les lignes suivantes et les
codes de raison du refus. C'est ici que la fenétre des
messages d’erreurs peut vous étre utile. Suite a cette
analyse, vous décidez si vous ignorez la d.p. ou si vous
la refacturez.

Sivous la refacturez, il y a 3 types de rapports. Explo-
rez-les!

Cela peut étre dans le lot actif ou un nouveau lot

- vous pouvez faire le choix du menu contextuel ou
cochez la case initiale de la ligne et cliquez le bouton
Copier correspondant; activez ensuite la fenétre de dp
acte, activez le lot et double-cliquez-le si la d.p. ajoutée
n'est pas dans la liste. Corrigez-la et revenez ensuite a
la conciliation.

FmedX garde un lien entre la d.p.initiale et la d.p.
refacturée. Ce lien est disponible dans la case note de
chacune de ces d.p. par le menu contextuel. Ne chan-
gez pas le code écrit dans cette case, car son format
est essentiel pour conserver le lien.

Congés fériés
Le plan FmedX doit étre ouvert. Nous allons présumer
que vous avez ouvert le plan FmedX.

Ouvrir la section
Dans le menu FmedX, double-cliquez sur la section



Utilitaires. Ensuite, double-cliquez de nouveau sur Recule d’'un mois Q
Dates de congés fériés pour ouvrir la section.
Date du jour T
Date par défault D

v [F Utilitaires

r giagnﬂs‘[ica Barre d’espacement Affiche les codes automatiques
g S:;:ztzﬁirEE Enter Ouvre la fenétre de recherche
w Date*des conges feries ° Section des visites

w Codes automatiques (Mon-Dpacte)

- Ajoute une journée de plus ( la suivante) 4
[F Statistiques

Efface le journée une par une (la précédente) C

[F Spécialités
° Enregistrements
* Ajouter une date aux dates de congés fériés Sauvegarde et copie la demande de
Vous devez ajouter les dates de congés fériés lorsque paiement au complet F11
vous en besoin pour votre facturation. Cliquez sur Enregistre et ouvre une nouvelle d.p. F12
I'icone Ajouter Enregistrement sur la barre d’outils. Ins- Enregistre et garde le méme type de
crire la date du congé (aaaa-mm-jj) et remplir tous les facturation a I'écran pour un nouveau
autres champs pour ce congé. patient F2ouF10

Enregistre et garde les données du

= J w J & 5% patient a I'écran pour un nouvel acte
X k ou visite F9
Ajouter Enregistrement .
Annule la demande de paiement Ctrl+Z

Date du congé

L3

* Triinitial des DP
* Enregistrement de la date Nous vous recommandons de trier vos d.p.avant de

Cliquez sur l'icdne Enregistrement en forme de dis- vous lancer.

quette sur la barre d'outils. Il ne faut pas oublier cette

étape, car vous ne pourrez pas créer votre demande Considérant les différents automatismes, nous recom-

de paiement. mandons le tri suivant : par date et par établissement.
* Rappel des raccourcis claviers Par exemple, toutes les d.p.du 14 décembre 2005
ensembles et, dans cette pile, toutes les d.p. du bureau
° Dates . . oA
) . R . puis les d.p.de la clinique externe de I'hdpital.
Recule d'une journée a la fois V4
Avance d'une journée a la fois X * Date par défaut
Prenez I'habitude de toujours confirmer la date par
Avance d'une semaine S défaut (case dans le haut de la d.p.) avant de commen-
Recule d'une semaine A cer une pile de d.p.Si on poursuit I'exemple précédent,

vous devriez mettre le 2005-12-14.
Avance d'un mois w
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° MD, groupe et établissement
Confirmez les choix déja présents. Pour changer
un choix, cliquez le bouton "..."a la droite de la case,
double-cliquez dans la case ou faites ‘Enter’ lorsque
le curseur est dans la case.

° Création fiche patient
Il est possible, lors de la saisie d’'une d.p. Acte, d'ajou-
ter en méme temps les patients dont le NAM est
inconnu.
Vous devez activer cette fonction dans les préféren-
ces Facturation (du menu MED-Office, Préférences,
Facturation-Préférences Créer le patient si le NAM est
inconnu). On peut aussi ajouter une fiche patient
avec la fonction présentée au texte suivant.

° Médecin de famille, patient vulnérable
Une fois le NAM saisi, le logiciel cherche la fiche
patient correspondante et affiche le résultat de sa
recherche, dont le statut du médecin de la d.p.VS
assignation de médecin de famille du patient.

Le résultat est affiché au libelle du bouton situé a la
droite du bouton Manuel. Cliquer ce bouton pour
faire des changements d’assignation sans devoir
ouvrir la fiche patient ! Cette fonction permet aussi
d’ajouter le patient au besoin.

° Moins de diagnostics
Apres quelques semaines d'utilisation, il est fort
probable que la grande majorité de vos diagnostics
auront été sélectionnés au moins une fois. C'est alors
qu'il devient intéressant d’activer la vue latérale de
recherche (voir Préférence, Facturation, case a cocher
‘Recherche des diagnostics par la vue latérale) et d'y
cocher la case Recherche présélectionnée.

* Quel code?
La recherche d'un code de visite ou d'acte est
souvent une tache ardue... MED-Office contient une
description des principaux codes. La recherche est
lancée en faisant Enter dans une case de code (ou un
double-clic).
Certaines descriptions peuvent étre absentes. Dans

ce cas, la recherche dans le dernier manuel des méde-
cins correspondant (disponible sur le site de la RAMQ)
peut se faire en quelques instants.

Moins de codes

Le conseil mentionné a la section Moins de diagnostics
SVP 1 est tout aussi valable ici ! Apres quelques semai-
nes d'usage, cochez le choix Recherche présélectionnée
et votre recherche est alors beaucoup plus pertinente.
Vous n'obtenez alors que les codes pertinents pour
votre pratique.

Modificateurs multiples

Vous devez facturer un code la fin de semaine (donc
présence d'un modificateur d'horaires défavorable,
p.ex.019) et comme le code est un 2e acte facturable
a 50 % (MOD 050), vous devez mettre un modificateur
multiple que vous ne connaissez pas.

La solution est simple :inscrivez 099, une fenétre
s'ouvre et demande les codes et vous propose le code
multiple correspondant.S'il n'y a pas de MOD multiple,
le MOD 099 sera laissé dans la ligne et les codes que
vous aurez mis dans la fenétre seront mis dans les
renseignements complémentaires.

Forfaits salle d'urgence 1

La facturation des forfaits bénéficie de plusieurs
automatismes comme la création de la d.p.forfaitaires
et la saisie automatique du modificateur approprié
pour toutes les d.p. faites durant le mode forfait. Avant
de débuter un forfait, assurez-vous que le départe-
ment de facturation a le bon groupe de type de salles
d’urgence (1,2 ou 3) car seuls les forfaits de ce groupe
seront disponibles.

Cliquez le bouton Activer pour créer un forfait (celui
avec un petit + en dessous).

Sélectionnez le type de forfait. Tous les forfaits, sauf
ceux optionnels de soirée, sont considérés obligatoires

(méme ceux de la nuit).

Choisissez I'établissement. Le groupe assigné a I'éta-



blissement (1,2 ou 3) détermine les forfaits disponi-
bles dans le menu déroulant. Si vous prenez un forfait
de fin de semaine ou férié, assurez-vous que la journée
saisie est bien une fin de semaine ou un jour férié (voir
éditeur Dates des congés fériés).

Sélectionnez finalement le médecin et le groupe.

Forfait salle d’'urgence 2

En mode de forfait, il est impossible de modifier le
médecin, le groupe, I'établissement et les dates des
lignes des actes. Les lignes de visites ne sont pas acces-
sibles. Si le forfait sélectionné exige un modificateur
pour tous les codes, il sera mis automatiquement.Si
vous devez mettre un autre modificateur, mettez-le et
observez FmedX le changer automatiquement pour le
modificateur multiple! Lorsque votre forfait est ter-
miné, recliquez le bouton utilisé pour le créer.

