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D'abord : comprendre la structure du fichier MédiStory :

Souvent le “fichier” MédiStory est considéré comme contenant exclusivement
les dossiers de santé des patients.

C'est faux ! Il recele bien d'autres choses :

e e 1 bk e b bl ol

v
v v v v

Les dossiers de santé Les dossiers des Un glossaire Les divers réglages
des Patients correspondants de ce fichier

de ce fichier gérés par

option/Adapter

Biométrie
formats d'impression
« f Glossaire | H Spécimens d'imprimés
Synthéses

etfc.

@
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1° étape :

Les dossiers des
correspondants
de ce fichier

constituer le fichier des correspondants

\
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Dans MédiStory : créer un “dossier correspondant” par :

Menu Dossier
Nouveau dossier.. (ou ALT+CMD+N)

Dossier & =l iptions

Nouwveau dossier BN

Nouveau dossier...
Quvrir un dossier $0

Dans la liste affichée, sélectionner a gauche le fichier puis choisir a droite “Correspondant” :

8O0 MédiStory : a —

Créer un dossier depuis un modéle

Fichiers
Patients GG initial i  Patient ‘

ﬁ C-;}I'I'EE[JI'.'II‘IdEIrH
Clic sur le bouton : @
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Un “dossier correspondant” vide s'affiche : il ne peut pas €tre confondu avec un “dossier patient”.

La fenétre "Identité” est systématiquement ouverte sur l'onglet "Résumé”.
La barre d'outils est indépendante de celle des “dossiers patients”.

Les icones peuvent étre organisés via le menu Options / Personnaliser la barre d'outils. ..

@0

) N O

A savair | |dentite | Documents Recherche Courrier

Identité Sans identite

W 0 o v

Annexe Dossiers Imprimer Théme

QS

Eil

oo Mémo :

_ Titre de politesse

| Quel médecin ?

Mam Prénom

|2

Fonction /Spécialité

j Sans identité
Sexe

-

| Adresses  Courriels Téléphones Rubriques Divers | Résumé
Titre
MNom Sans identité
Prénom
Profession
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e Un gr'and soin doit étre apporté a la rédaction du “dossier correspondant” afin de faciliter la
tache lors de la rédaction des courriers dans les dossiers de santé.

A suivre pages suivantes :

en détail les 12 zones notifiées ci-dessous en rouge...

Identité Sans identité

j | Quel médecin? 2 s ®

pogy | :
ll" Mémo : _ 1
Titre de politesse Nom Prénom
\H;J' | 3 H ‘Sans identité 4 | | 5 _
Fonction/Spécialité Sexe
6 - 7 -
{ Adresses  Courriels  Téléphones  Rubrigques = Divers }--ii-sumir-}
8 9 10 11 12
Titre
Nom Sans identité
Prénom
Profession
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1 - Zone "Mémo” en texte libre toujours visible quelle que soit la fenétre active du “dossier correspondant”.

2 - Pop-up menu "Priorité dossier” : ATTENTION cette zone "Priorité” est commune a celle des dossiers de
santé. Ne pas en modifier le contenu sous peine de perturber gravement les priorités attribuées aux
dossiers de patients. Il est possible cependant d'ajouter des priorités supplémentaires :
via Options / Adapter les paramétres des dossiers / Priorités / Dossiers.

3 - Titre de politesse :

NB : il est possible d'alimenter les identités des correspondants via les iCards.

Les iCards sont des sortes de cartes de visite électroniques des correspondants qui sont
regroupées dans le carnet d'adresses de l'ordinateur.

Dans ce cas : un clic sur l'icone a gauche :

el

iCard = —> affichage du Carnet d'adresses. Valider les choix proposés.

Si remplissage manuel : clic sur le carré bleu M5 iste pré-enregistrée.
Cependant : un titre de politesse inexistant dans la liste proposée peut étre rédigé au clavier :
exemples : Monsieur le Professeur, Médecin-Colonel, Maitre, M. le Directeur de, etc.

4 - Nom : indiquer le nom tel qu'il sera reporté dans I'adressage des courriers.
Attention aux majuscules.

