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INTRODUCTION

Que ce soit pour communiquer avec vos patients et vos confreres, ou toute autre utilisation, I'impression des
documents fait partie des taches quotidiennes. La plupart du temps, les courriers utilisés sont les mémes d’un
patient a I'autre : seules changent les informations liées spécifiquement au patient. Le module « Courrier »
vous accompagne dans cette tache, depuis la création du courrier, jusqu’a son impression, en passant par la
personnalisation en fonction du patient.

Le principe de fonctionnement de ce module repose sur la création d’'un « document type » (ou maquette). Ce
document reprend le contenu souhaité pour le courrier final, ainsi que les éléments qui devront étre
personnalisés pour chaque destinataire : les « champs d’intégration ». Le document pourra également prévoir
I'intégration d’'images présentes dans le dossier du patient (une radio, une photo...).

Ce guide vous présentera les différentes étapes a suivre pour créer et utiliser vos documents types, que ce soit
de maniere ponctuelle (pour un patient par exemple), en publipostage (le méme courrier pour un groupe de
patient) et méme I'automatisation d’impression (pour rappeler le rendez-vous par exemple).
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CREER VOTRE DOCUMENT TYPE

Un document type (ou maquette) permet d’utiliser un document générique pour I'ensemble de vos patients.
Cette maquette contient a la fois la mise en forme du texte, des informations constantes ainsi que des
variables (la date du jour, les nom, prénom et adresse du patient, par exemple), enregistrées sous forme de
champs d’intégration. A chaque création d’un courrier pour le patient, vous n’aurez donc pas besoin de
modifier manuellement ce document.

Important : pour pouvoir utiliser le module « Courriers », le logiciel de traitement de texte Word doit étre
installé sur votre poste.

Créer un courrier depuis le logiciel

Pour créer une maquette de courrier, suivez le chemin ci-dessous :
Page d’accueil > Paramétrage > Courrier > Documents types

Une fois sur la fenétre :
1. Sélectionnez le parametre de création du document type :
o« Document libre » : création a partir d’une page blanche.
o  « Utiliser le modele suivant » : appuyez sur « ... » pour sélectionner le document par défaut
qui sera utilisé pour toutes les prochaines créations.
o« Utiliser comme modéle le document sélectionné » : création a partir du courrier
sélectionné dans la liste ci-dessous.
2. Cliquez sur « Créer le document type ».

COURRIERS MOM STANDARDS PARAMETRES DE LAFONCTION COURRIER AUTRES FOMCTIONS
mumemwm
O Documentiore o ‘ Ajouter un document type +‘ CC-PAT
Q Utiliser le modéle suivant |REMERCIE . | eRésumé |Courrier CCWEB-PATIENT.fr |
® Utiliser comme modéle le document sélectionné Créer le document type +I Destinataire | Responsable inancier v|
Recherche I:I 48 documents Sauvegarder le courrier fait au patient  (® Ouvrir le document
Nom du document” Résumé . Destinataire ©Cer OJ Document de type ordonnance (@) TrTEETT AT
ADVIL Résumé de ANNU Responsable financier BAC3 - Hid [ utiliser l'adresse privée de préférence
ATTEST ATTESTATION Responsable financier BAC3 - H e o A -
BILADTA Bilan adulte 1 Patient BAC3-H B
BILADUZ Bilan adulte 2 Patient BAC3-H @DCIVIL @DMNOM @DPREN @DADR1 @DADRZ @DCPOST
BILEMF1 Bilan enfant 1 Patient BAC3-H ggghé%%:ﬁg?'ﬂrﬂom GRSV EENEERTRD
BILENF2 Bilan enfant 2 Patient BAC3 -H
BROSSAGE Résumé de BROSSAGE Responsable financier BAC3-H
CASSE CASSE Responsable finandier BAC3 - Vérifier les champs dintégration du document sélectionné
CC-PAT Courrier CCWEB-PATIENT.fr Responsable financier BAC3-F mages contenues dans ce document
CHIR3D Résumeé de CHIR3D Autre correspondant BAC3-F
CHIRMN™1 AERCourrier chir Autre correspondant BAC3-F
COMFI_RY Confirmation de rendez-vous Responsable financier BAC3-F
CTL_S0IM Controle de soins dentaires Dentiste BAC3-F
DDEMAIL Résumé de DDEMAIL Responsable financier BAC3-F Changer I'étape 4 Jalider
DEBAGAG DEBAGAGE ENFANT Responsable financier BAC3-F 5
. | Ouvrir ce document ‘
DECHARGE DECHARGE Responsable financier BAC3-F
DENTEIN Letre fin dentiste Dentiste BACIF | Supprimer ce document @ ‘ | Transférer comme courrier
DETARTRA Résumé de DETARTRA Dentiste BAC3-F T R T
DIAG Diagnostics Responsable financier BAC3 - - N — y——
| Champs dintégration || Configurations dimpression || Gestion des entétes || Télécharger les Devis Conventionnels au format Word | ‘ Quitter

Une fois sur cette nouvelle fenétre, remplissez les informations importantes ci-dessous :
1. Le nom du document : code de 8 caracteres maximum, sans espaces et sans caracteres spéciaux.
2. Lerésumé: libellé du document.
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3. Le destinataire : permet au logiciel de savoir quelles informations doivent étre récupérées dans la
fiche du patient (le destinataire du patient, du responsable financier, du correspondant, etc.).

4. Cliquez sur « Enregistrer ».

Les informations restantes sont pré-renseignées a la création du document et permettent, notamment, la

sélection de la configuration de I'imprimante (portrait, paysage, recto-verso, etc.).

Attention : vérifiez que I'option « Sauvegarder le courrier fait au patient » est bien cochée. Cela permet

de conserver, dans le dossier du patient, un historique des documents créés.

Résumé e
Destinataire o

Configuration par défaut
Configuration locale

Options

Alutilisation du document

Mom du document type o CONFIRV | (Modéle choisi: CC-PAT)

|Conﬂrmati0n de rdv |

| Responsable financier v|

|EI.-‘\CS—F'ortraitsurOL_ACCUEIL v|

| h |

I Sauvegarder le courrier fait au patient I

O Utiliser I'adresse privée de préférence

® ouvrirle document

O Imprimer directement le document

o I Enregistrer +* I| Annuler X |

5. Le logiciel de traitement de texte Word s’ouvre. Il vous reste a rédiger le courrier souhaité avec la

possibilité d’ajouter des champs d’intégration, des images du patient (photos et radios) et des images
libres (signature, logo, plan du cabinet, etc.).

Note 1 : une fois créée, il sera toujours possible de modifier les caractéristiques ainsi que le contenu (texte,
images, champs d’intégration, etc.) de votre maquette de courrier.

Note 2 : il est possible d’importer un document réalisé en dehors du logiciel pour ensuite I'utiliser comme

maquette de courrier.

Astuce : il est conseillé de configurer les boutons raccourcis (sous forme de groupes) pour accéder plus

rapidement a votre courrier depuis le dossier du patient.

Ajouter un document existant

Il est possible d’'importer un document que vous auriez réalisé en dehors du logiciel. L’objectif est de pouvoir
ensuite 'utiliser comme maquette de courrier.

Important : votre document a importer doit obligatoirement étre enregistré au format « .doc ».

Pour intégrer une maquette de courrier au logiciel, suivez le chemin ci-dessous :
Page d’accueil > Paramétrage > Courrier > Documents types

Une fois sur la fenétre :

1. Cliquez sur « Ajouter un document type ».
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i COURRIERS TYPES —

[LEe18] =3 g =y wi=elelU| 30 COURRIERS NON STANDARDS PARAMETRES DE LAFONCTION COURRIER AUTRES FOMCTIONS

Paramétre de création du document type o

Ob - Ajouter un document type = CC-PAT
ocument libre

Q utiliser le modéle suivant | REMERCIE wes Résumé |CourrierCCWEB—F’ATIENT.fr |

@® Utiliser comme modéle le document sélectionné Créer le document type +

Destinataire | Responsable financier v|
Recherche I:I 49 documents Sauvegarder le courrier fait au patient (@ Ouvrir le document
Nom du document” Résumé ¢ Destinataire = O Document de type ordonnance O Impression directe
ADVIL Résumé de ANNU Responsable financier BAC3 - kg O utiliser ladresse privée de préférence
ATTEST ATTESTATION Responsable financier BAC3 -H Enregistrer +* LT
BILADT1 Bilan adulte 1 Patient BAC3 -
BILADUZ Bilan adulte 2 Patient BAC3 -H @DCIVIL @DNOM @DPREM @DADR1 @DADR2 @DCPOST
BILEMNF1 Bilan enfant 1 Patient BAC3 - gg&é@ggﬁ&@mom EEERENGECESEAR
BILENF2 Bilan enfant 2 Patient BAC3 -H
BROSSAGE Résumé de BROSSAGE Responsable financier BAC3 -H
CAsSE CASSE Responsable financier BACS - Veérifier les champs dintégration du document sélectionné
CC-PAT Courrier CCWEB-PATIENT.fr Responsable financier BAC3-F TG T
CHIR2D Résumé de CHIR2D Autre correspondant BAC3-F
CHIRN®1 1ERCourrier chir Autre correspondant BAC3-F
CONFIRY Confirmation de rdv Responsable financier BAC3-F
CONFI_RV Confirmation de rendez-vous Responsable financier BAC3-F
CTL_S0IN Controle de soins dentaires Dentiste BAC3-F * | Valider
DDEMAIL Résumé de DDEMAIL Responsable financier BAC3-F