Honoraires de déplacement

La facturation d’honoraires de déplacement exige
I'activation du mode Manuel (bouton a la droite de la
date défaut). Faites ensuite la d.p. comme vous feriez
normalement papier (avec un NAM et une visite).Vous
devez toutefois écrire les unités en complétant le
nombre et mettre les détails dans les rens.compl.

Voici un exemple :{De G1R3A4 A G4W2WS5 = 410KM
X2 =820KM DIV PAR 80KM/H = 10.25H X 73.10/H

= 749.28}. La ligne des actes aura cette information:
{2005-11-12/0/09992/1/11/749.28}. Et la section des
Considérations spéciales: {Distance 410, hon. 295.20}.

Recherche d'une DP dans un lot

La recherche d’'une d.p.dans un lot est facile: entrez le
NAM (ou une partie du NAM) dans la case au-dessous
du terme Lot actif :... puis faites Enter. Refaites Enter
pour annuler la recherche.

Recherche globale d'une DP

La recherche d’'une d.p. parmi toutes les d.p. déja faites
est possible par la page Liste de I'éditeur DP acte. Acti-
vez cette page. Cochez les items que vous voulez voir

dans la liste des résultats. Complétez-la ou les condi-
tions puis cliquez Afficher les résultats.

Mode manuel

Dans certains cas (trés inhabituels !), il peut étre néces-
saire de désactiver la validation et les calculs automa-
tiques. Enfoncez le bouton Manuel (a la droite de la
date par défaut).La d.p.est alors comme une feuille de
papier! N'oubliez pas de faire vos calculs.
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CHAPITRE

MED-Rx est un module unique en son genre.ll possede des fonctions pertinentes pour répondre efficace-
ment aux besoins des médecins lors de consultations médicales. Ses raccourcis claviers et sa mémorisation
font de ce module un prescripteur intelligent.Vous pouvez désormais créer, modifier et imprimer une ordon-
nance en quelques secondes.Vous donnerez ainsi a vos patients et aux pharmaciens des ordonnances claires
et dépourvues de toute ambiguité.

* Ajouter une médication a I'ordonnance
* Prescrire un protocole

* Cesser une médication

* Retirer une médication

* Represcrire une médication



CHAPITRE

Vous devez d’abord créer une nouvelle rencontre pour
un patient. Ce type de rencontre doit contenir la sec-
tion Prescripteur (onglet du bas).

Si dans le type de rencontre choisie I'onglet Prescripteur
n'y est pas, vous pouvez |'ajouter en cliquant sur I'icéne
Ajouter une section a la rencontre sur la barre d’outils.

o0
] {10 = @ E=_L-r ] Aide i distance

ECréer une (encontré (CTRL+0 / CMD+0) | |

Ouvrez la section Prescripteur en cliquant 1 fois sur
I'onglet au bas de la fenétre de la rencontre.

F Preacripreur!'

Appuyez sur le bouton Nouveau pour ajouter une

médication.

Mouveau QJ

| Represcrire > |

| < Retirer |

| Cesser |

Le prescripteur vous demandera d’entrer la prescrip-
tion en inscrivant le nom du médicament.

Dorrinr Rdsultat do crdatinine : [ | Aucun

Poscis. / Taille [ IMC / Surface 3| Awsun
Alurgie(s): Aucun
Inlobsrance(s): Aucun
Mom Gesndriqua | Rachanche Pdoemi Comimancial
I =]
¢+ Dernidnes ordonnances
= Dritails
Force Cuantish Curdr (joursiFommat Nombn di renouvellomants
b =l QU= oy [ H
Posologe Route Frisguanos
1 [ per 05 . 5] [ Pas ce Subatitution
= Dales ol nobes
Dl e cibncd Dy Fwrrdd Arcll die mbdicabion
[2008-03-30 [2o08-03-30 ¥ A raprescrine | Cessor ¥ Aficnar Sommaine

Autens informations, inchuant Ninkention thérapautique

Ecilion

Frinsjoateer EnmsgaimcSubart Annubir B Anabysor

. Rechercher la médication

1. Placez le curseur dans la case Nom Générique / Re-
cherche (il devrait normalement y étre déja).

2. Tapez quelques lettres du nom générique ou com-
mercial de la médication et appuyez sur Enter.
Si un tel médicament a déja été prescrit par vous ou
un autre médecin de la clinique, les plus récentes
ordonnances apparaitront dans la section Derniéres
ordonnances.

3. Sélectionnez I'ordonnance modeéle désirée avec les
fleches du clavier ou la souri et appuyez sur Enter.
S'iln'y a pas d’'ordonnances trouvées, la section
de recherche latérale droite s'ouvre avec les choix
possibles.

4. Sélectionnez la médication désirée et appuyez sur
Enter.

. La Touche Esc

Parfois vous réalisez avoir fait une erreur dans la case
Nom Générique / Recherche et vous voulez revenir dans
cette case. Oubliez la souri: utilisez la touche Esc.

. Section détails

Faites les choix désirés sur les détails de 'ordonnance.Si
le médicament a déja été prescrit, vous aurez moins de
choix a faire. S'il s'agit d’'une nouvelle ordonnance, vous



devez sélectionner la force, inscrire la quantité,le nombre

de re-prescription, la posologie et sélectionner la fréquence.

. Truc d’affichage

Lors du premier usage de cette fenétre, nous recomman-
dons d’ouvrir les sections Détails et Dates et notes et de
laisser fermer la section Dernieres ordonnances. Cette
derniére s'ouvre et se ferme automatiquement selon le
besoin.

. Enregistrez la médication

Appuyez ensuite sur le bouton Enregistrer (ou ALT+S)
dans le bas de la fenétre du prescripteur. Vous pouvez
sauver I'ordonnance et en créer une nouvelle immédiate-
ment avec le bouton Enregistrer/suivant (ou ALT+N).

Si vous avez 'aviseur, MED-Office vous affichera alors la
liste des interactions médicamenteuses pertinentes.

. Sauvegarder la rencontre

Cliquez sur le bouton en forme de disquette pour sau-
vegarder la rencontre (ou CTRL+S ou CTRL+ALT+S pour
sauvegarder et fermer). Cliquez le bouton avec la dis-
guette et crayon lorsque vous avez terminé. Ce dernier
choix signe la rencontre; elle ne pourra plus étre modifiée
par la suite. Normalement, VOUS DEVEZ SIGNER VOS
RENCONTRES a la fin de chaque journée, et idéalement
quand le patient sort de votre bureau.

Vous ne devez pas signer une rencontre tant qu’elle
n'est pas compléte. Si vous dictez vos notes, vous devez
attendre que la note soit saisie dans la rencontre avant
de la signer.

Vous devez d'abord créer une nouvelle rencontre pour
un patient. Ce type de rencontre doit contenir la section
Prescripteur (onglet du bas).

1. Dans le groupe Médications actives, cochez la ou les
médications que vous désirez cesser.

2. Appuyez sur le bouton Cesser.

Ordonnances (0)

Sélectionner tous

Médications actives:

H ACETYLSALICYLIQUE (ACIDE Mouveau
E‘ AMLODIPINE (BESYLATE) (NC
] » ATIVAN (ATIVAN) (Fin 2008-09-C AR
':‘ HYDRODIURIL (HYDRODIURI
'T' MONOPRIL 20 MG (MONOPR T
H METOPROLOL (TARTRATE) (L
- SIMVASTATINE (ZOCQOR) (Fin

Cesser

L3
& b 4k
. Entrez une raison d’arrét

Une fenétre vous demandera d’entrer la raison d’arrét
pour chaque médication cessée.

(@ Baiton de déiuctvation de AMLODIPINE (BESYLATED, NORVASC

Rainse oarrin

Fvena

Mlergie prE

s 2] 0 1)

. Sauvegarder

Voir Sauvegarder la rencontre dans la section précédente..

Vous devez d’abord créer une nouvelle rencontre pour
un patient, et cette rencontre doit contenir la page
Prescripteur.