5 - Prénom : indiquer le prénom tel qu'il sera reporté dans I'adressage des courriers.
Attention aux majuscules.
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6 - Fonction/Spécialité : cette zone est TRES ’ TRES IMP ORTANTE |

car il sera possible dans chaque dossier de santé de retrouver les correspondants par leur spécialité.
exemple : liste des dermato contenus dans le fichier (imaginaires, bien entendu) :

' v Nom du correspondant

E dermatd
AUPOIL REME (DEEMATOLOGUE VENEROLOGUE)
FABRE EGLANTINE (DERMATOLOGUE VENEROLOGUE)
TARTEMPION GEORGES (DERMATOLOGUE)

Clic sur le carré bleu B —> liste pré-enregistrée.
Cependant : une fonction/spécialité inexistante dans la liste peut €tre rédigée au clavier :
exemples : Cardiologue périnatal, Chirurgien du genou, Pédicure, Diététicien, etc.

Il est méme possible d'affiner en ajoutant d'autres précisions trés utiles (Ville, CHU, etc.)
exemples (toujours imaginaires, bien entendu) :

- v  Mom du correspondant
# GRAMNGE ALAIN (CARDIOLOGUE NICE)
# DUPONT RENE (ANGEIOLOGUE GRENOBLE CHU)
# FESNOUR FRANCOIS (CARDIOLOGUE TEL: 01 46 00 00 00 VERSAILLES)

nb : les “"Fonctions/spécialités” créées ne sont pas mémorisées dans la liste pré-enregistrée.

7 - Sexe : la liste est pré-établie et non modifiable. Indispensable lors du choix ultérieur des
formules de courtoisie.
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8 - Adresses : 3 lieux différents sont possibles.

{ Adresses | Courriels  Téléphones

Rubriques  Divers  Résumé 1

{ Adresses | Courriels Téléphones Rubriques Divers Résumé }

Lieu : | Cabinet \w| Lieu: | Hépital lw| Lieu: | - v |
Rue Rue Rue

CP Ville CP Wille CP Wille

Téléphone Téléphone Téléphone

Par défaut : les titrages des lieux “"Cabinet” et “Hépital” sont pré-indiqués : ils peuvent étre modifiés:

Lieu : [ Cabinet q
Rue Cabinet
Hopital
Autre. .. < Clic sur "Autre...” puis titrer puis valider
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Sage précaution : la rédaction correcte des données administratives :

Lieu : [ Cabinet |'"i

Rue

5 rue des Roses
Bat C2

Attention : ce texte sera reproduit tel quel
y compris la mise en page

CP Ville
75800 PARIS
Téléphone

01 00 00 00 00|

< 1 Seul le contenu de cette zone “Téléphone”
pourra étre reporté dans les courriers.
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9 - Courriels :

-[ Adresses | Courriels | Téléphones  Rubrigues = Divers = Résumé L

9

Ici, ce sont les titrages des rubriques courriels qui devront €tre soignés.

Dans le dossier de santé du patient, la liste des diverses adresses s'affiche ainsi :

o L)
Envie de ¢a ?
[ Texte | Destinataires | Suivi ]
/| Nom du correspondant Adresse Courtoisie I:Tnut enﬁ.rn-,rer)
= DUVAL AMDRE (ALLERCOLOGCUE) + Cabinet Personnalisée . _ -
0 par Apicrypt Personnalisée (_Envoi partiel )
8 Courriel cabinet Personnalisée [ Voir :)
O Courriel clinique Personnalisée
-

- Personnalisée

Oui ? Alors le titrage clair et précis de chaque adresse électronique s'impose...
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-[ Adresses | Courriels | Téléphones  Rubriques  Divers  Résumé ]-
9 -

- Clic onglet "Courriels”

- Clic bouton [Ajouter]

- rédiger précisément |'adresse électonique
- Clic bouton [Créer]

n
L.--'J Mémo : F Nouvelle rubrique ? B @ ‘
| - Titre de p:; I par Api-::ri_.rpti I |

Fonction/Spécialité (: Annuler :) H

[ Adresses  Courriels  Téléphones  Rubriques = Divers = Résumé ]

Adresses électroniques

i
l,' Ajouter :‘p

- Pour rédiger les adresses suivantes : clic bouton [Ajouter]
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oy | —
'ul Mémo : Nouvelle rubrique ? *) @

Courrie| cabinet I

Titre de po

el _
Fonction/Spécialité (: Annuler :) M

| =l ]
{ Adresses  Courriels  Téléphones  Rubrigues  Divers  Résumé }
Adresses électroniques
par Apicrypt { Ajouter )

oy | —
l--' Mémo : | Nouvelle rubrique d *) @

Courriel clinique

Titre de po

kel | _
Fonction/Spécialité [: Annuler j E-&*'_}

| —r

I Adresses | Courriels Téléphones  Rubriques  Divers  Résumé |

L o

Adresses électronigues

par Apicrypt Ajouter

Courriel cabinet

'E[: (<]
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Les champs étant créés, renseigner chacun d'entre eux de I'adresse électronique précise :