) | Quvrir ce document |
DEBAGAG DEBAGAGE ENFANT Responsable financier BAC3-F
DECHARGE DECHARGE TeSTEl B TR BACT-F | Supprimer ce document @ | | Transférer comme courrier |
DENTFIM Lettre fin dentiste Dentiste BAC3-F Renommer ce document
DETARTRA Résumé de DETARTRA Dentiste BAC3 - — | TN | N — |CC—F'AT | | B |
| Champs dintégration || Configurations dimpression || Gestion des entétes || Télécharger les Devis Conventionnels au format Word | ‘ Quitter |
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Dans la nouvelle fenétre :

2. Sélectionnez votre document sur I'ordinateur (ou un support externe).
3. Cliquez sur « Ouvrir » pour terminer I'importation.

# Scle erle e e x
4 I > CePC s Bureau v O Rechercher dans : Bureau pel
Organiser - Mouveau dossier = -~ [N 0
COURRIERS &
~— =
@ OneDrive 15
[ cepPC = =
I Bureau h = =~
. —p IV E 0] [ — borgo brackets manuel on demand SEMAINE FILLES
|5 Documents
=| Images B
Jl Musigque w E
) Objets 3D Q
* Téléchargement . la .
Courrier v.delpierre
m Vidéos CCWEB-PATIENT (serveur) -
£ Ri i
i Windows (C) ' accour
= Recovery Image e
¥ Réseau
v
Mem du fichier : | Courrier CCOWEB-BPATIENT fr ~ | Document Word *.D0C ~
o
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Une fois revenu sur la fenétre du logiciel :
4. Modifiez le nom de votre maquette si besoin.

Note : le logiciel requiert un format particulier pour le nom des maquettes (8 caracteres maximum, sans
espaces et sans caracteres spéciaux). Si le nom initial de votre document ne respecte pas le format attendu,

sera automatiquement tronqué.

5. Indiquez le résumé et le destinataire.

Important : « Sauvegarder le document fait au patient » doit toujours étre coché pour conserver, dans le
dossier du patient, un historique des documents créés.

'RIERS TYPES
(CIe N py == ele N3l =250 COURRIERS NOMN STANDARDS PARAMETRES DE LAFONCTION COURRIER AUTRES FONCTIONS
Paramétre de création du document type
) Ajouter un document type = CC-PAT
O Document libre
Q Utiliser le modéle suivant |REMERCIE vee + Résumé |CourrierCCWEEl—F'ATIENT.fr |
. N PP Créer le document type

@ Utiliser comme modéle le document sélectionné TEETTEE T | Respansable financier v|
Recherche l:l 49 documents Sauvegarder le courrier fait au patient @ Ouvrir le document
NMom du document™ Résumé Destinataire O Document de type ordonnance D) [ Esen ez
ADVIL Résumé de ANNU Responsable financier BAC3 - Hia O utiliser radresse privée de préférence

ATTEST ATTESTATION Responsable financier BAC3 - Enregistrer + Annuler
BILADT1 Bilan adulte 1 Patient BAC3 -

BILADUZ Bilan adulte 2 Patient BAC3 - H @DCIVIL @DNOM @DPREN @DADR1 @DADR2 @DCPOST

DVILLE @PRAT @PNOM @PPREN @CCWEBPAT-ID

BILEMF1 Bilan enfant 1 Patient BAC3 - gCCWEEIQ\T—MDP@ @ @

BILEMF2 Bilan enfant 2 Patient BAC3-H

BROSSAGE Résumé de BROSSAGE Responsable financier BAC3 -

Vérifier les champs dintégration du document sélectionné

CASSE CASSE Responsable financier BAC3 -

CC-PAT Courrier CCWEB-PATIENT.fr Responsable financier BAC3-F Imag ontenues dans ycument

CHIR3D Résumé de CHIR3D Autre correspondant BAC3-F

CHIRN®1 1ERCourrier chir Autre correspondant BAC3-F

CONFIRY Confirmation de rdv Responszable financier BAC3-F

CONFI_RV Confirmation de rendez-vous Responsable financier BAC3-F

CTL_SOIN Caontrole de soins dentaires Dentiste BAC3-F Changer 'étape ~ | Valider
DDEMAIL Résumé de DDEMAIL Responsable financier BAC3-F :

| Ouvrir ce document |

DEBAGAG DEBAGAGE ENFAMT Responszable financier BAC3-F

DECHARGE DECHARGE TS T BAC3-F | Supprimer ce document @ | | Transférer comme courrier |
DENTFIN Lettre fin dentiste Dentiste BAC3-F Renommer ce document

DETARTRA Résumé de DETARTRA Dentiste BAC3 -

Acuel [CCPAT | °u [corar || Valider v/
| Champs dintégration || Configurations dimpression || Gestion des entétes || Télécharger les Devis Conventionnels au format Word | Quitter |

Si besoin, vous pouvez ensuite modifier le contenu de votre maquette pour ajouter des images du
patient (photos et radios), des champs d’intégration et des images libres (signature, logo, plan du cabinet, etc.).

Astuce : n’oubliez pas de « configurer les boutons raccourcis » pour accéder plus rapidement a votre courrier

depuis le dossier du patient.
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PERSONNALISER LE CONTENU D’UN DOCUMENT TYPE

Lorsque vous aurez créé le document type, il vous faudra indiquer au logiciel les éléments qui devront étre
personnalisés pour chaque destinataire. Pour ce faire, vous devez intégrer des « champs d’intégration » au
document, chaque champ correspondant a une information spécifique provenant de la fiche patient. Par

ailleurs, vous pourrez également indiquer la présence d’une image spécifique sur ce courrier (comme la

derniére radio panoramique).

Utiliser des champs d’intégration

Tout comme les photos et radios, les informations administratives et/ou cliniques de chaque patient peuvent
étre intégrées a une maquette de courrier. L’objectif est de ne pas avoir a modifier le contenu a chaque

utilisation d’un courrier dans le dossier du patient. Par exemple, pour récupérer automatiquement sur un

courrier les nom, prénom, age, adresse et dentiste traitant du patient, il suffira d’utiliser les champs

d’intégration associés.

Pour ajouter des champs d’intégration dans une maquette de courrier, suivez le chemin ci-dessous :
Page d’accueil > Paramétrage > Courrier > Documents types

Une fois sur la fenétre :