1. Ouvrez la section Prescripteur en cliquant 1 fois sur
I'onglet.

2. Dans le groupe Protocoles et préparations magistra-
les, cliquez sur la case du protocole que vous désirez
prescrire.

F41IdVHD
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. Voir les détails d’un protocole Ordonnances (0)

Désélectionner tous

Dans le groupe Protocoles et... cliquez sur le triangle i ,
Médications actives:

pour voir les médications du protocole.Cochez la case

M  ACETYLSALICYLIQUE (ACIDE Thrrani
a la gauche du nom du protocole pour le sélectionner. ] » AMLODIPINE (BESYLATE) (NC
W+ ATIVAN (ATIVAN) (Fin 2008-09-C Y
™ - HYDRODIURIL (HYDRODIURI L3
~ Protocoles et préparations magistrales M MONOPRIL 20 MG (MONOPR Aot
R = et ey ) R T RN i = Retrer
1 » EMOCORT PLUS CANESTEN (Prépariion ¥ » METOPROLOL (TARTRATE) (L
T v NICODERM M 1+ SIMVASTATINE (ZOCOR) (Fin |
=] NICODERM, NICOTINE: 42 timbre cuta C
=] NICODERM, NICOTINE: 28 timbre cuta EHBET
= NICODERM, NICOTINE: 28 timbre cuta
1 » TOPICORT SOUFRE (Préparation magistral
c -—-; = BN 2
——————— — «»

Appuyez sur le bouton Represcrire.
. Prescrire le protocole

Appuyez sur le bouton Prescrire. Toutes les données du
protocole sont alors copiés dans le groupe Ordonnan-
ces faites.

= Protocoles et préparations magistrales

a EMOCORT PLUS CANESTEN Presciie > Dans une rencontre pour un patient, vous devez avoir

0 %i?ggﬁfsoumg (Préparat déja commencé la sélection des médications dans le
groupe Ordonnances. |l s'agit du retrait d'un médicament
qui a été prescrit (ou represcrit) alors que la rencontre n’a
pas encore été signée.

3 4k

1. Surla page Prescripteur, dans le groupe Ordonnances
faites, sélectionnez la médication que vous désirez
retirer.

2. Appuyez sur le bouton Retirer pour enlever la médi-
cation de la liste Ordonnances faites.

Ordonnances faites

Vous devez d’abord étre dans une rencontre non T ASAPHEN E.C. (#80 MG, 11D,
ATIVAN (ATIVAN) 1 MG, 1 PAN,
HYDRODIURIL (- 25, 1/2 ID, 15 «
MONOPRIL 20 Mi 30 MG, 2 co I
LOPRESOR SR { 100MG, 1 BID
ZOCOR (SIMVAS 20MG, 1 ID, 3I

signée contentant la page Prescripteur.
Represcrire >

Dans le groupe Médications actives ou Médications T

cessées, cliquez sur la case a cocher de la ou les médi-
cations que vous désirez represcrire. Cliquez le bouton S
Sélectionner tous pour cocher tous les médicaments

dans le groupe des Médications actives.
. Sauvegarder

Voir la section Créer une ordonnance.



Une option dans les préférences permet de lancer auto-
matiquement I'impression de 'ordonnance suite a la
sauvegarde. Vous pouvez également lancer I'impression
manuellement en cliquant le bouton d’'impression dans
la barre de boutons.

Il existe 2 formats d'impression: «Lettre» (8 X 11 pouces)
et «<Ordonnance». Ce dernier format peut étre personna-
lisé. Le format livré avec le logiciel correspond a 1/4 du
format «Lettre».

Notez que vous devez avoir sauvegarder la rencontre
avant de pouvoir lancer lI'impression. Si vous voulez com-

pléter la rencontre plus tard, ne faites qu’une sauvegarde.

Ne signer pas la rencontre tout de suite!

Recherche une ordonnance
Dans le menu de gauche:

1. Double-cliquez sur Rechercher une ordonnance.

& 5E Famuranon Kowvesu Brusrwok

+ BB Pasent

# [ Perconte non sgrbes

b [ Pataiohe e IBonie

k Pkw-!w-mﬁ

Y P - Fachratien

= % Prowisonesis

o g Beplops
Elasbaserrnniy

La fenétre Recherche ordonnance s'ouvre a droite. Fai-
tes votre recherche soit par patient, soir par médica-
ment. N'entrez que les premiéres lettres du mot.

2. Cochez Recherche pré-sélectionnée pour chercher
parmi les ordonnances que vous avez déja sélection-
né lors d'une recherche précédente..

3. Cochez Rechercher par patient pour avoir la liste des
patients et non celle des rencontres.

4. Tapez Enter ou cliquez sur Recherche.

5. Lerésultat de la recherche est disponible dans
la fenétre de recherche et dans le sous-menu de
Rechercher une ordonnance. (Dans I'exemple ci-des-
sous,on a un résultat de recherche par patient).

p [§] Facturation Nouveau-Brunswick

p £5 Patients

> % Rencontres non signées

[ [%f‘ Rechercher une rencontre

v ]%_ Rechercher une ordonnance
p & DELAGE, PIERRE 1950/07/0€
p & TREMBLAY, GUY 1957/01/20
p & FORTIER, JEAN-YVES 1931/
p (& ROBERGE, CHARLEMAGNE

———————

MED-Office permet d’obtenir une liste des patients
ayant des ordonnances sur le point d’étre échues.

1. Double-cliquez Liste des represcriptions du menu
Rapports.

» ¢ Professionnels
» i Employés
» [ Etablissements
v 7 Rapports
& Liste de Patients
# Liste de Rappels
>4 Liste de Represcriptions
Pr Obtenir la documentation
b R Alertes médicamenteuses
» @ Préférences

2. Cliquez le bouton Ajouter ordonnances.

UtiEsaz la fonclion Ajouler Ordannances pour ajouter des o

Ajauiez Qrdannances k
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3. Entrez les critéres de recherche: nom du médica-
ment (optionnel), médecin responsable (option-
nel) et dates visées.

4. Cliquez sur Recherche.Vous pouvez imprimer la
liste.Voici un exemple (avec données cachées car il
s'agit de vrais patients).

"
L w0 pemr
G P mai e P B
RSTLSC LrRCa, EOURET, ELvL
AAGT FINTTL S, RUNTOEL AL
ThalTINATR. DTl

oo LERCILUDS, MEME PO 1% T
w.
ROBT, T
— cew i
e r

=
<L X OCTPREL
SRt B ADILAT K,

i

CATE RO
HOH08 38 LESCILUDGS MEME OG-
7 LEBCRLUNGS S AR
R0kos T LERCOLDA MO TRES

EmEE T, AdA




Prescripteur @
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MED-Rx+ vous assiste dans les choix de médicaments que vous effectuez. Toutes les données sont
mises a jour mensuellement. Si une alerte sérieuse est émise contre un médicament, le médecin est
avisé immédiatement et la liste de ses patients prenant la médication est affichée.

* Obtenir la documentation des médications
° Analyser le profil pharmacologique d'un patient

* Vérifier les interactions médicamenteuses



CHAPITRE

1.
2.

P

Documentation sur un médicament

Si vous étes dans I'environnement MED-Rx, vous
pouvez accéder a la recherche de documentation
sur un médicament en particulier.

Ouvrez le noeud “Rapports”

Double-cliquez sur“Obtenir la documentation d'un
médicament”

ERo s
b (& HERRMANN, ROSEMARY 000809661
b (& Patients
b @ Rencontres non signées
» B Protocole médicamenteux
v 7 Rapports
E_ﬂ Obtenir la documentation d'un médicament
b B, Alertes médicamenteuses

o U b~ W

La fenétre “Recherche médicament” apparait.
Saisissez le nom du médicament recherché.
Cliquez sur“Recherche” ou tapez“Enter’.

Le médicament apparait dans une liste. Faites votre
choix.Double cliquez dessus.

ﬁ = 8
%) Recherche globale

S Recherche pré-sélectionnée

Mom

| biax

] Comparaison de prix

CLARITHROMYCINE Médicament r

k

7. Lafenétre centrale s'ouvre avec la documentation du

médicament.