{ Adresses | Courriels | Téléphones  Rubrigues = Divers Résumé 1

Adresses électronigues

par Apicrypt andré.duval@medical00.apicrypt.org (_ Ajouter )
Courriel cabinet  dr.duval.andre@xxxx.fr
Courriel cliniqgue duval.allergo@cliniquestmarcel.com

nb : une adresse électronique vide exclue son affichage lors du choix dans le “"dossier patient”.

Afin d'éviter la répétition de la rédaction des titrages , il sera préférable d'enregistrer un
modele “dossier-correspondant”. Ce modele contiendra le titrage des adresses électroniques
rédigées par avance.
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10 - Téléphones : le nombre des rubriques “Téléphones” est illimité.

! Adresses  Courriels | Téléphones | Rubriques  Divers Résumé -

10

Clic bouton [Ajouter] puis rédiger précisément un a un le titrage des divers lieux :

s ommmem e meimemm = e e e —— — — - e — e — e —

4k
-

Eulu Mémo : Nouvelle rubrique ? @

Titre de po _EEcrétariat clinigue

H . Docteur

Fonction/Spécialité

{Annuler:} (: Créer jl

Allergologue i

! Adresses = Courriels Téléphones  Rubriques  Divers Résumé

Numéros de téléphone

Cabinet (01 00 00 00 00 Ajouter

\

-
(_ Ajouter )

report ici du numéro précédement renseigné dans la fiche adresse Supprimer

Attention : impossible de reporter tout ou partie de cette liste dans un courrier.
Seuls peuvent €tre accessibles les n® de téléphones indiqués dans la fiche “"Adresses”.
La liste compléte pourra cependant €tre “Copier/Coller” a partir de l'onglet "Résumé”.
D'ou l'intérét du soin qui sera apporté au titrage de chaque rubrique.
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11 - Rubriques : la liste des “Rubriques” est illimitée.

{ Adresses  Courriels  Téléphones | Rubrigues | Divers Résumé }_

11

Celles-ci ne sont pas exploitables dans les reports sur des courriers. Les rubriques se
construisent de la méme fagon que “Courriels” et “"Téléphones” abordés précédemment.

11 - Divers :
L'onglet "Divers” propose 3 zones de texte libre : Divers 1, Divers 2 et Commentaire.
Celles-ci ne sont pas exploitables dans les reports sur des courriers.
nb : la zone basse “"Commentaire” est éventuellement rappelée dans les alertes :

{ Adresses  Courriels  Téléphones  Rubrigues | Divers | Résumé }

Divers 1 Divers 2

Commentaire E Rappeler dans les alertes

Ne consulte jJamals le mercredi aprés-midi. | ! I Mémo : P |
Sl urgence : le joindre au golf !
~ Synthése du dossier

Me consulte jamais le mercredi aprés-midi.
Sl urgence : le joindre au golf !
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12 - Résumé :

—[ Adresses  Courriels  Téléphones  Rubrigues = Divers | Résumé ]—
12

Il affiche I'ensemble des renseignements collectés sauf ceux de l'onglet “Divers”.
Ce résumé s'affiche automatiquement a I'ouverture du “dossier correspondant” sauf

’

en cas d'alerte qui est prioritaire. Il est possible ici d'effectuer des "Copier/Coller”.

{ Adresses  Courriels  Téléphones  Rubrigues  Divers | Résumé }

5 §

Titre Docteur
Mom Duval
Prénom André
Profession Alergologue

Adresses
Cabinet 5 rue des Hoses
TEEDD PARIS

Courriels
par Apicrypt andré.duval®medicalld.apicrypt.org
Cowurriel cabinet dr.duval andre@xxxx.fr
Courriel clinigue duvalallergo@cliniguestmarcel.com

Téléphones
Cabinet 01 0000 00 00

Secrétariat clinigue

Poste direct clinigue

Téléphone privé
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® Barre de navigation du "dossier-correspondant”
Elle se présente et se comporte comme dans un “dossier-patient” :

“A savoir”

Documents
pour les alertes

“Numérisation”
gestion identique

Fiche a ceux
du dossier patient

“Identité"”