1. Sélectionnez la maquette de courrier concernée.

2. Cliquez sur « Ouvrir ».

LRy e=Yeleli/s=E0 COURRIERS NON STANDARDS PARAMETRES DE LAFONCTION COURRIER AUTRES FONCTIONS
Paramétre de création du document type
Ajouter un document type = CONFI_RV
O Document libre
® Utiliser le modéle suivant | REMERCIE - ‘ + Résumé |Con1‘|rmation de rendez-vous |
N - P Créer le document type
QO Utiliser comme modéle le document sélectionné Destinataire | Respansable finandier v|
Recherche l:l 49 documents Sauvegarder le courrier fait au patient  (® Ouvrir le document
= B B . : = T P
Nom du document Résumé Destinataire Cc» O Document de type ordonnance O Impression directe
ADVIL Résumé de AMNU Responsable financier BAC3 - il O utiliser radresse privée de préférence
ATTEST ATTESTATION Responsable financier BAC3- Erririmies o
BILADTA Bilan adulte 1 Patient BAC3- -
BILADU2 Bilan adulte 2 Patient BAC3- @DCIVIL @DNOM @DPREN @DADR1 @DADRZ @DCPOST
BILEMF1 Bilan enfant 1 Patient BAC3 - ZUIEENEL R TN ST
BILEMF2 Bilan enfant 2 Patient BAC3 -
BROSSAGE Résumé de BROSSAGE Responsable financier BAC3-
Veérifier les champs dintégration du document sélectionné
CASSE CASSE Responsable financier BAC3 -
CC-PAT Courrier CCWEB-PATIENT fr Responsable financier BAC3-F e e e documel
CHIR3D Résumé de CHIR3D Autre correspondant BAC3-F
CHIRN®1 1ERCourrier chir Autre correspondant BAC3-F
CONFI_RV Confirmation de rendez-vous Responsable financier BAC3
CTL_SOIN Controle de soins dentaires Dentiste BAC3-F
DDEMAIL Résumé de DDEMAIL Responsable financier BAC3-F Changer I'étape a7 alider +
DEBAGAG DEBAGAGE ENFANT Responsable financier BAC3-F
ol Ouwrir ce document
DECHARGE DECHARGE Responsable financier BAC3-F
DENTFIN Letire fin dentiste Dentiste BACIF | Supprimer ce document [ | Transférer comme courrier
DETARTRA Résumé de DETARTRA Dentiste BAC3-F Fenpmaner celdooiment
DEVCOMP Devis conventionnel Responsable financier BAC3 -
Actuel [CONFI_RV | Nouveau [CONFILRV | Valder o
| Champs dintégration || Configurations dimpression ‘ ‘ Gestion des entétes | ‘ Télécharger les Devis Conventionnels au format Word | ‘ Quitter
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Une fois dans le logiciel Word :
1. Cliquez sur la double fleche pour déplier le bandeau « Ajout d’images ou de champs d’intégration ».

=} <
Fichier [WNSWIMM Insetion  Concepfion  Miscenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage
Y _
TimesNewF~[12 </ A A Aa- A | S 8l
Coller B . w.a. B===|:= o
o et | © 2 8 TR Yo A =
Presse papiers 5 Poiice w
- ez lw-gw Lev 2304
Bl AJOUT DIMAGES OU DE CHAMPS DINTEGRATION A o

2. Positionnez le curseur a I'endroit ou vous voulez intégrer le champs d’intégration sur votre courrier.
Cliquez sur « Un champ d’intégration ».

Renseignez un mot-clé pour trouver le champs d’intégration correspondant et validez avec la touche
« Entrée ». Prenons comme exemple I'ajout du nom, puis du prénom du patient.

Les résultats de la recherche s’affichent.

Cliquez sur la ligne du nom du patient.

Cliquez sur « Sélectionner ».

Cliquez sur la ligne du prénom du patient.

Cliquez sur « Sélectionner ».

Pw

© N,

Note : outre la recherche, il est possible d’afficher les champs d’intégration par catégorie (principaux,
honoraires, reglements, etc.). Il est également possible de créer vos propres champs d’intégration (accord du
participe passé selon le sexe du patient, formule de politesse personnalisée respectant le tutoiement et le
vouvoiement, etc.).

AJOUT D'IMAGES OU DE CHAMPS DINTEGRATION AN

Ajouter

| Une image | | Une image libre | | Une image prédéﬁna Un champ dintegration

SEHIEEN Principaux Devis  Honoraires Réglements Technique Champs libres Champs particuliers Tableaux

Rechercher | patient

Code Désignation
dresse mail du patien

Adresse 1&re ligne du patient
Adresse 2&me ligne du patient

Civilité du patient

Code postal du patient

@PNOM Mom du patient e
@PORT_PAT : i

Sexe du patient

Type du patient (enfant, adulte avec ou sans accord). E

o Sélectionner

9. Surle document Word, tous les champs d’intégration sont représentés avec un « @ » au début.
Exemple : @PPNOM pour le nom du patient.

10. Insérez un espace avant le deuxieme « @ » : lorsque deux champs d’intégration se suivent, il faut
nécessairement un espace entre les deux.

11. Enregistrez votre courrier.

12. Fermez le document.

-10-
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Insestion

& Times New f + |12
Coller
- ¥ Reproduire la mise en farme

Presse-papiers n

G I §5-ax X

Palice

3 AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcI| 4335CcD AaBbC AaBbC AsBbCAl AaBsCel AaBhCel AaBbCcl |
Accentuat... Elevé THNarmal | Sous-titre Titre Tiare 1 T35ans. Accentuat.. Accentuat.. Ciation ¢
n Paragraphe n Styles 1=

el 1-1:2 EENIEE BN SN TRIEE SN | 901001 1 PLENIES 13 (IS LRI LI

[ )

Patient : @PNOM @PPREN

@DCIVIL,

Iai honneur de confirmer la date du rendez-vou
cabinet: Le @RDV1

Merci de bien voulair remplir le questionnaire m|
rendez-vous.

Pour les mineurs, la présence d'un parent est nés

Aussl, mercl de vous munir des ra
Fannée.

Si toutefois vous ne pouviez pas honorer ce rend
dans les meilleurs délais.

Dans 'attente de votre prochaine visite, je vous
mes salutations distinguées.

ogies ou ex

@DCIVIL @DNOM @DPREN
@DADR1
@DADR2
@DCPOST @DVILLE

Ajouter

Une image

[ uneimageiibre ][ Une image prédéfinie

cnes

Rechercher [pabient

G Frincipaux Devis Honorsires Réglements Technigus Champs libres Champs pariiculiers Tableaux

Ham du patient

huméra e portadie ou patint

Prénom du patient

Sere du patient

Type du palient (entant, adulte avec ou sans acoord)
Ville / Commune du patient

Huméra de téléphane du patient

Pant patient de [échéance. (Partie Wrailement) @PAT_T+N" dé |a facture sur
2 chiires, Exemple | @PAT_TD1, @PAT_TOZ

Total de |3 par patient du devis
Montant patient. @WTPFACT+N" & 14 1acture Sur Z chilres. Exemple

B Rechercher -
2 Remplacer
Iz Sélectionner -

Sélectionner

-11-
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Une fois le courrier fermé, de retour sur le logiciel :
1. Cliquez sur « Vérifiez les champs d’intégration du document sélectionné ».

Important : cette action doit étre effectuée dés qu’un champ d’intégration est ajouté dans une maquette de
courrier.

2. Attendre qu’une nouvelle fenétre s’ouvre indiquant la fin du controle puis cliquez sur « OK ».
3. Les champs d’intégration de notre document doivent étre listés dans la zone a droite.

#r COURRIERS TYPES - X

UEelbap=si=es V=68 COURRIERS NON STANDARDS PARAMETRES DE LAFONCTION COURRIER AUTRES FONCTIONS
Paramétre de création du document type
Ajouter un document type + CONFI_RV
O Document libre
@® Utiliser le modéle suivant | REMERCIE wee Résumé |C0nﬁrmati0n de rendez-vous |
QO Utiliser comme modzle le document sélectionné Créer le document type Destinataire | Responsable financier v|
Recherche l:l 49 documents Sauvegarder le courrier fait au patient (@ Ouvrirle document
Nom du document® Résumé : Destinataire ey 0 Dacument de type ordonnance O Impression directe
ADVIL Résumé de ANNU Responsable financier BAC3 - Hid O utiliser radresse privée de préférence
ATTEST ATTESTATION Responsable financier BAC3-H T Annuler
BILADT1 Bilan adulte 1 Patient BAC3-H N
BILADUZ & DRTHOLEADER . prea-d @DCMIL @DNOM @DPREN @DADR1 @DADR2 @DCPOST
BILENFA oot @DVILLE @DTJOUR @LIEU @PNOM @PPREN @MME @RDV1 o
BILENF2 C3- ! !
BROSSAGE Contréle effectué C3-§
o I Vférifier les champs dintégration du document sélectionné Io
CASSE C3-
CC-PAT Ok v e C3-F Images contenues dans ce document
CHIR2D Résume de CHIR2D Autre correspondant BAC3-F
CHIRN®1 1ERCourrier chir Autre correspondant BAC3-F
CONFI_RV Confirmation de rendez-vous Responsable financier BAC3-F
CTL_S0IN Controle de soins dentaires Dentiste BAC3-F
DDEMAIL Résumé de DDEMAIL Responsable financier BAC3-F Changer 'étape * | Valider
DEBAGAG DEBAGAGE ENFANT Responsable financier BAC3-F =
| Quvrir ce document |
DECHARGE DECHARGE Responsable financier BAC3-F
DENTEIN IETRTGETTER TR BACI - | Supprimer ce document [ | | Transférer comme courrier
DETARTRA Résumé de DETARTRA Dentiste BAC3-F T RO R
DEVCOMP Devis conventionnel Responsable financier BAC3 - - |CDNFI = ‘ — ‘CDNF\ Ay | Valider o
_ | Valider
‘ Champs dintégration | | Configurations dimpression || Gestion des entétes | | Télécharger les Dewis Conventionnels au format Ward | | Quitter |

Important : a I'utilisation d’un courrier dans le dossier patient, si la fusion ne fonctionne pas (vous visualisez
des champs d’intégration a la place des données du patient), cela peut s’expliquer de deux maniéres :

e |’étape de vérification des champs d’intégration a été oubliée.

e |l manque un espace entre deux champs d’intégration.