Fourgual :
- traiier dés infoctions bactérionnes.
Qruand :
® 5| prescrit 2 fols par jour, prone-le B0 4jcuser &L BU SOUPET,
= Siprescrit | fois par jour, prenee-le aves nousriture & la méme heuse chaque joar.
Commument

+ Biaxin (end) compeiends rdgulien of Biaxin (mad) sacpension Byuide : peat Sre prid aves
0ia sans sourmiune. 51 co midicament vous cocasionne des démepoments J esiomac,
prenez-ie avec de I nowrrinere.

= Biaxin XL {md) : pronce avec de la noumisan.,

& Comprime - Prenez aved an gmnd verme d'ca.

» Forme quide - Conservez-da i b erpémture de |a pitoe, NE PAS réfripérer, Udlisex
dans Mg 14 jours. 11 exime des cuiliéees spéeinles pour mesurer b quasthe. Derander §
winre pharmacien(ne).

Imstroctions :

& Premer cone médicaton b 1a méme heure [pour
corstanie dans votre corps. Ne passer AUCUNE DOSE.

" hlmlmkmmdmm'lhfm.ﬂﬂmummmﬂﬂﬁmx.

& 5| vos sympt™ mes s Samdliorent pas d'icl quelgoes fours oo vil vaggmivent,

TR GNE CONCENITAmon

8. Lesonglets au bas vous permettent de choisir si

la

documentation s'adresse au professionnel ou au pa-

tient et vous permet de choisir la langue désirée
documentation.

dela

* Documentation sur un médicament d’un patient

Patient - Frangais | Patient - English| Professionnel - Frangais | Professionnel - English |




Vous devez d’abord ouvrir la fiche du patient afin

d'analyser ses médications et d’obtenir la documen-

tation sur ces derniéres.

Ouvrez la fiche du patient

Cliquez sur I'icOne “R” soit “Obtenir la documentation

des médicaments du patient”

E FEEE

Obtenir la documentation des médicaments
du patient

La fenétre “Documentation” apparait.

Choisissez si la documentation s'adresse au profes-
sionnel ou au patient ou bien les deux.

Choisissez la langue de la documentation.

Cochez le type de médications que vous souhaitez
obtenir en documentation.

Cliquez sur“Obtenir la documentation”

[ - B Dok smentation
Elﬂl:h&l profeisionnel
Langus du prafessisnmsl
3] Framgase "

Chaix dey mbda amenti

ﬁ_“.iul'ﬁr.her patent
Langus du patisnt

Francais

™ ¥ Medcarons acoves
ANCROL-500, AMODCILLINE
BLAXIN BIDN, CLARMHROMYONE
¥ Médcations mactves
RLAXIN BID, CLARTHROWYONE

Stlectionmes tows )

| Dbtenir dotumentation nmuler

Vous devez d'abord ouvrir la fiche du patient afin
d’analyser ses médications et d’obtenir la docu-
mentation sur ces derniéres.

Analyse du profil d'un patient a partir de sa fiche
Ouvrez la fiche du patient

Cliquez sur 'icone “Analyser le profil pharmacolo-
gique”

IR peB-

Analyser le profil pharmacologigue

L'onglet” Interactions médicamenteuses” apparait
au bas de la fiche du patient.

Interactions medi...

Analyser les interactions médicamenteuses pen-
dant la saisie de la prescription

Lorsque le médecin prescrit, il peut analyser les
interactions médicamenteuses de deux facons.

La premiére étant de cocher a chaque ajout de
médicament la case “Analyser” (a droite du bouton
Enregistrer). Cela signifie que le logiciel va vérifier
les interactions de ce médicament ajouté avec
ceux déja prescrits.

La deuxiéme étant quand le médecin a fini sa saisie
de prescription il peut cliquer sur le bouton “Ana-
lyse”.
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MED-Visite a été créé spécialement pour les médecins afin de rédiger toutes les données du patient re-
cueillies lors de la rencontre.Vous pouvez facilement créer une nouvelle rencontre a partir de multiples mo-
deles déja pré-existants dans lI'application.Vous sauverez donc du temps lors de la saisie de vos données.

* Créer une rencontre

* Consulter une rencontre

° Créer un nouveau type de rencontre

° Modifier / Effacer un type de rencontre
° Demande de consultation

° Demande d'examens

* Utiliser un modéle de note

° Le billet médical

* Imprimer une rencontre
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Une rencontre se crée a partir d’'un patient. La rencon-
tre est centrale dans un logiciel clinique, et MED-Office
a été concu de facon a ce que le clinicien puisse créer
une rencontre de multiples facons.

Méthode recommandée
Rendez-vous gérés par MED-Office.

1. Sélectionnez le rendez-vous du patient.Ce patient
devient le patient actif dans I'application.

2. Faites CTRL+O pour créer une rencontre du méme
type que celle précédemment créée.

Autres méthodes
Pour le patient affiché au coin supérieur gauche:

* Cliquez le bouton de création de rencontre.

° Cliquez la fleche vers le bas pour sélectionner une
rencontre différente de la rencontre précédemment
choisie.

° Du menu contextuel du patient.
Pour le patient d'un rdv:

* Cliquer a droite sur le rendez-vous et sélectionnez
dans le menu la rencontre désirée.

Rendez-vous gérés par MED-Office
Fenétre des rendez-vous graphique non
ouverte

Ouvrez le sous-menu du professionnel, incluant les
sous-menu des rendez-vous.

= MED-Visite EX Y o =)
p & CHASSE,ANDREE-ANME 19B6/03/18 (s
v ¢ Letarte, Raynald : 1783596
v (&) Rendez-Vous du 2008-03-30
v (&) Patients arrivés : 4
(Z) (Arrivé &10:30) LACOMBE,
(Z) (Arrivé 10:10) ODUELLET, L
Q (Arrivé &10:04) GUILBAUL]
[Z) (Arrivé 410:00) ROY, CHAN
p (L)) Patients & voir : 4
p {5 Fatients

Faites un clic-droit sur le rendez-vous pour lequel vous
étes prét a créer la rencontre et sélectionnez le type de
rencontre désiré.

) A BA0000 RO CHAN. ||
Pal  [Patient Arrivé
Patient vu

(%] Quyrir fiche patient
N cupprimer le rendez—vous

Woir dérails rendez-vous
Nouveau type de rencantre
Ordonnances et facturation
Ordannances &t sommalre
Ordonnances uniguement
Sommaire, ordonnances et fact

Indépendamment de la gestion des
rendez-vous

Contexte: patient vu récemment

Ouvrez le sous-menu Derniers vus sous patients et faites
un clic-droit pour avoir le menu contextuel.

R Mouveau Pasent
& [ Pacharcter un paten
v [ Deman s
# [ LEVESCUE, LINDA 19710803
e i BLLETTE YAMICK MMT.O75)

5 [ P P A RELE
= Mouvedu Bype de rencanire
» Copier le muméro ce dossser Cirl « C ow Cemd = C) Ordonnances et fauration |
" Lwl
e G CUELLET Mame-£vE 19mam OrdEhnances wnigusment
» [ CHABSE ANDFREE-ARNE 1584 | Semmuaire, crdonnances et fact. |
= B

—

BLLETTE, PELS FO0R0700 (4 L




Autres méthodes

La recherche du patient _ y
Remplir toutes les cases appropriées sur chaque page

* Cliquez le bouton de recherche de patient ou faites de la rencontre. Lors de la premiére rencontre faite
CTRL+MAJ+F. par un utilisateur, il doit sélectionner son nom comme
professionnel, et I'établissement ou est vu le patient.
| e |
quf Ces données sont ensuite conservées pour les futures
o [Q @ vJ rencontres.
Dqu_I; fenétre de recherche i’atient {CTRL
+MA]+F) —
- [ JETSETEAES Facairt
e Crigem £ Fiay it OFOUR, PRFTRCE
* Sélectionnez le patient dans le résultat de la recherche. (- : [
Provanidarrad Fabi it L

‘ bt 0 cromin futery
=
m\ g [ES— |

herar o,

f®) Recherche globale =
O Recherche pré-sélectionnée
Langas
Mom/Prénom/Dossier/Maissance/MNAMTEL L —— |
| pa dro [T Garder ouvert
!j Rester ici I # Conws| F fani cuscesmmire | F Enmven| F Disgronic | J Deeancs e coraisenn| JF Darearce fesaraen| F femecpnr] l

"1 Rechercher parmi mes patients
}+ Raffiner

Le completement des autres pages dépend du type de

| Nouweau | | e rencontre et des pages ajoutés.