Document “Courrier”

contenant TOUS les courriers Recherche
adressés a ce correspondant multicritere Documents
quel que soit le patient. dans le dossier "Annexe"”
ouvert

Condition : paramétrer par
Menu MédiStory / Préférences

Ligne Courrier / Cocher
E Créer une copie dans le dossier de chague correspondant

® Fermer la fenétre / Valider le message d'enregistrement = le “dossier-correspondant” est créé.
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2° étape :

Docieur A A& Caman, & a0
Expert MbdSiary Dactaur Aand ALPOIL
onime autres 11 Dermatologue VEnaralogus
. 5 rue des poéles 70D FARIS

Cansuimlions & wlonbg 18]«

an rarang

27 pari @l posin.nel

Canceme : Madame Anne FACHET

Coumerneyd A Doaur Rang AUPCIL, Dostaur Prame-Hens Cadiar

L/

Char Confrina,

& wous Bdresse

& vous prie o regevalr, Cher G-

construire un format d'impression dédié
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Envie de ¢a ?

Docteur A. AAAA e 11/08/2014

Docteur Reng AUPOIL
Dermatologue Vénérologue

& rue des poéles 75800 PARIS
tel :

Concerne :Monsieur paul zorro 3 < Rappel des références du patient

Courrigr envoyé & | Docteur René AUPOIL, Docteur Frangols FESNOUR

\

Liste des destinataires

Comment parvenir a ces reports ?

Organiser les correspndants dans MS3 +

Mise en place de l'adresse
du correspondant
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® La construction d'un format d'impression est nécessaire :

Le format d'impression devra contenir les codes de report suivants : explications pages suivantes :

<Utilisateur/Titre= <Utilisateur™Mom:= e | <Coumer/Dates

=Courrier/Destinataire

rédaction <Courrier/Destinataire
de I'en-téte du <Courrier/Destinataire
cabinet <Courrier/Destinataire

=Courrier/Destinataire
<Courrier/Destinataire
<Courrier/Destinataire

: Titre de politesse=

: Prénomsz=

: Nom=

- Spécialité> < A) —
: Adresses

: Code postal=
Ville=

te] + <Courrier/Destinataire : Téléphone=

Concerne : <Courrier/Patient : Titre de politesse> <Courrier/Patient :

<Courrier/Patient : Nomz

Courrlar envoyé & : <Coumer/Destinataires:>

Prénom:z . B) —

<« C) —

Texte & imprimer
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Menu Option / Adapter les formats d'impression

' Format I'i Destinataires

Titrer : obligatoirement => Destinataires

attention :
le titre "Destinataires” doit €tre rédigé au pluriel pour étre détecté automatiquement
comme format de courrier aux correspondants.

construire |'en-téte habituel : titulaire, adresse, date du jour, etc.
insertion des codes de report :

A) Report des références du correspondant : ces reports sont obligatoires.

gl

Clic sur l'icone “ = puis dessiner une diagonale sur la feuille = cadre
Menu Edition / Insérer un report (ou CMD+&) = volet de choix

Clic sur l'onglet "Documents”
Clic sur le mot "Indifférent” et choisir “Courrier”

[ Cénéral  Documents  Autres 1

4k
N

Dans le document dont le type est : I’ Courrier I
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- Clic sur le mot “Lien"” et choisir "Destinataire : Titre de politesse”

Prendre la valeur du champ + Lien a
. ; Date I
" Titre
Mise en page : (| Priorité
Alerte
Apercu
Codification
Possesseur

Dernier utilisateur
Ii Insérer et continuer ) Texte rer )

_l,.-'

Destinataires 2

Destinataire : Titre de politesse

#
Mackimonbmica r el e e

Clic bouton “Insérer et continuer”
Par le méme chemin : ajouter successivement selon l'objectif de la mise en page :
Titre de politesse, Prénom, Nom, spécialité, adresse, code postal et ville, téléphone.
Lorsque les reports sont terminés : clic bouton [Fermer]
Compléter (exemple ici : "tel :”) et mettre en page. Le résultat peut €tre le suivant :

<Courrier/Destinataire : Titre de politesse=
<Courrier/Destinataire : Prénomz
<Courrier/Destinataire : Nom=
<Courrier/Destinataire : Spécialité=
<Courrier/Destinataire : Adresse>
<Courrier/Destinataire : Code postal>
<Courrier/Destinataire : Ville=

te] - <Courrier/Destinataire : Téléphone
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B) Report des références du patient  : ces reports sont facultatifs.