Note : a l'utilisation d’un courrier dans le dossier patient, si apres la fusion, les données ne s’affichent pas a la

place du champ d’intégration (créant une zone vide), c’est parce que l'information attendue est manquante
dans le logiciel : pas de dentiste traitant, pas de numéro de dossier, etc.
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Utiliser des champs d’intégration personnalisés

Il est possible de créer des champs d’intégration personnalisés pour compléter ceux déja présents dans le
logiciel. Il en existe deux catégories : les champs particuliers qui concernent le patient (sexe et type), et les
champs libres qui se référent aux correspondants (relation entretenue avec le praticien permettant de choisir
une formule de politesse personnalisée respectant le tutoiement et le vouvoiement, par exemple).

Pour ouvrir une maquette de courrier et créer un champ d’intégration personnalisé, suivez le chemin ci-
dessous :
Page d’accueil > Paramétrage > Courrier > Documents types

Note : si vous souhaitez créer un champ d’intégration personnalisé sans I'utiliser tout de suite, suivez le chemin
ci-dessous :

Page d’accueil > Paramétrage > Courrier > Champs d’intégration puis allez directement a I’étape n°3, soit de la
section « Créer un champ particulier » (patient) soit de la section « Créer un champ libre » (correspondant),
selon votre besoin.

Une fois dans cette fenétre :
1. Sélectionnez votre maquette de courrier.
2. Cliquez sur « Ouvrir ce document ».

sr COURRIERS TYPES :

RIS/ =ge] oo WIS 0] COURRIERS NON STANDARDS PARAMETRES DE LAFONCTION COURRIER AUTRES FONCTIONS

Paramétre de création du document type

Q Document libre

@® Utiliser le modéle suivant | DIAG ven

QO utiliser comme modéle le document sélectionné

‘ Ajouter un document type +‘ CR-CORRE

Résumé |COI\-'IF’TE REMNDU CORRESPONDANT |

‘ Créer le document type +‘
Destinataire |Currespondam v|

Recherche l:l 50 documents Sauvegarder le courrier fait au patient @ Ouvrir le document

O Document de type ordonnance

["Mom du document” Résumé - Destinataire - Cc> O Impression directe

ADVIL Résumé de ANNU Responsable financier BAC3 - HiZ O utiliser radresse privée de préférence
ATTEST ATTESTATION Responsable financier BAC3-H Enregistrer Annuler
BILADT1 Bilan adulte 1 Patient BAC3-H
BILADUZ Bilan adulte 2 Patient BAC3-H @DCIVIL @DNOM @DPREN @DADR1 @DADR2 @DCPOST
| @DVILLE @DTJOUR @LIEU @PNOM @PPREN @CONF
ELEUA FIET ETEE FETEE EhEE= @VOUS @TAVOTRE @DIAGSQUE @DIAGDENT @DIAGFONC
BILENF2 Bilan enfant 2 Palient BAC3-H @PLANTRT
BROSSAGE Résumé de BROSSAGE Responsable financier BAC3-H
) Vérifier les champs dintégration du document sélectionné
CASSE CASSE Responsable financier BAC3-
CC-PAT Courrier CCWEB-PATIENT.fr Responsable financier BAC3-F Images contenues dans ce document
CHIR3D Résumé de CHIR3D Autre corespondant BAC3-F
CHIRM®1 1ERCourrier chir Autre correspondant BAC3-F
CONFIRV Confirmation de rdv Responsable financier BAC3-F
CONFI_RV Confirmation de rendez-vous Responsable financier BAC3-F
ICR—CORRE II COMPTE RENDU CORRESPONDANT | Correspondant BAC3 - Changer I'étape | '| | Walider + |
CTL_S0IN Confrole de soins dentaires Dentiste BAC3-F =
Ouvrir ce document
DDEMAIL Résumé de DDEMAIL Responsable financier BAC3-F
DEBAGAG DEBAGAGE ENFANT Responsable financier BAC3-F Supprimer ce document (@ | | Transférer comme courrier |
DECHARGE DECHARGE Responsable financier BAC3-F Renommer ce document
DENTFIM Lettre fin dentiste Dentiste BAC3 -
Actuel |CR-CORRE MNouveau |CR-CORRE Valider
| Champs dintégration || Configurations d'impression ‘ | Gestion des entétes || Télécharger les Devis Conventionnels au format Word | ‘ Quitter
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Créer un champ particulier
Une fois dans le logiciel Word :
1. Appuyez sur la double fleche pour déplier le bandeau « Ajout d’images ou de champs d’intégration ».

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

[ Times Mew F ~ |12 A A BAa- B | ZLiT .o, EE S|
Coller . ] 6 I 5 ~abe x. X° aly . B
= ¥ Reproduire la mise en forme = :
Presse-papiers T Police P}

B AJOUT D'IMAGES OU DE CHAMPS D'INTEGRATION
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2. Cliquez sur « Un champ d’intégration ».
3. Puis sur « Champs particuliers ».
4. Remplissez une ligne compléte du tableau.

Exemple, nous allons ajouter la date de naissance du patient, précédée du verbe naitre : le participe passé
doit donc respecter le sexe du patient (« né » ou « née »).

5. Saisissez « née », dans la colonne « Enfant de sexe féminin » et « Adulte de sexe féminin ».
6. Saisissez « né », dans la colonne « Enfant de sexe masculin » et « Adulte de sexe masculin ».
7. Cliquez sur « Enregistrer ».

Important : I'enregistrement permet de mémoriser ce nouveau champ d’intégration pour une utilisation future
. il sera disponible via I'onglet « Recherche ».

8. Positionnez votre souris a I’endroit souhaité dans le document.
9. Sélectionnez la lighe @PART_01.
10. Cliquez sur « Sélectionner ».

Note : pour intégrer, par exemple, la date de naissance a ce document, veuillez consulter la FAQ « Comment
ajouter des champs d’intégration a une maquette de courrier ? ».

AJOUT D'IMAGES OU DE CHAMPS D'INTEGRATION R Styles
IR RAFIER AN IRS T ERE RIS b RIIRE = SIS E AV IRE LRI IR S IS - RIS -
Ajouter

Une image H Une image libre H Une image prédéﬁna Un champ dintégration I

Recherche Principaux Devis Honoraires Réglements Technigue Champs{eie =l N EY M ableaux

ik T — e [ .
@PART_01 née né B née g
(E@PART_D2
@PART_03

@PART_04
@DCIVIL @DPREN @DNOM
@PART_05 @DADRI
@PART_06 @DADR2
@PART_07 @DCPOST @DVILLE

@PART_08
@PART_09

o @LIEU, le @DTJOUR
M\@PART_{H, A la suite de son

Je viens de recevoir en consultation @PPREN @PNO
examen clinique et radiologique, j'ai constaté les &léments suivants :
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Créer un champ libre
Une fois dans le logiciel Word :
1. Appuyez sur la double fleche pour déplier le bandeau « Ajout d’images ou de champs d’intégration ».

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

[ Times Mew F ~ |12 A A BAa- B | ZLiT .o, EE S|
Coller . ] 6 I 5 ~abe x. X° aly . B
= ¥ Reproduire la mise en forme = :
Presse-papiers T Police P}

B AJOUT D'IMAGES OU DE CHAMPS D'INTEGRATION

-16 -



CCDENTAIRE

Groupe DENTALSOF

GUIDE D’UTILISATION | MODULE COURRIER

2. Cliquez sur « Un champ d’intégration ».

3. Puis sur « Champs libres ».

4. Remplissez une ligne compléte du tableau.

Exemple, nous allons terminer le document par une formule de politesse, différente selon la relation
entretenue par le praticien avec le correspondant : « Amicalement » ou « Confraternellement ».

5. Saisissez « Amicalement », dans la colonne « Ami » et « Amie ».
6. Saisissez « Confraternellement », dans la colonne « Consceur » et « Confrére ».