DROLET, PASCALE 1978/10/05 (418)803-6575
DROLET{Alain), PAULINE 1928/03/22 (418)651-7083
DROUIN, PASCAL 1968/03/21 (418)878-3740
DROUIN, PATRICE 1979/11/30 (418)654-8226 Vous pouvez sauvegarder la rencontre tout en vous

DROUIN, PAULINEX520/06/00 {415)523-7298 laissant la chance de la modifier plus tard (disquette

bleue avec ou sans le X rouge en son coin supérieur

) o droit), ou la disquette avec un crayon, signifiant que
* De laliste de recherche vous pouvez créer directe- L A
la rencontre est signée finales (ne pourra plus étre

ment la rencontre e
modifiée).

DROUIN, PASCAL 1968/03/21 (418)878-3740

EEUIN'E}.‘]H! Rendez-vous futurs
Ordonnances et facturation MNouvelle rencontre
Ordonnances et sommaire Copier numéro de dossier
Ordonnances uniguement

Sommaire, ordonnances et fact.

[

° Ou faites CTRL+O. )
On peut voir les rencontres dans le sous-menu de cha-

* Qu utilisez le bouton de création de la rencontre. que patient et dans la premiére page des rencontres. |

est possible également d’en faire la recherche.
° Ou utilisez le menu contextuel du patient au coin

supérieur gauche.
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Rechercher

Cliquez sur l'item Rechercher une rencontre a gauche de
votre écran dans le menu Med-Office. La fenétre Recher-
che rencontre apparait a droite de I'écran.

. Type de recherche

La recherche globale permet rechercher dans toutes les
données. Par contre, la recherche pré-sélectionnée per-
met de chercher dans les données que vous avez déja
vues ou utilisées lors de vos recherches précédentes.

. Options

Les options Signée, Non signée permettent de recher-
cher dans toutes les rencontres signées ou non signées
par les professionnels. L'option Tous permet de recher-
cher les rencontres signées et non signées ensemble.

. Consulter

Double-cliquez dans la liste de la fenétre de recherche
pour ouvrir la rencontre.

Cette option est présente dans le sous-menu de chacun
des patients.Vous devez donc initialement sélectionner
un patient.

1. Rechercher un patient puis sélectionnez-le dans la
liste de recherche. Le nom du patient apparait dans
le menu de gauche.

2. Du menu contextuel du patient, sélectionnez Nou-
velle rencontre puis Nouveau type de rencontre.

o il

f Patlenss pedoddanis -

| ¥

BR

Crdoaminest Farnuratien
Drdoanindots #1 sommilee

& [ Ror  Copeer le numin de doccier (0 + Cou Cmé & O
|+ & Rec R TR r—
| B Becherchen use ordosmancs
= T Frowax - Faciuration

Cwrdoanandods UnigusmenT
Sommaire, cedonaances b fact

Vous pouvez aussi procéder via les sous-menus du

3.

4.

5.

patient.

(="MED Office X ok
» & TREMPE, DANIEL 1992/06/21 (418)845-9164 - [TRIim
v {2 Patients
&= Nouveau Patient
» §4 Rechercher un patient
v §& Derniers Vus
» & MARTIN, ZOE 1956/01/25 (418)653-4767 - |
v & TREMPE, DANIEL 1992/06/21 (418)845-916
» [Z] Rendez-Vous
» ## Rappels (0)
v B Rencontres
v & Nouvelle Rencontre
[E. Nouveau type de rencontre
E. Ordonnances et facturation -
B Ordonnances et sommaire
E. Ordonnances uniguement
E, Sommaire, ordonnances et fact.

Entrez un nom pour le nouveau type de rencontre et
une raison de consultation par défaut.

Cliquez dans les cases pour ajouter ou enlever des
pages a ce type de rencontre.

Typa .
Nom

[visite ca contreie
Raison de consultation par dédmu
[Conmtte

M Examen W Sommaine
71 Prescripisur W Facturation

Aoutar

T Diagnostics T Trasement
T Consultation | Demande d'examdn

Si votre licence le permet vous pouvez également as-
socier un modele de note clinique a cette rencontre.
Dans la version de base pour les GMF, par exemple,

la création de notes cliniques complétes n'est pas
incluse dans le contrat.

Cliquez sur le bouton en forme de disquette pour
sauvegarder.Si aucun message ne s'affiche, le type de
rencontre est sauvegardé, sinon corrigez I'erreur et
réessayer.



Cliquez dans le menu le type e rencontre a modifier ou a
effacer et faites votre choix du menu contextuel.

EL Nouveau type de rencontre

BE Effacer
5 Modifier
& Associer @4 bouton de rencontre de la fiche patient

v E Nouvelle Rencontre IH

=i

Pour compléter une demande de consultation, vous
devez ajouter cette section a une rencontre.

4 Ajouter une wction ) (8 reecontie

Sommaire

Diagnostic

Traitement

Prescripteur

Consultation k.

MNote :Allergies environnementales

MNote :Allergies alimentaires-Food allergies
MNote :Note

Note :Créatinine
S —

Une rencontre ayant une section de demande de consul-
tation acquiert la lettre «C» au coin supéreur gauche de
son icone. Notez les lignes verticales bleu-blanc-rouge
au coin supérieur droit représentant le drapeau de la
France (pour indiquer la langue de la rencontre).

gg 2008-08-14 12:37 :
=1 2008-08-07 20:50 :

e =z
Consultation q
Professionnel ridinent Urgerce
Professions! ridrent 1 Bon-argant
o — ;: Sem-ugent
|I::md.dng|.-|| RO ) Lingeed
[ ]

M Séinctonnes ious
W Aseegues W Arnbcidents Chnegaais
WAt drancas W Aenbeddents tnmbims
A ket W breinaaton
W Arbdcddents mbdonus ™ Habius ry

Vous pouvez ensuite imprimer cette demande.

Etant donnée qu’une tache importante lors d’une visite
médicale consiste a demander des examens de labo-
ratoire ou d’'imageries, un module spécifique optimisé
pour ce type de demande a été fait. Pour utiliser cette
section, vous devez I'ajouter a une rencontre.

Diagnostic

Traitement

Consultation

Demande d'examens '&

Mote :Allergies environnementales

Note :Allergies alimentaires-Food allergies
Mote :MNote

Note :Créatinine

. Ajout d’examens un a un

Dans la section Demande d’examens, cliquez Ajouter
pour ajouter un examen.

¢ Aulnes queshons

Pour faire la recherche du test, faites Enter ou cliquez
le bouton de recherche.Dans notre exemple, nous

F41IdVHD
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voulons demander une FSC. Ecrivez fsc dans la case et
faites Enter pour lancer la recherche. Refaites Enter pour
ajouter l'item retourné a la liste des examens.

) Recherche globale
() Recherche pré-sélectionn...

Examen
|fsc

x |
b

|50{}: FSC (formule sangu |

Selon le type d’examen, des questions sont affichées
a la suite du test. Pour une FSC, il n'y a pas vraiment de

questions spécifiques,.

Enrraxn durarmn

Digrobtec | FRRSARg Srmv At CH i

I Noteurgerl [ Dncimr e Satm orait [
= ol

) Lingere
» Aules questions.

Ortraimns aarma

Exmman WM O G [Vl [T T ¢ et i
fw—| HEMATON CGE -0 Catbgors ECTLAR / FSE o Profeaaiornel sctd
| e ———

[MRAEE ¢ HBSSgPEmEnT DO
| [ Bl - R,

CHOLESTERD. J

Enegare ErvegsasiDava T

(=T T et roude

Certains tests sont plus exigeants! Voici les questions
pour une TDM.