Si insertion : méme procédure que l'insertion précédente mais en choisissant :

- onglet “Géneéral” / Choisir les reports adéquats :
Patient Titre de politesse, Patient Prénom, Patient Nom, etc.

{Général . Documents = Autres 1

Reporter le champ ou l'information :

Patient Nom

Patient Prénom m
Patient Autre nom

Patient Date naissance

Patient Sexe

Patient Rang gémélaire

C) Liste des destinataires : ces reports sont facultatifs.

Si insertion : méme procédure que l'insertion précédente mais en choisissant :
- Clic sur l'onglet "Documents” / Clic sur le mot “"Indifférent” et choisir “"Courrier”
- Clic sur le mot “Lien” et choisir : “"Destinataires” :

Prendre |la valeur du champ : f Destinataires —']
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- Procéder a la mise en page :
- Vérifier une nouvelle fois le titre qui doit étre : Destinataires (... écrit au pluriel)

' Format Ir} Destinataires

<Utilisateur/Titre> <Utilisateur™Momz e | <Coumer/Date>

<Courrier/Destinataire : Titre de politesse>

rédaction <Courrier/Destinataire : Prénom:
de I'en-téte du <Courrier/Destinataire : Nom>
cabinet <Courrier/Destinataire : Spécialité=

<Courrier/Destinataire : Adresse>

<Courrier/Destinataire : Code postal=
<Courrier/Destinataire : Ville=
te] + =Courrier/Destinataire : Téléphone=

Concerne : <Courrier/Patient : Titre de politesse> <Courrier/Patient : Prénomz
<Courrier/Patient : Nom=

Courrler envoyé & : <Coumer/Destinataires:

Texte & imprimer

- Fermer la fenétre
- Enregistrer ce format d'impression.
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3° étape :

Le report automatique des formules de courtoisie en fonction du correspondant ...
Celles-ci ne sont pas obligatoires.
Elles peuvent étre rédigées directement dans le courrier, via la glossaire ou au clavier.

[ Texte | Destinataires | Suivi ]

[ v Nom du correspondant Adresse . Personnalisée
= AUPOIL RENE (DERMATOLOGUE Cabinet ¥ Vous
Tu \
Cher confrére, \

Je vous adresse Madame Anne PUCIT, 51ans, dont les antécédents sont\...
Je vous prie de recevoir, Cher Confrere, mes salutations confraternelles.

Docteur Gilles X30X
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£ Rappel préalable :
/=4 Pour fonctionner correctement, il faut que le “dossier-correspondant” soit bien renseigné !

aig
E'iu Mémao : [ Quel médecin 7 | H @
_ Titre de politesse

Mom
iﬂ Doacteur ﬂ xXX

Fonction/Spécialité

|Dphtalmulngi5te|

Prénom

{ Adresses  Courriels  Téléphones  Rubriques  Divers |

Les formules de courtoisie sont adaptables par fichier patients et par utilisateurs.
Proposées sous plusieurs formes :

v introductions et conclusions v au masculin ou au féminin v distinction Tu-Vous

Pour y accéder :

Menu Option / Administrer les fichiers / Choisir le fichier
Clic sur l'onglet “Utilisateurs”

Clic a gauche sur le nom de l'utilisateur

Clic sur l'onglet “Rubriques”
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q Administration des fichiers
et @ Partage et accés du fichier : [ Patients GG initial

{ Réglages  Accés | Utilisateurs | Groupes 1

Utilisateurs A Nom abrégé : Cilles

{ Identité = Groupes  Restrictions | Rubriques }

Rubriques diverses Introduction vous masculin
Horaire i |

Numéro de facturation
Muméro RPPS

Muméro Assurance Maladie
Numéro FINESS u
Rubrigue personnelle 1

_Rubrigue personnelle 2

Introduction vous masculin
Conclusion vous masculin
Introduction vous féminin

Conclusion vous féminin - 8 fOPmUl'fJTIOHS
Introduction tu masculin d?'V.e'}'f etfre
Conclusion tu masculin rédigées ...

-

Introduction tu féminin
Conclusion tu féminin
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Conseils de mise en page :

ATTENTION :

la rédaction doit étre soignée dés cette étape.
Car, lors de l'utilisation de ces formules de courtoisie dans les courriers destinés aux
correspondants, il sera impossible de modifier celles-ci, hormis de I'abandonner.