7. Cliquez sur « Enregistrer ».

Important : I'enregistrement permet de mémoriser ce nouveau champ d’intégration pour une utilisation future
: il sera disponible via I'onglet « Recherche ».

8. Positionnez votre souris a la fin du document.
9. Sélectionnez la ligne @LIBREO1.

10. Cliquez sur « Sélectionner ».

N RECHEILIE! UES UULID dUdpLES

AJOUT DIMAGES QU DE CHAMPS D'INTEGRATION ~N
Ajouter AaBbCcl 4aBoCeDe AaBbCcl 4aBiCecDe AaBbCcl AaBbCi AaBb(
Une image |[ uneimagelibe || Uneimage prédéﬁ@| eapeeaeon J | TMormal  TSausdite  TTie  TTiel TSansint. Tire2  Accentu
= Styles
Recherche Principaux Devis Honoraires Reglements Tece Lol AL Gl hamps particuliers Tableaux
BRI SNIEE RN RIS L RIS RIS R PR SIS LA IR SR S AR L

Amicalement |Amicalement

Confrére Consoeur

Confratemellemen [Confraternellemen

@LIBREOT
@LIBREDS
@LIBRED9

@DCIVIL @DPREN @DNOM
@DADR1

@DADR2

@DCPOST @DVILLE

® I Sélectionner \/I @LIEV, le @DTJOUR

@CONF,

Je viens de recevoir en consultation @PPREN @PNOM @PART_01. A la suite de son
examen clinique et radiologique, |'ai constaté les éléments suivants

AU NIVEAU SQUELETTIQUE
@DIAGSQUE

AU NIVEAU DENTAIRE
@DIAGDENT

AU NIVEAU FONCTIONNEL -
@DIAGFONC

Jenvisage pour @PPREN @PNOM le plan de traitement suivant
@PLANTRT

Je @VOUS remercie pour @TAVOTRE confiance et @VOUS prie de recevoir, @CONF,
o mes salutations les meilleures.

\@uBREm

Note : pour visualiser la zone du logiciel ou doit étre indiquée la relation du correspondant avec les différents
praticiens, veuillez consulter la FAQ « Comment spécifier la relation d’un praticien avec un correspondant ? ».
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Utiliser des images dans votre document.

Tout comme les informations administratives et cliniques, les images de I'aloum médias du patient (photos et
radios) peuvent étre intégrées dans une maquette de courrier. L’objectif est de ne pas avoir a ajouter I'image
en question a chaque utilisation d’un courrier dans le dossier du patient. Par exemple, il est possible d’avoir
systématiquement la derniére radio panoramique du patient contenue dans le compte-rendu adressé a vos
confréeres.

Pour ajouter une image a une maquette de courrier, suivez le chemin ci-dessous :
Page d’accueil > Paramétrage > Courrier > Documents types

Une fois sur la fenétre :
1. Sélectionnez la maquette de courrier concernée.
2. Cliquez sur « Ouvrir ».

or COURRIERS TYPES —

(N =y Ao SIS COURRIERS NON STANDARDS PARAMETRES DE LA FONCTION COURRIER AUTRES FONCTIONS
Paramétre de création du document type
Ajouter un document type = CR-CORRE
O Document libre
(® Utiliser le modéle suivant | DIAG ae ‘ + Résumé |COIu1F'TE RENDU CORRESPOMDAMNT ‘
’ . PP Créer le document type
Q Utiliser comme modgle le document sélectionné TesrETE | Cormrespondant "
Recherche l:l 50 documents Sauvegarder le courrier fait au patient (8 Ouvrir le document
"Nom du document” Résumé : Destinataire s O Document de typs ordonnance ) (Mpressar e
ADVIL Résumé de ANNU Responsable financier BACS - Hid O utiliser l'adresse privée de préférence
ATTEST ATTESTATION Responsable financier BACZ2-H Enregistrer Annuler
BILADT1 Bilan adulte 1 Patient BAC3 - H
BILADUZ Bilan adulte 2 Patient BAC3 -H @DCIVIL @DNOM @DPREN @DADR1 @DADR2 @DCPOST
) ) | @DVILLE @DTJOUR @LIEU @PNOM @PPREN @CONF
FLSUA FIET BT FEIET s @VOUS @TAVOTRE @DIAGSQUE @DIAGDENT @DIAGFONG
BILENF2 Bilan enfant 2 Patient BAC3 -} @PLANTRT
BROSSAGE Résumé de BROSSAGE Responsable financier BAC3-H
) Veérifier les champs dintégration du document sélectionné
CASSE CASSE Responsable financier BACS -
CC-PAT Courrier CCWEB-PATIENT fr Responsable financier BAC3-F Images contenues dans ce document
CHIR3D Résumé de CHIR3D Autre correspondant BAC3-F
CHIRM=1 1ERCourrier chir Autre correspondant BAC3-F
CONFIRV Confirmation de rdv Responsable financier BAC3-F
CONFI_RV Confirmation de rendez-vous Responsable financier BAC3-F
ICR—CORRE II COMPTE RENDU CORRESPONDANT | Correspondant BACS - Changer 'étape ‘ " | Valider + ‘
CTL_S0OIM Controle de soins dentaires Dentiste BAC3-F
Quvrir ce document
DDEMAIL Résumé de DDEMAIL Responsable financier BAC3-F
DEBAGAG DEBAGAGE ENFANT Responsable financier  |BAC3 -F Supprimer co document @ | | Transférer comme courier |
DECHARGE DECHARGE Responsable financier BAC3-F Renommer ce document
DEMNTFIN Lettre fin dentiste Dentiste BAC3 -
Actuel |CR-CORRE Mouveau |CR-CORRE V; - v
| Champs dintégration || Configurations d'impression ‘ | Gestion des entétes || Télécharger les Devis Conventionnels au format Word | | Quitter
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Une fois dans le logiciel Word :

1. Cliquez sur la double fleche pour déplier le bandeau « Ajout d’images ou de champs d’intégration ».
ORRE [Mode de
Insertion  Conception  Miseen page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide Q) Rech
0 Arial 9 A A Aa- e == 4|9 | |asBbCd
€Ol Reproduire Is mise en forme 4 Bedhne VoA =& 1 ormal
Presse-papiers 1] Police i Paragraphe e
L [ T O R SR TR RS FARY RS TRRY SRR AN
i AJOUT DIMAGES OU DE CHAMPS DINTEGRATION ¥ o
2. Restez sur l'onglet « Une image ».
3. Choisissez I'étape de I'image que vous souhaitez intégrer : début, fin, la plus récente, etc.
4. Choisissez le type de I'image : panoramique, intra-orale, moulage, etc.
5. Choisissez le sous-type si besoin : face, droite, profil, etc.
6. L'image sélectionnée apparait dans le tableau.

Note : le bandeau « Ajout d’images ou de champs d’intégration » permet également d’intégrer :

e Une image prédéfinie, par exemple une radio du patient concernée par un compte-rendu radio.
e Uneimage libre qui ne concerne pas le patient (signature, logo, plan du cabinet), initialement
enregistrée en dehors du logiciel.
AJOUT D'IMAGES OU DE CHAMPS D'INTEGRATION R
Une image libre || Une image prédéfinie || Un champ d'intégration |
€
Supprimer [l
7. Sur le document, dans Word, I'image est représentée par un rectangle noir, en haut a gauche.
8. Déplacez I'image a I'emplacement souhaité puis redimensionnez-la si besoin.

Important : pour garder le méme rapport hauteur/largeur et éviter toute déformation, pensez a toujours
agrandir ou rétrécir I'image a partir d’un coin.
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9. Enregistrez votre courrier.

10. Fermez le document.

Astuce : si vous ajoutez plusieurs images en méme temps, elles seront positionnées les unes sur les autres, en
haut a gauche de votre document. Un tableau dresse la liste des images ajoutées et permet d’en connaitre le
nombre.

Accueil

ey

Caoller

L

STy

& Reproduie la mise en forme

Prasse-papiers

Adial

6 1 § -abkx, X

Police

THormal | TSous-tire T Titre

(] 7 [} N ] w i
o IMAGH
La p||f': n:l.:nir gggnl\gli @DPREN @
Intra-orale Face SDADR2
@DCPOST @DVILLE

@LIEU, le @DTJOUR

@CONF,

Je viens de recevoir en consultation @PPREN @PNOM. A la suite:
radiologique, j'ai constaté les Gléments suivants :

AL NIVEAU S
@DIAGSQUE

ELETTIQUE

AU NIVEAU DENTAIRE
@DIAGDENT

AU NIVEAU FONCTIONNEL

T Titre 1

Etape

Trpe

=

TSansint.  Titre2

Stles
RETENNS TR oN

AaBbCel | 4aBbCeDe AaBbCel daBiCeDe AnBbCcl A@BBC AaBbCel AaBbCel

Accentuat... Accentuat.