Carraes durarm s
Dok ¢ FobS Sy M ™oe M T b
{1 Nas-urgel i;,nuu T Edtar
) sermorgel
e |
et
Grouges o cuam
ST CoaaE TACE | TR & . -
I3 | T ™ Peoineionosl actf
L Fe e profeeuon
Buayode ¢ Reraegnerent toigm e R
Exvine
| BH - JFR,
CHOLESTEROL
WELILLEE COMPLETER LES QUIESTICNS GENERALES CHOL_FR_FSC
LA, Eldrgie soda BF e 3 EAE (1AL re) Tetier miee] s
VELNLEZ RUPONDEE & TOUTES CFS CLESTIONS
Fégie dintdril
|'“" | [ tamon
APSECHcerts e rTE o £On ey A g
[ ] Enman
Chivwiges anoddimas
[ ] e
warsry brbbrisurs pertineis Fadngapen, by de GSoestes, @0
Gl i For
S chap FREOgrEpRian 300 b Eins a5 S 1w Sen
be patiest ow len libie parveal ae servior de TADD,
Siganturs du mebdicin
Faite parsain Lngies admarspiiey §
| | [ emen
# g s I rregais e Anuer R
Citani renige Barw grium

Comme vous devez vous en douter, c’est encore plus
complexe pour une résonnance! MED-Office vous offre
tout cela.Vous n'avez plus besoin de conserver tous ces
formulaires; vous ne perdez plus de temps a chercher ces
formulaires!

. Ajout d’examens par groupe

Dans bien des cas, nous demandons plusieurs examens
en méme temps, selon la situation du patient. Ainsi, nous
pouvons avoir souvent le besoin de prescrire un bilan
lipidique, les tests de fonction rénale et une FSC. |l est
tres facile de créer un groupe permettant de prescrire
ces tests avec une simple sélection.

Pour créer un groupe, ajouter un a un les examens qui
feront parti du groupe. Sélectionnez ensuite tous ces
examens dans la liste (avec CTRL+Clic, CMD+Click ou
MAJ+Clic). Cliquez ensuite le bouton Créer groupe.

| Créergroupﬁ | Sauver groupe |

Donnez un nom au groupe et spécifiez si ce groupe
appartient au professionnel actif. Ce groupe apparaitra
ensuite dans les groupes (liste de droite). Les groupes



appartenant au professionnel de la rencontre sont en
bleus, ceux appartenant a d'autres professionnels sont
en rouges et ceux sans appartenant sont...sans couleur!
Vous pouvez décider quels groupes seront affichés dans
la liste selon les cases cochées au haut de la liste.

Lorsque vous voulez demander tous les examens d’un Votre licence doit permettre I'ajout de modele de note.
groupe, double-cliquez ce dernier et voila! Le modéle le plus simple est une simple case que nous
appellerons «<Note».Ce modele peut étre un peu plus
¥ s st complexe et contenir plusieurs cases (comme une
e o ===, note SOAP).Finalement, un modéle peut étre trés com-
L'mf-;m S ::"“.::r plexe et contenir un mélange de cases textes, de menu

P& Mormule sangusre compldss)
Trighyodndes (4 jeun 12 hj
Choisierod, HOL and LOL & o 12 1)

déroulant, de cases a cocher, d'images, etc..

~ Note

RC: Suivi de diabéte.

De plus, lorsque vous sélectionnez un groupe, les exa- R e o

mens associés a ce groupe sont automatiquement mis en S ot e ey
sur-brillance. DIT AVOR PERDU 5 LBS

0: 225 |bs. 138/88, 78, tour de taille 135 cm.
Il est possible de faire une gestion compléete des groupes A: Plus ou moins bon contréle. Glycémies trop élevées le matin.
d’examens grace au menu contextuel disponible en cli- P: Voir ordonnances.

guant sur le nom d’un groupe (les choix du menu varient

selon I'appartenance du groupe).

Vous pouvez dicter la note (avec un programme de

reconnaissance vocale de votre choix), la taper vous

—| Groupes d'examens: . . . L
il Professionnel actif méme, la dicter sur un dictaphone que la secrétaire

YRR TIEO e | ™ Autres profession... médicale pourra saisir a votre place dans cette case, ou

M Sans professionn.. vous aider des assistants de complétion. (AC) Les AC

| - sont particulierement bien adaptés aux notes répéti-
BH - NW tives contenant quelques variantes, comme les notes

AUnL COTEDMAL

3 de suivis des maladies chroniques.La note précédente
Dupliquer ce groupe

Renommer ce groupe avait été complétée avec un AC.Voici donc le détails de
Supprimer ce groupe .. . s
5 P cet AC pour le suivi du diabéte..

Déplacer ce groupe dans les groupes de ARCAN, JEAN-PIERRE
_—_————

Lors de l'impression, les examens sont regroupés par
département de responsabilité sur des feuilles séparées.
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Voici un autre exemple de note basé sur un modeéle plus

- T L N =5 i

e ' complexe (tests d'allergies):
Hate
s | T Chamrind, Uoaiette 200B-GE-TA T |
v e gmtare " Allerabas el i
llc's.i.nuu - Mizes(DfY Cr. Arbres Cr Gramindes Mawralses herbes atex

. Mized trees Mizmed grass Mimed weeds L 1000000
lﬂmmm:mmummummm 8- - - o - -
“ﬁc:ﬂmﬂummmnnmnmﬁmmmmm ar O+ DO+ D+ O+
mwmm&-whwmm O+ 0+ Q++ B)++ Q++
g BRI R TR TR BT | B A AR A T

B orre Diwsee Dhvaw Dibas Chvee

T $Poeds B30 e, S{TAK SV HTALENE], HIC20). Dwr oo taile HTour & e 300 o

Disdis Chbdas Dibdad Dhdbs (AT
mﬂﬂhﬂ Mnmw drripn Sl sy ra ey ST e — =
’ o i Mites(Dp.) Tremble Howlgue |l]|:ﬁ.ll¢ Herbes-d-poux  Latex
P §jPian foamd ol ordonrasoss). Aspen Wahmtgrais Ragawads 1:100080
" . ; 8- a- a- a- a-
Lo || S T —— R O+ O+ O+ O+ O+
Dweeuine | it Dl F1 | Deimetw || Raien oot Dee Dee Des Des D es
Dbes Chass D had Dved [a X"
;T-:ﬂl roocreel () Tous ios uibsaious D-a--u--a- U+4++ {}++++ {}4—.4—4— {}++++
= Allerging envirennemancales
GB.ID @Fr DEn CEs Chaa Modsatinr Moisissuras Armaite dhsinths Lates
Langus Cortarts Cat Hazelmut Moulds ‘Wornracod 110000
050 Oumsss OPaiert @ Rancontn a- - ®- 8- -
= i e = 0+ D+ 0O+ 0+ B+
ar] D we Doae Dee Dae
e ——————————————————————————— :
J+es O +s+ et et +es
[T [T Y [RETTEY [T LT
Et voici la sélection de cet AC suivie de la fenétre qui = MG
B L X Chien Bowl Dematiacea Pissenkt Latex L
permet de compléter les éléments variables. Deg Hech Dendslion L1000 -

F Génkeal| F Sainie du

& Allergies environ.... F Hote

S e dusdly RL: Suivi de diabéte.
SR o

$Tglivance aux P Pai de pbUn piu de malaivey &ig

L1 CC - S{Chiffres der OO, SiOninian sur OO

HHynghe drin Pas dhypoghede: (ares hypaglyein
F{Texw il 1T —————_ T

- ${Poids, 9599 Ibs. SITAs S99 STALS9E], SIFC;999],

SiAnatyse Bon costrdle  Flus ou moins bon contrble
- o e I Un billet médical est basé sur un modeéle de note adapté

a ce type de document.