Problématique lors de I'envoi d'un méme courriel a plusieurs destinataires :
exemple : 1 confrére en vouvoiement, 1 en tutoiement :

si le texte commence par : “Je vous adresse..”, les 2 correspondants recevront ce méme
texte de vouvoiement bien que l'un d'entre eux soit en tutoiement pour la formule de
courtoisie. La rédaction initiale ou celle du corps du courrier est donc primordiale.

Cher confrére,

|
Jdres&e

Cher Ami
r Je orie de recevoir, Cher Confrére, mes salutations confraternelles.

Dacteur Gilles XX

adre

o]
Mercl pour ce qu

bien amicalement.

meneé a lui conseiller,

Dr Gilles XXX
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Insérer 2 retours a la
ligne pour aérer le texte
final du courrier.

Introeduction vous masculin
Cher confrére,

Introduction vous masculin
Conclusion vous masculin

Introduction vous masculin Je vous prie de recevoir, Cher Confrére,
mes salutations confraternelles.

Docteur Gilles XXX

Indiquer la signature en fin de formule de
conclusion. Il sera impossible de |'ajouter
lors de la rédaction du courrier.
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Introduction vous féminin Chere Consceur,

Conclusion vous féminin
..-"fﬂ_‘h\.

Introduction vous féminin Je vous prie de recevoir, Chére
Conclusion vous féminin Consceur, mes salutations
. confraternelles.

Docteur Gilles XXX

Cher Ami,

Conclusion tu masculin

Introduction tu masculin Merci pour ce que tu seras amené & lui
conselller,

bien amicalement.

Dr Gilles XXX

Chére Amie,
R, Conclusion tu féminin
Introduction tu féminin Merci pour ce que tu seras amenée a |ui
conseiller,
bien amicalement.

Dr Gilles X30X

- Apres le rédaction, clic sur le bouton [Enregistrer]
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Comportement des formules de courtoisie lors de la rédaction du courrier au correspondant :
la mise en place sera développée au prochain chapitre.

[ +  Mom du correspondant Adresse Courtoisie
M AUPOIL RENE (DERMATOLOGUE Cabinet » Vous .

Possesseur : Gilles Destinataire : [ Docteur H.elné AUPOIL

\

Cher confrére, \

Je vous adresse Madame Anne PUCIT, 51ans, dont les antécédents sont |

Je vous prie de recevoir, Cher Confrére, mes salutations confraternelles.

Docteur Gilles X3

[ + Mom du correspondant Adresse
M AUPOIL RENE (DERMATOLOGUE Cabinet
= FABRE ECLANTIME (DERMATOLOCUE Cabinet

Courtoisie

Possesseur : Gilles Destinataire : [ Docteur Eglantine FABRE 4

\

Chére Amie, \

Je t' adresse Madame Anne PUCIT, 51ans, dont les antécédents sont ...

Merci pource gue tu seras amenee a lui conseiller,
bien amicalement.

Dr Gilles XXX
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4° étape :

rédaction d'un courrier a un correspondant
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Dans un dossier de santé, créer un courrier par
&
- clic dans la barre d'outils sur l'icone Eourrier

ou Menu Dossier / Documents / Courrier = un courrier vierge s'affiche.

1 par défaut, c'est le format d'impression : “courrier” qui est sélectionné.

Ce format sous-entend que ce sont les références du patient qui seront reportées dans les
zones de report du format lors de I'impression.

A4 ‘E}. Courrier, Non classé !' Liens v % Données =
Date Titre

Priorité

31/08/2014 Courrier - ]

LS

4k
Mia”

[ ] Ajouter des destinataires Format : [ courrier 1

4k
e’

{ Texte | Suivi }

e !
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2 L'onglet "Texte” est d'office sélectionné.

Un clic dans la zone basse donne accés a la rédaction du corps du courrier :

- soit au clavier

- soit par |'appel d'élément pré-rédigé du glossaire

,,5,"? % Courrier, Non classé

I Liens v % Données =

Date Titre

Priorité

31/08/2014 Courrier

[ ] Ajouter des destinataires

Texte Suivi |

Format : | courrier B

G B

e )
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3 Lacase “"Ajouter des destinataires” :

son activation ouvre un nouvel onglet “"Destinataires” qui ...

v ‘3’;-. Courrier, Mon classé ! Liens v % Données =
Date Titre Priorité
31/08/2014  Courrier - -+

IE] jouter des destinataires

& "