17w

laBbCel AaBbCel

Accentuat..  Flevé

P Rechercher =
45, Remplacer
[t Sélectionner -
nu Edition ~

L2 pus réceme

Une image libre

Une image prédéfinie

Un champ dintégration |

La plus récants

Intra-orala Face

Supprimer [l

@DIAGFONC
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Une fois le courrier fermé, de retour sur le logiciel :
1. Vérifiez que votre image est bien contenue dans le document.
2. Astuce : la modification de I'’étape d’une image déja inclue dans la maquette peut s’effectuer sans
ouvrir le document grace au menu déroulant.

COURRIERS TYPES - X

MAQUETTE DE COURR COURRIERS MOM STANDARDS PARAMETRES DE LAFOMCTION COURRIER AUTRES FONCTIONS

Paramétre de création du document type

Ajouter un document type = CR-CORRE
Q Document libre
@® Utiliser le modéle suivant |DIAG e ‘ + Résumé |CDMF‘TE REMDU CORRESPONDANT |
- . F— Créer le document type

O Utiliser comme modeéle le document sélectionné TeEE T | Correspondant v|
Recherche l:l 50 documents Sauvegarder le courrier fait au patient @ Ouwrir le document
"Mom du document” Résumé Destinataire O Document de type ordonnance O Impression directe
ADVIL REsUmME de ANNU Responsable financier BACS - ik O Utiliser ladresse privée de préférence

ATTEST ATTESTATION Responsable financier BAC3-H Enregistrer v .
BILADT1 Bilan adulte 1 Patient BAC3 -

BILADUZ Bilan adulte 2 Patient BAC3-H @DCIVIL @DNOM @DPREN @DADR1 @DADR2 @DCPOST

) | @DVILLE @DTJOUR @LIEU @PNOM @PPREN @CONF

ELEUS EENETEL FEIET = @VOUS @TAVOTRE @DIAGSQUE @DIAGDENT @DIAGFONC
BILENF2 Bilan enfant 2 Patient BAC3 - § @FLANTRT

BROSSAGE Résumé de BROSSAGE Responsable financier BAC3 -

X Veérifier les champs dintégration du document sélectionné

CASSE CASSE Responsable financier BAC3 - =

CC-PAT Courrier CCWEB-PATIENT.fr Responsable financier BAC3-F Images contenues dans ce document o

CHIR3D Résumé de CHIR2D Autre correspondant BAC3-F La plus récente Intra-orale Face

CHIRMN®1 1ERCourrier chir Autre correspondant BAC3-F

CONFIRY Confirmation de rdv Responsable financier BAC3-F

CONFI_RV Confirmation de rendez-vous Responsable financier BAC3-F

CR-CORRE COMPTE RENDU CORRESPOMDANT [ Correspondant BAC3-F Changer I'étape m '| | Valider + |
CTL_S0OIN Controle de soins dentaires Dentiste BAC3-F -

) B | Ouvrir ce document |

DDEMAIL Résumeé de DDEMAIL Responsable financier BAC3-F

DEBAGAG DEBAGAGE ENFANT Responsable financier BAC3 -F | Supprimer ce document [ | | Transférer comme courrier |
DECHARGE DECHARGE Responsable financier BAC3-f Renommer ce document

DEMTFIM Lettre fin dentiste Dentiste BAC3 - .

Actuel |CR-CORRE Nouveau |CR-CORRE Valider
‘ Champs dintégration | ‘ Configurations dimpression ‘ ‘ Gestion des entétes ‘ ‘ Télécharger les Devis Conventionnels au format Word | ‘ Quitter |

Note : a l'utilisation d’un courrier dans le dossier du patient, si aprés la fusion, la photo ou la radio attendue ne
s’affiche pas (créant une zone vide), c’est parce qu’elle n’existe pas dans I'album médias du patient.

Astuce : lors de la création d’un courrier dans le dossier du patient, il est possible d’ajouter, ponctuellement,
une image non prévue dans la maquette de courrier, en utilisant le bouton « Insertion d’images » du bandeau.
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UTILISER SES DOCUMENTS TYPES

Paramétrage des boutons

Une fois créés, vos documents types peuvent étre assignés a des boutons raccourcis depuis le module

« Courrier », accessible via I'icone « B< » de la fiche patient. Dix groupes de courriers sont a votre disposition
(pour rassembler les courriers de devis, ou ceux pour les correspondants par exemple), proposant chacun 40
emplacements pour des courriers. Paramétrer ces boutons vous permettra de retrouver plus rapidement les
documents types que vous utilisez régulierement.

Pour paramétrer une maquette de courrier sur un bouton raccourci, suivez le chemin ci-dessous :
Page d’accueil > Paramétrage > Documents types

Une fois sur la fenétre :
1. Sélectionnez I'onglet « Parametres de la fonction courrier ».
2. Choisissez le dossier dans lequel vous souhaitez insérer votre document type.

3. Cliquez sur le bouton sur lequel vous souhaitez associer votre maquette de courrier.

Note : si vous choisissez un bouton déja configuré, le courrier existant sera remplacé par le dernier sélectionné.

RRIERS TYPES - X

MAQUETTE DE COURRIERS COURRIERS MON STANOUTRES FONCTIONS
o m e Configuration des boutons pour les courriers les plus utilisés
. ¥ . e [SECRETARIAT | [Tout Effacer @ |
—_ 2 p— = RAPPEL1 ROV Mana || DDEMAL  |[  mamRESs |
B RaPPEL2 || REPRLRV || REPRIRV || WMERoIAWMI |
=i i F RAPPEL3 || PaRENTS || DISPENSE || MERPAE |
' ' ] =] |
- = BROSSAGE || MERPAE || i CC-PAT |

ADVIL |[ Dposser |

ATTEST |[ pisPEnse ||  DECHARGE || CRCORRE |

DETARTRA || |[ auestwo || |

Transfert de la configuration

|
|
|
|
= =5 [ casse || DECHARGEel I RELANCE
|
|
|
|

[cuniaue *| == [cunioue v| | Transferer |

Champs dintégration || Configurations dimpression || Gestion des entétes | ‘ Teélécharger les Devis Conventionnels au format Word ‘ | Quitter
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Dans la nouvelle fenétre :

1. Lordinateur sélectionne le dossier dans lequel sont stockées toutes vos maquettes de courrier.
2. Sélectionnez le courrier souhaité.
3. Cliquez sur « Ouvrir ».
fr Sélection des documents Word *
ol » CePC » Windows (C:) » OLFICH » Fichiers » Documents I v O Rechercher dans : Documents 0
Organiser v Nouveau dossier ==« [H e
formation contit ®  Mom Medifie le Type Taille ~
Gestion de Dossi B3 ~SARENTS 01/11/201521:50  Docurment Micros.. 1Ko
& OneDrive =] AD 01,/11/2015 22:31 Document Micros... 104 Ko
01/11/2015 21:39 Document Micros... 105 Ko
E Cepc ! 01/11/201520:20  Document Micros... 100 Ko
[ Bureau @ CASSE 01/11,/2015 20:19 Document Micros... 102 Ko
E] Documents @ CC-PaT 01/11,/2015 21:52 Document Micros... 383 Ko
=) Images @ CHIR3D 01/11/2015 2210 Document Micros... 106 Ko
= MM/112015 72044 " - n? K,
J’ Musique @ CHIRN®1 0171172015 23:44 Document Micros... 102 Ko
. @ COMFI_RV 21/08/2079 10:08 Document Micros... 104 Ko
) Objets 30 o ) i
o @ CR-CORRE 02/08/2019 13:37 Document Micros.., 103 Ko
¥ Teléchargement B3] CTL_SOIN 01/11/201522:18  Document Micros.. 158 Ko
B videos B3] DDEMAIL 01/11/201521:49  Document Micros... 105 Ko
‘= Windows (C:) B DEBAGAG 01/11/2015 20:13 Document Micros... 105 Ko
= Recovery Image B3| DECHARGE 01/11/2015 21:55 Docurnent Micros... 101 Ko
. v @ DEMTFIN 01/11,/2015 22:08 Document Micros... 106 Ko W
Mom du fichier : |A'I_I'EST v| Fichiers Word (*.DOC) w
o—] -
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De retour dans la fenétre de paramétrage des boutons raccourcis :
Vous devez visualiser le document choisi dans la case souhaitée.