T 1.. e o Voici la fenétre de I'assistant de complétion fait pour
r:-——-h—- : :-'“--— e e A .
o‘.?'.'&"""‘ | — = LN cette section:
== o [— A e O
T sk En d——
EETp—— ety W e ey
1 [— Thare Résuhan
[ meme— e Matame | Rauide sait
i E— Monieu
T s — e T eortsk Madurn Incelion e 2008-08-20 pou raison |
— FO0R-08-20 Bl i s
an ron peut Au brireail immir
= ] T e | Been b wous,
n
Quand
. . [LE T TR |
Le complétement de cette note prend moins de 30 o
DuteDeResour Dir Jean-Piares Arcasd, MO
secondes. A
(_Anmder ) (i)




Et voici le document imprimé résultant.

Joean-Pierme Arcand, MD FRCF{C)
Diermatoicgie { Dermasicgist

Caragon PeOuai MfHamn
50, e Fiood
Baitwew N-B.  E2A4TF
tirigherm | B tisiogar Vo [ 154

DO - DI

HAN 00N vese-08-19 Misdecin do larmile: Al

Dessbi G835 Dossier (-45p.): Absern  Endrol de la visile: The Vonoen Hopaptsl, The Wenoe
Mo Craneand Leuisens  AgaSen: 46T Popuisl Catunet

Bk rdcieal

A i o lac

Pl remcossd Mider Clrros. Loster b 200008- 30 pour raisce: sabdicns
i post retomrans m il Emntridereeet

Mmoo

v Juss P Arcand, MT

Vous devez ouvrir la rencontre de votre patient.
Cliquez sur le bouton en forme d'imprimante.

Une fenétre d'impression s'ouvre. Sélectionnez les don-
nées que vous souhaitez imprimer.

Si vous avez des pages basées sur un modele de note, il
est possible, si vous nous en faites la demande, d'obtenir

un rapport imprimé fait spécifiquement pour cette page.

Dans ce cas, le nom de la page est affiché dans la fenétre
d'impression suivi de «-1».

Il est possible d’avoir un entéte personnalisé pour votre
rapports de visites. Voici un exemple:

Jaan-Piema Arcand, MD FRCP{C)

Clermatoisgm ¢ Darmaciogl
Cimigue madoals Napisigua

averus Pieol
Barow H-B. EA4AE
R SO0 B A Trboopm At . (3 -4 1

TOOB-05-14 : Vishe Smple

Voici un exemple de rapport spécialisé démontrant les
possibilités du module de note clinique:

Patrce Drolel, MD FRCPC
DEPARTEMENT FENDOSCOPIE NOESTIVE
HOPTTAL LAVAL, ETESFOY, OC

(ORI Cotbost sotms
20212 M
GA FE

ETROE S Willage o AR

Mideci ifdrant: GRENVIEA. Lise

Mersaignamanta cliniques £ maolits de | demands
DOsipas ssbudorminaks

Rnalgbeie | nbdatian: Locale ol syafassgue it
Prbpebang s b T o Saagesk =f =
Wersod 3 MG

Procéders o srsman | sppansd k. ™

D¥pmpus N 3 E‘I ‘(l/
|
A /é

rpe e o Fesdeacnps ) Facle Vison doncie

Ounaphage Newita =
(2 Arsavriad
[

it e ms s

Examen s bien fokind. Ad 03, Duodénum normad foot comme fanire, of ie Andus pasingue. Le
Caan sl Sl 4 40 o des incisves. L besoptape st noma. Aw conps gasiigue. £y 8 un gros
il ave bourdind inflmrsaione. Pas di cilive ke mettand § risgue de sagnsr. Bx fale au ool
BT i Bt

g rat
Grces wivdee pRsinege

Bpcommardsbans o alemss:
PE Conindis § fare dang amaron £ moas

DROUET. PATRCE {raadidny

= JRR—— aTaTe IT

La majorité du texte de ce rapport a été saisi trés rapi-
dement grace a l'utilisation de menu et d’'assistants de
complétion. Avec un peu de pratique, il est possible de
générer un tel rapport aussi rapidement et méme plus
rapidement que de maniére manuscrite.
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Le module du numériseur est parfaitement intégré a MED-Office.

° Généralités

° Caractéristiques des images

° Numériser et classer des documents

° Auto-classification des notes cliniques

° Numérisation des dossiers médicaux

* Auto-classification des résultats de laboratoire (N.-B.)
* Consulter des documents numérisés

° Diriger un document vers un autre professionnel.

CHAPITRE
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Un dossier clinique informatisé doit posséder une
fonction de numérisation des documents, car il est peu
probable que les documents papier et les télécopies
disparaitront completement de notre environnement
avant encore plusieurs années. De plus, considérant

le colit des espaces a bureau et de la main-d'oeuvre,
I'élimination des dossiers papier est économiquement
trés rentable.

. Numériseur

La qualité des numériseurs ne cesse de s'améliorer
alors que leur colt est constamment a la baisse. De
nouveaux modeles sont mis sur le marché réguliére-
ment. Il est donc difficile de suggérer un modéle.

Nous avons intégré dans MED-Office la possibilité de
lancer le numériseur directement du module.Tous

les numériseurs qui respectent les standards «Twain»
devraient étre compatibles avec ce module. Quoique
pratique, cette intégration «<MED-Office — numériseur»
n'est pas essentielle. Ce qui est essentiel est la possibi-
lité pour le numériseur de sauvegarder les images dans
un répertoire sur le disque de I'ordinateur qui pro-
cédera a I'intégration des documents dans le dossier
clinique de MED-Office.

Afin d'optimiser les ressources humaines, le
numériseur doit pouvoir numériser plusieurs docu-
ments a la minute. Un minimum de 20 pages par mi-
nute (PPM) est recommandé. Si vous avez l'intention de
numeériser les milliers de pages de vos dossiers actuels,
optez pour plus de rapidité — 60 a 90 PPM. Notez que
la vitesse colte cher., un numériseur 90 PPM pouvant
couter entre 5000 et 10 000 $ tandis qu’'un a 50 PPM
peut se détailler aux alentour de 1 500 a 3 000 S.

Il est inutile d’avoir un numériseur pouvant reproduire

des millions de couleurs avec une trés haute résolution.

Pour les besoins d’un DCl et de la reconnaissance des

codes a barres (et des textes pour le N.B.), une résolution
de 300 x 300 en tons de gris est suffisant.

Finalement, le numériseur doit avoir un chargeur de
documents intégré de qualité. En effet, un mécanisme de
pietre qualité vous garantit de nombreux blocages de
papier, ce qui engendre des colts énormes en ressources
humaines.

En résumé, un numériseur doit avoir les caractéristiques
suivantes :

° Possibilité de sauver les images dans un répertoire.

° Vitesse minimale 20 PPM.60 PPM (et plus) est sou-
haitable si vous désirez numériser tous vos dossiers
médicaux.

° 300 x 300 avec en tons de gris.

* Chargeur de documents de qualité.

Le modéle Canon DR-3080CII est un bon produit qui
devrait satisfaire la majorité des utilisateurs. Son colt est
d’environ 2500 $.

. Le serveur

Conserver des images dans un DCl prend beaucoup

plus d’espace et de ressources que du simple texte.Vous
devez donc prévoir un serveur performant si vous désirez
numériser beaucoup de documents. Chaque situation
étant unique, il est difficile de faire des recommandations
précises, mais on peut suggérer cette généralisation :

* Disque dur 500 GB.|déalement des disques rapides en
RAID optimisé pour la vitesse.

° Réseau a 100 Mbits. Mais de nos jours, les réseaux a
1000 Mbits commencent a étre plus économiques.
C’est une option a considérer sérieusement si vous
avez plusieurs utilisateurs et un potentiel de nom-
breux documents numérisés.

* Un processeur double-corps et 4 GB de mémoire.

* 2disques externes de 500 GB ou 1 TB chacun pour les
copies de sauvegarde.



Voici quelques notions de base essentielles pour bien
utiliser le module de numérisation. Les caractéristiques
des images peuvent avoir un impact majeur sur la per-
formance de MED-Office tout comme sur les ressources
informatiques nécessaire pour donner un bon rende-
ment. Ainsi, il estimportant de comprendre les concepts
de «tons de gris» (TG) et «points par pouce» (PPP).