Format |'L Destinataires B |
3 I Texte I' Destinataires l|5ui1.-'i |
i |

' +/  Nom du correspondant Adresse Courtoisie Tout envoyer

Envoi partiel

Voir

.. qui propose automatiquement le format d'impression "Destinataires” créeé plus haut,

et la liste de tous les correspondants a qui ont déja été adressé au moins un courrier
concernant ce patient.

nb : depuis la version 3.4.14 de aoit 2014, une préférence de MédiStory permet de ne pas
afficher cette liste. Décocher la case : menu MédiStory / Préférences/ ligne courrier /

IEI Proposer les destinataires antérieurs
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Pour ajouter un destinataire a la liste :

- clic sur le symbole “+" en bas a gauche de la fenétre (ou CTRL+clic) » nouvelle zone

E Ajouter des destinataires

Format: | Destinataires B

{ Texte | Destinataires | Suivi 1

- +  Nom du correspondant Adresse
(O AUPOIL RENE (DERMATOLOGUE -
[ CADITAR PIERRE-HEMRI (GEMERALISTEA -

+ I— Ejuindre aux courriels un pdf de 'impression

Courtoisie en introduction

Courtoisie Tout envoyer

Personnalisée : _ —

Personnalisée TR G
Voir

Courtoisie en conclusion

. taper soit le
début du nom du ?
correspondant

[ v/ Nom du correspondant

| |lamb

| LAMBERT JEAN-MICHEL (GEMERALISTE
3

- soit la Fonction/Spécialité E

' ' Nom du correspondant

E| cardio]

DURAND JEAN (CARDIOLOGUE PRENAT
DUWVAL ALAIN (CARDIOLOGUE PERINAS
DUWVAL NICOLAS (CARDIOLOGUE)
+ | FESNOUR FRANCOIS (CARDIOLOGUE
o GRANGE ALAIN (CARDIOLOGUE NICE)
PERROT JACQUES (CARDIOLOGUE PERI
ZORRO RENE (CARDIOLOGUE PERINAT
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1
- ) Sélectionner la ligne adéquate

—4
- Puis valider le choix au clavier par une tabulation
- Le nom du correspondant s'affiche dans la liste :

[ +/  Nom du correspondant Adresse Courtoisie

A LAMBERT JEAN-MICHEL (GENERALISTE) * Personnalisée &

LAMBERT JEAN-MICHEL (CEMERALISTE F Personnalisée

- a Choisir I'adresse de destination du courrier (exemple ici : Cabinet ou Apicrypt)

© LAMBERT JEAN-MICHEL (GENERALISTE [T | & Personnalisée *

Apicrypt

3
- ) Choisir la formule de courtoisie : (exemple ici : Vous)

Personnalisée : formule de courtoisie libre ou pas de formule reportée

Vous : report des formules de courtoise des réglages du fichier
Tu: report des formules de courtoise des réglages du fichier
' + | Nom du correspondant Adresse Courtoisie
T LAMBERT JEAN-MICHEL (GENERALISTE) _ Cabinet ¥ Personnalisée
Vous
Tu
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Bien comprendre le comportement des formules de courtoisie :

En application des réglages des options : le choix "Vous” affiche dans le courrier :

Courtoisie Cher confrére,
Vous . |
Je vois ce jour en consultation Madame Céline ...
Je vous prie de recevoir, Cher Confrére, mes salutations confraternelles.

Docteur Gilles XX

En application des réglages des options : le choix “"Tu" affiche dans le courrier :

Courtoisie Cher Ami,
Tu

E R 3

Je vois ce jour en consultation Madame Céline ...

Merci pource gue tu seras amene a lui conseiller,
bien amicalement.

Dr Gilles XXX

MAIS ATTENTION ...
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Le choix "Personnalisée” reprend dans le courrier le texte tapé au clavier dans la zone basse :

Courtoisie + | —| ™ Joindre aux courri Cher Jean-Michel,

Personnaliséa 2 . ; .
= Courtoisie en introduction

Cher Jean-Michel, Je vois ce jour en consultation Madame Céline ...

Courtoisie en conclusion
Bien amicalement.

MAIS ATTENTION :

Bien amicalement.

L'utilisation d'une de ces formules de courtoisie empéche d'ajouter du texte :
* au dessus : impossible pour la secrétaire d'indiquer des initiales ou références en début de lettre.

* au dessous : impossible d'insérer une tableau de valeurs biométriques ou autre document en annexe.