Astuce : si vous voulez annuler une association bouton/courrier, cliquez sur le bouton concerné puis sur

« Annuler ».

Pour réinitialiser un dossier complet, cliquez sur le bouton « Tout Effacer ».

Configuration des boutons pour les courriers les plus utilisés
SECRETARIAT ~| [sECRETARIAT | [ Tout Effacer [ |
RAPPEL1 ROV _MANG DDEMAIL MAITRESS
RAPPELZ REFPRI_RV REPRI_ RV MERCIAMI
RAPPEL3 FPARENTS DISPENSE MER_PAIE
BROSSAGE MER_PAIE CC-PAT
CASSE DECHARGE RELAMNCE
ADVIL DOSSIER
ATTEST DISPENSE DECHARGE CR-CORRE
DETARTRA QUESTMD
Transfert de la configuration
CLINIQUE »| == [cuniauE »| | Transférer
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Pour renommer vos différents dossiers :
1. Sélectionnez le dossier a renommer.
2. Tapez le nom souhaité.

COURRIERS TVPES — %
MAQUETTE DE COURRIERS COURRIERS NON STANDARDS QEREUIS =3 AW el ) (o] Ree U138 ALUTRES FONCTIONS
| T e — Configuration des boutons pour les courriers les plus utilisés
e s = . o SECRETARIAT * || NsECRETARIAT IaEﬂ‘acer W |
= - RAPPEL1 || Rovmana ||  Dpema || mamRess |
L = i
=] L | mapeErz || REPRLRV || REPRLRV  |[  MERcIAMI |
il B i t | mepPEls || Parents || pisPense || wERPAE |

Imprimer un courrier pour un patient
Pour imprimer le document type que vous avez paramétré, placez-vous sur la fiche du patient concerné.
Accédez a la fonction courrier via l'icone « I< ».

1. Sélectionnez le groupe de courrier souhaité.

2. Double-cliquez sur le courrier voulu pour I'ouvrir dans Word et I'imprimer.

wv @ ABLIRANT Jade [Dossier n°2398-Consultant]

I SECRETARIAT Im CONVOCATIONS
RAPPELA ROV_MAMNQ DDEMAIL MAITRESS
RAPPEL2 REPRI_RV REPRI_RV MERCIAMI
RAPPEL3 PARENTS DISPENSE MER_PAIE
ATTEST
BROSSAGE MER_PAIE CC-RPAT
CASSE DECHARGE RELANCE
ADVIL DOSSIER
ATTEST e DISPENSE DECHARGE
DETARTRA QUESTMD
ou choisissez un autre document type -
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Ajouter une image en derniére minute

Bien que vous utilisiez des documents types, il peut arriver que vous souhaitiez ajouter une image avant
d’imprimer le document concerné.

Cette image (photo ou radio), non présente initialement dans la maquette de courrier, sera uniqguement
ajoutée pour cette utilisation du document. L'insertion ponctuelle de I'image ne modifie pas le courrier-type
concerné.

Depuis la fiche du patient, ouvrez le courrier souhaité.

Une fois dans le logiciel Word :
1. Cliquez sur « Insertion d'images ».
2. Remplissez les différents critéres (type, sous-type, étape) pour effectuer un filtre sur les images de
I'album média du patient.
Double-cliquez sur I'image que vous voulez intégrer a votre courrier.
Celle-ci apparait en haut a gauche du document.
5. Positionnez cette image a I'endroit souhaité dans le document.

s W

Important : pour garder le méme rapport hauteur/largeur et éviter toute déformation, pensez a toujours
agrandir ou rétrécir I'image a partir d’un coin.

6. Enregistrez les modifications.
7. Lancez I'impression du document.
8. Quittez « Word ».

Astuce : si vous ajoutez plusieurs images a la suite, elles seront positionnées les unes sur les autres, en haut a
gauche de votre document.

L X, Couper P Rechercher =

AaBbC AaBbC AaBbCdl

2 Copier & P : . Remplacer

Coller < A X
- Repeoduire ta mise en forme 2 Sélectionner

Presse-papiers d Police Parsgraphe Insertion dimages [ 1 “ature Hectronigue A Edition

149 : TOUS
(2]

- |apR

[ lh"

2

\Kﬁ

M. ABLIRANT Stéphane
Rue du Champ Doré

69440 TALUYERS

Taluyers, 21 aolt 2019

Monsleur,

Je soussigné le Docteur COULEUR, atteste que les soins orthodontiques ont été commencé
pour le patient Emma ABLIRANT,

Je vous prie de croire, Monsieur, I'exp de mes salutations disting

Dr COULEUR
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Publipostage

Dans le cadre d’un rappel de rendez-vous, ou encore d’'une communication destinée aux patients ayant
mangqué leur rendez-vous, plusieurs personnes seront concernées par le courrier.

Le publipostage permet de créer et envoyer rapidement, en grand nombre, un document dont le contenu est
personnalisé pour chaque destinataire. Dans le cas de maquettes de courrier, le logiciel Word sera utilisé, une
fois les destinataires sélectionnés. Ce type d’envoi peut également étre réalisé par email ou par SMS.

Dans le logiciel, le publipostage sera proposé, le plus souvent, a la suite d’'une recherche pour utiliser les
résultats obtenus et contacter les patients sélectionnés.

Notre exemple ci-dessous concernera le publipostage d’un courrier pour effectuer un rappel de rendez-vous.

Une fois le résultat de la recherche affiché :

1. Vérifiez les lignes cochées (les patients) pour lesquelles vous voulez envoyer un rappel de rendez-vous.
2. Sélectionnez la modalité d’envoi de votre publipostage. Dans notre exemple : « Courrier ».

—d

Critéres ge recherche
Entre e [ 197112019 |(FY etle [ 19112019 |[F) Heuresentre [07.00] et [ 21:00
O Rendezvous pris dans cette période Praficien | Dr MOLAIRE Mar ~][c0, uM ]| Heure d rendezvous
O Patients & rappeter avant leur rendez-vous —
Fauteuil Fauteul 1 ~|[F1 Ediion avec | La remarque -
Famil Tout - || O avecie sokde du patient
& Intégreries rence: amie = | ) vl 1O Rechurchar
O uniguement les re Type. Tous - 1
Eial des rendezvous Natures Toutes
Futurs O Manqués O Reportés
Prisents [ Annulés O Excusés | Déciinaison -
Classificabon hd
Séleciion
3 rendez-vous, 3 sélectionnés Nombre de jours - 1 Aveun |
B Date  ~ Hewe ~ Patient / Pergonne exteme ° Dossier ° Nature ~ Forcé “ Fauteuil ~ Durée "Etat du rendez-vous Type de patient Etat du dossier” Déclingison =  Téléphone ~ Praticien ™ > —‘TM
@] 1112010 | oa20 [omMER Alesis 2228 | NP Fi 20 [ Futur Enfant En raitement 06.8420.5560 |MM o =
impression
19112019 0940 | GHIENNE Eireen 2574 |NP F1 20 | Futur Enfant En traitement Ll smerlen@mgen fi I Liste &
@] 1an12019 | 1040 |wisiEL Luks 1029 P 1 20 | Futur Entant Entratement 0613682982 |MM
Etiquenes |
Rav
Modifier 4
| Reporter €
Annuler X
Patients
Dossier
Publipostage
L5
Mail @
sMs @
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Une fois la fenétre ouverte :
1. Sélectionnez le dossier dans lequel se situe votre courrier type. Cf « Comment créer une maquette de
courrier ? » + « Comment paramétrer mes maquettes sur des boutons raccourcis ? ».
2. Sélectionnez la maquette de courrier a utiliser pour ce publipostage.
3. Cliquez sur « Imprimer ».

Important : il n’est pas possible de prévisualiser ni de modifier le document, dans Word, avant de lancer
I'impression.