Un document a 300 PPP et des milliers de tons de gris
peut avoir une taille de plus de 450 kb (image compres-
sée) alors que le méme document a 100 PPP et 4 tons de

gris aura une taille de 19 kb. Ces caractéristiques sont ha-

bituellement adéquates pour les documents non écrits a
la main. Pour ces derniers, nous recommandons 150 PPP
(taille de 35 kb). Les images ainsi importées auront l'air
un peu moins précises qu’a 300 PPP et des milliers de
tons de gris, mais cela n"empéchera pas leur lecture.

Les avantages de fichiers de plus petite taille sont ma-
jeurs.Vous devriez toujours tenter de sélectionner le
nombre minimal de PPP et de tons de gris qui permet-
tent une lecture adéquate des données.

Noter que si vous prévoyez imprimer un fichier numérisé,

nous recommandons un minimum de 150 PPP.

Double-cliquez le menu Numériser des documents.

®-£7 Rapports
#- /B Alertes médicamenteuses
=@ Préférences

@ Liens Web

bl Mumérizer des documents

Si votre numériseur est autonome et met les fichiers
dans le dossier utilisateur sous /.medoffice/scanned, les
images seront dans la liste.

s Documents numérisés &3

Liste

I Mumeriser ‘

’ Effacer les images ‘

DOC_2008821123118529
DOC_2008821123135113

Si votre numériseur le supporte, cliquez le bouton Nu-
mériser pour obtenir l'interface «Twain» (non supporté
sur MAC OSX) et lancer la numérisation des documents
placés dans le chargeur de documents.

Spécifiez les caractéristiques des documents.

Qualité dimage
) Moir et blanc

(0 256 tons de gris

(0 Mon modifiée

PPP | 150 x|
Taille: 35 kb

Spécifiez la densité (déplacez le curseur vers la droite
pour mettre plus foncée et vers la gauche pour mettre
plus pale).

Fd1IdVHD
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Sélectionnez les images que vous désirez assigner au
méme patient.

Liste

I Mumeériser ‘

I Effacer les images ‘

DOC 2008821123135113

Ouvrez la section Information, complétez les données.,
puis cliquez sur Assigner. Les images seront alors im-
portées dans le dossier du patient.
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ettt i Cardthops
Cate o esame Prisumolges
e y ) pri— FathaCyin
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L Anigne b mages

Il est possible d’'autoclasser les documents grace a
I'utilisation de codes a barres.Vous devez utiliser les
fonctions d’'impression de codes a barres de MED-Offi-
ce pour faire cet autoclassement et le patient doit avoir
un médecin de famille enregistré dans sa fiche.

Dans la fenétre d’'impression du patient, cochez la case
No dossier en code-bar.Sous le menu Etiquettes, les
rapports Fiche de visite, Fiche d’identification et Fiche
formedic sont tout désignés pour utiliser cette fonction
d’autoclassement. Ainsi, le médecin peut écrire sa note
de visite sur un de ces documents et ne pas avoir a se
soucier du classement de sa note au dossier électroni-
que du patient.

En effet, une fois numérisé, I'utilisateur n'a qu’a cliquer sur
le bouton Classer - codes a barres pour que les documents
se classent automatiquement au nom du patient dans la
catégorie (type de document) Rencontre.

PPP | 150 ™
Taille: 33 kb

Classer - codes a barre %

MED-Office simplifie grandement votre travail de numé-
risation des dossiers papier actuels. Notez que le patient
doit avoir un médecin de famille enregistré dans sa fiche.

Pour chaque dossier a numériser,imprimez une étiquette
de type Etiquette archive scan, collez cette étiquette sur la
premiére page du dossier, placez toutes les pages dans

le chargeur de documents et cliquez le bouton Classer

- codes a barres.Tous les documents seront mis dans le
type Dossier archiveé.

Les clients du N.-B. qui recoivent des résultats de labo-
ratoire de leur hopital local bénéficient d'un autoclas-
sement des résultats. Notez que le patient doit avoir un
médecin de famille enregistré dans sa fiche. Pour ce type
d'autoclassement, vous devez saisir les valeurs par défaut
(section au haut de la page). Cliquez ensuite le bouton
Classer.La numérisation doit étre avec une résolution de
300 PPP.
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Rencontres Un double-clic sur un menu de type ouvre un éditeur

I8l Documents numé

: 18] Facturation Nouveau-Brunswick s avec les documents dans une liste, ce qui permet une

visualisation trés rapide des documents.
Dans I'image ci-dessus le médecin constate qu'il a 4
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nouveaux documents a voir pour ce patient. Le menu
. , Liste ¥ Indarmationd
contextuel permet de voir le nombre classé normal et m T —
anormal.La sélection de 2 résultats anormaux ouvre — | — — T
I'éditeur des documents. e
= FATIHART
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E‘fp Rappels (0) AN e
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& Patieni
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2 Docamants

¥ Informations
2008-08-21 DROUIN, BEN [ S,

€9 2008-08-21 DROUIN, BENIi i [i

On peut voir aussi sous le menu Documents numérisés,
les types de documents classés.
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Un double-clic sur un document ouvre uniquement ce
document.
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La section Informations permet de modifier les don-
nées reliées a ce document.Dés qu’'un document a été
ouvert par le médecin, le document disparait de la liste
des documents a voir et se retrouve dans la liste des
documents récemment vus. Il est possible de mainte-
nir le document dans la liste des «A voir» en cochant la
case Vu/conserver.

+ Professionnels

Professionnel

ARCAN, JEAN-P

Mote

=m
| g

Tous les documents a voir se retrouvent également
dans le menu Documents numérisés a voir de tous les
patients du professionnel. Un double-clic sur ce menu
ouvre tous les documents.

Q ¢Z ARCAN, JEAN-PIERRE : 42424
=) Rendez-Vous du 2008-08-21
=4 Documents numérisés

= 3} M Il
& ;} Def# 16 Résultats 5/0

| Cﬁﬁ Nouveau F' 1 Résultats normaux

# ¢ Recherche _ .

* Cp | 1Résultats trés anormaux
#-¢& Recherche - -
% Employés Imprimer la liste

- .

bl Documents numérisés & voir
B 2008-08-21 DROUIN, BEMOIT : Path
: 1 2008-05-24 DEGRACE. ZOE - Auto
-t 2008-05-19 CORMIER, GLENDA - A
-t 2008-05-19 DEGRALCE, ZOE : Auto
& 2008-05-19 CORMIER, GLEMDA - Ay
& 2008-05-19 DEGRACE, ZOE : Auto
- 2008-05-19 Drolet, Patrice © Image d
: 4 2008-05-18 CORMIER, GLEMDA - A
ol 2008-05-17 CORMIER, GLENDA - A
& 2008-05-17 CORMIER, GLENDA - Al

-t Derniers Vus

Liste b Informations

2008-06-21 DROUIN, BEM) Prévisualisation
ﬁ 2008-05-24 DEGRACE, ZC
% 2008-05-19 CORMIER, GL
& 2008-05-19 DEGRACE, ZC
& 2008-05-19 CORMIER, GL
% 2008-05-19 DEGRACE. ZC
&
i 2008-05-18 CORMIER, GL
& 2008-05-17 CORMIER, GL
& 2008-05-17 CORMIER, GL

Il est possible qu’on autre professionnel que le médecin
traitant soit intéressé par un document numérisé. MED-
Office permet facilement d'ajouter une «liste de distribu-
tion» a tout document numérisé.

Ouvrez la section Autres professionnels dans la section
Informations.

Patient
000170

[ ] oroLET, BENOIT
Professionnel traitant - (ARCAN, JEAN-FPIE]

% Autres professipnnels
W

Cliquez Ajouter.



Ajouter m

Complétez les informations - incluant un message pour

le professionnel et cliquez Enregistrer.

|b9163 ] BOUCHARD, CHRISTIAN
Mote

Pl

[ Enregistrer Ml Enregistrer/suivant H

==
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