UE
| RAPPEL1 | | ROV_MANQ | | DDEMAIL | MAITRESS
| RAPPEL2 | | REPRI_RV | | REPRI_RV | MERCIAMI
| RAPPEL3 | | PARENTS | | DISPENSE | MER_PAE
Publipostage

| BROSSAGE | | MER_FAIE | | | CCPAT
| CASSE | | DECHARGE | | | RELANCE
| ADVIL | | DOSSER | | ATTEST |
| ATTEST | | DISPENSE | | DECHARGE | CR-CORRE
| DETARTRA | | | | QUESTMD |
I ® |
ou choisissez un autre documentype | -
Document choisi ROV O Destinataire Informations complémentaires Impresson
Résumé Résumé de ROV | -

Date cu jour 1212010 ()
Aimprimer sur [OL_AGGUERL

2]
Configuraton | BAC3 - Portiail -
Nombre de caie [ 0
Ce] | o -

Recto /Verso [ Nan ! remell =
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De retour sur la fenétre de recherche :

1. Cliquez sur « Quitter » aprés vérification de I'impression de la totalité des courriers souhaités.

Criteres de recherche
Enwate [ 1112018 () atts [ 19112019 |PF) Hourss sows [0700] w [ 2100

O Rendez-vous pris dans cetta périoge Pralicien Tous . | | Heure de rendezvous -

O Patients & rappeler avant leur rendezvous

D) sans prochain rendaz-vous Fauteull Tous - | | Eaon avac [ La remaraue -

O Amcher tes rensez-vous durgence Famille [ Toutes - O avecie soiae au patient
@ ntégrer les rendezvous extemes ) Rechercher
O Uniquement les rendez-vous faroés Trpe Tous L
Etal des randezvous Nares  [Towes e
B Futurs O Manqués O Reportés
Prisents O annuiés O Excusds | | Décinaison -
s ' i Ciassification -
Sélection
3 rendez-vous, 3 sélectionnés Nombre de jours : 1 Aucun
= Tous
02010 | 0820 |ZIMMER Alesis 2226 [P Fi 20 |Futur Enfant En fraitement 0634285560 MM e
ress
19019 0940 | GHIENNE Eireen 2574 |NP F1 20 |Futur Enfant En frattement M smerlen@mgen.fr Liste D
19mME0t9 | 1040 |KISEL Luka 1029 | F1 20 |Futur Entant En ranement 0613682082 MM
Etiquettes
Ry
Modifier £
Reporter ¢l
[l x|
Patients
Dossier
Pubiipostage
Courier 1@
Mal @
SMS @

e

Cuitter

Dans le module courrier du patient, il est possible de visualiser le publipostage effectué :

1. Cliquez sur « Publipostages ».
2. Visualisez les détails des publipostages effectués pour votre patient, notamment la date, la maquette
utilisée, le destinataire.

Important : il n’est pas possible d’ouvrir ni de visualiser le document dans Word. Seule la trace du publipostage
existe.

w4 ZIMMER Alexis [Dossier n°2228-En traitement] Neinteme - 0844 |

CLINIQUE SECRETARIAT PATIENTS c ON ORDONNANCES Cocuments trans mingy o Cocuments egus
| oews | cowetErennu DOSSIER DEBUT OCEDUR COURRIER N°10

| REMERCIE DETARTRA ‘ DDEMAIL | MER_PAE 9 122019 Puslipostage ROV M. ZIMMER Enk

Evénamant Courrier Destinatair
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AUTOMATISER L'IMPRESSION

L'impression de certains courriers peut parfois étre prévue. Le programmateur vous permet d’automatiser, a
une heure donnée, certaines taches (appelés « traitements ») réalisées habituellement dans le logiciel. Pour
cela, vous devez indiquer des informations permettant I'exécution de ce traitement automatique : sur quel
poste va étre exécutée |'action, la tache concernée, la date, I’heure, la périodicité, les modalités d’envoi, etc.
Le paramétrage est plus ou moins conséquent selon la tadche a automatiser (contacter les patients ayant
manqué leur rendez-vous, imprimer le planning d’activité, contacter les patients dont c’est I'anniversaire, etc.).
Notre exemple ci-dessous concernera I’édition automatique d’un courrier pour effectuer une relance des
patients débiteurs.

Par exemple, on peut souhaiter contacter les patients débiteurs tous les mois. La fonction « Programmateur »
permet de prévoir I'impression des courriers les concernant.

Note : le Programmateur permet d’automatiser plusieurs fonctions. N’hésitez pas a contacter le Helpdesk pour
obtenir des informations complémentaires.
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Pour paramétrer un traitement différé, suivez le chemin ci-dessous :
Page d’accueil > Utilitaires > Traitements automatiques > Programmateur

Une fois la fenétre ouverte :
1. Assurez-vous que le nom du poste sur lequel va s’effectuer la tache programmée soit renseigné : dans
le cas contraire, cliquez sur le symbole « ordinateur ».

Important : cette action ne peut étre réalisée que sur le poste concerné. Les étapes suivantes, en revanche,
pourront étre effectuées depuis n’importe quel poste du cabinet.

Astuce : le traitement de la tache peut ralentir le poste informatique, nous vous conseillons donc de choisir le
serveur.

Note : une fenétre est susceptible de s’ouvrir pour vous avertir que I’heure de traitement par défaut est
passée.

2. Cliquez sur « Créer ».
3. Sélectionnez le traitement a utiliser. Pour notre exemple, « Relance des patients débiteurs ».

#r TRAITEMENTS AUTOMATIOUES — X

Poste qui exécute les traitements différés Paramétrage

| || =2 Io Traitement I vI e Heure Enregistrer +

Annuler

Parametres d'exécution

Edition de |a frace des traitements effectués

Synchronisation avec le senveur

D Faire vérifier les mails

ASSISTANTE .
COULEUR Ass e
Dr COULEUR Connection

Liste des traitements différés

| Créer +||a:rimerm| | Veérifier

Intitulé

O Activer les traces du programmateur
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4.

Modifiez, si besoin, I'intitulé de votre traitement automatique.

Note : laissez le niveau 3 proposé par défaut.

© N,

Sélectionnez la date de démarrage de cette programmation. Exemple, le 1/12/2019.
Sélectionnez la périodicité. Ex, « Tous les mois ».

Sélectionnez le mode de recherche. Ex, « Selon un calcul de dates ».

Indiquez la fourchette de dates sur laquelle s’effectuera la recherche.

Dans notre exemple, nous recherchons, en début de mois, les patients débiteurs du mois précédent (J-30 a
J-1). Commencgant I'impression le 1/12/19, notre recherche se réalisera sur les patients débiteurs du
01/11/19 au 30/11/19.

10.

11.
12.

Paramétrez I’heure a laquelle I'édition doit s’effectuer.

Sélectionnez pour quel praticien s’effectue ce rappel. Dans notre exemple, tous les praticiens sont
concernés donc « Tous ».

Cochez le mode de communication souhaité. Dans notre exemple, Courrier.

Sélectionnez la maquette de courrier utilisée pour ce rappel. Si vous utilisez la fonction « Relance en
fonction du compteur », dirigez-vous directement vers I'étape n°15.

Important : le choix se limite aux courriers types déja configurés dans le logiciel. Pour davantage de
précisions, veuillez consulter la FAQ « Comment créer un courrier type ? ».

13.
14.

15.

Sélectionnez, si besoin, la nature de vos dossiers : Tous, Actifs ou Non actifs.

Indiquez, si besoin, une somme minimale et/ou maximale a prendre en compte dans la
recherche. Exemple, nous voulons les patients débiteurs de plus de 15 euros.

Activez, si besoin, la relance en fonction du compteur.

Important : |'activation de cette option remplace I’étape du choix de maquette de courrier (étape
n°12). Pour davantage de précisions, veuillez consulter la FAQ « Comment relancer un patient débiteur ? ».

Note : vous pouvez paramétrer jusqu’a trois courriers de relances différents. En fonction du nombre de
relances envoyé a un patient, le logiciel sélectionnera automatiquement le courrier type a imprimer.

16.
17.

« Enregistrer » votre paramétrage.
Cliquez sur « Quitter ».
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# TRATEMENTS AUTOMATIQUES

Syl il sl b L e ww s T L

ST N

i AT
T F e s e ) sy gy iy

o [ err——

1 e ol B s o i

" Frbl % H% v

L] Ao e WECRA. BE DRNOR

e ur

Paramétrage
m Traitement | Relance des patients debiteurs: - Activé  Heure
Intitulé NRelance des patients débiteurs |°
Niveau 3 -
Apartirdu J01/12/2019 |° N Tous les mois - |°

Période  JSelon un calcul de dates vlo
01/11/2019 | J- =| 30112019 Io
Praticien - [@mem [ordre alphanétique -

ocument

0 Email

Mail Type -

Dossier

Somme minimale

Somme maximale 000€

@I Relances en fonction du compteur I O Mise 3 jour des compteurs a I'édition

Entre et E

Inférieur a

Supérieur a

RAPPEL1 RAPPEL2 RAPPEL3

I Courriers

Emails
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