Si nécessité d'insertion avant ou apres : choisir
“Personnalisée”, mais ne rien inscrire

dans les zones “Courtoisie”. Rédiger celles-ci
directement dans le corps du texte du courrier.

Courtoisie Courtoisie en introduction

Personnalisée 5

Courtoisie en conclusion

MB

Cher Confrére,

Je vois ce jour en consultation Madame Céline ...
Recevez cher Confrére mes salutations confraternelles.

Docteur Gilles 300,

PJ : relevé des valeurs lipidiques de l'année :
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Récapitulatif :

{ Texte | Destinataires | Suiwvi |

1

= | +/  Nom du correspondant Adresse .
@ m LAMBERT JEAN-MICHEL (GENERALISTE)  Cabinet @

|+ | —| Ejuindre aux courriels un pdf de l'impressgj

Courtoisie en introduction

Courtoisie ) [T{: ut envoyer j
3

I: Envoi partiel j

[ Woir j

Cher Confrére,

Report des formulations

des rubriques utilisateur

Courtoisie en conclusion ‘
Je vous prie de recevoir, Cher Confrére, mes sincéres salutations.

créées plus haut

[ + Nom du correspondant Adresse
M LAMBERT JEAN-MICHEL (GEMERALISTE)  Cabinet

indre aux courriels un pdf de l'impression

Courtoisie en introduction

I + Personnalisée I

Cher Jean-Michel

Courtoisie en conclusion

Texte libre

Je vous prie de recevoir, cher ami, mes salutations confraternelles.

) Il est utile de cocher cette case afin de joindre systématiquement un document pdf au courriel.
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Si la préférence choisie I'autorise (via Menu Médistory/Préférences/ligne Courrier),

E Proposer les destinataires antérieurs

I'affichage du volet “Destinataires” présente la liste de tous les correspondants déja destinataires
au moins une fois dans le dossier de santé actif :

{ Texte | Destinataires | Suwivi }

[ + | Nom du correspondant Adresse Courtoisie

[0 AUPOIL RENE (DERMATOLOGUE - Personnalisée

[ CADITAR PIERRE-HEMRI (GEMERALISTEA - Personnalisée m
[ DURAMD ANDRE (MEDECIM DU SPORT + - Personnalisée i

DURAMND ANDRE (MEDECIN DU 5PORT + - Personnalisée Y

— Ejuindre aux courriels un pdf de l'impression

+|0

Un simple clic dans la case devant le nom d'un ou des correspondants destinataires du courrier du
Jjour propose par défaut la derniére adresse d'expédition et formule de courtoisie utilisée dans ce
dossier. Les changements sont heureusement possibles !

{ Texte | Destinataires | Suwivi }

' v | Nom du correspondant Adresse Courtoisie
AUPOIL REME {DEEMATOLOGUE Cabinet
CADITAR PIERRE-HEMRI (GENERALISTE A __-

DURAND ANDRE (MEDECIN DU 5PORT +

DURAND AMDRE (MEDECIN DU SPORT + - Fersonnalisée
| |—| Ejuindre aux courriels un pdf de l'impression

0O & O [

+
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L'envoi d'un méme courrier @ un méme correspondant par deux moyens différentes :
un courrier papier et un courriel. La solution rapide est de créer 2 lignes. Exemple :

{ Texte | Destinataires | Suiwvi }

[ +  Mom du correspondant Adresse Courtoisie
O AUPOIL RENE (DERMATOLOGUE - Personnalisée
[ CADITAR PIERRE-HENRI (GEMERALISTEA - Personnalisée
 DURAND ANDRE (MEDECIN DU SPORT + Cabinet » Vous -
~ DURAMND ANDRE (MEDECIN DU SPORT + Courriel » Vous -

Courrier imprimé
Courriel via PériCollect

Pour supprimer un correspondant de la liste des destinataires du dossier actif :
- Clic dans la case devant le nom du correspondant concerné
- Clic sur le nom proprement dit = ligne bleue

- Clic sur le symbole "-" en bas de la fenétre
{ Texte | Destinataires | Suivi }

' +  Mom du correspondant Adresse Courtoisie

& AUPOIL RENE {DERMATOLOGUE Courriel + Vous - m
O CADITAR PIERRE-HENRI (GENERALISTE A - Personnalisée -
O DURAND ANDRE (MEDECIN DU SPORT + - Personnalisée i
O DURAND ANDRE (MEDECIN DU SPORT + - Personnalisée L
+ Ejuindre aux courriels un pdf de l'impression

NB : la suppression reste effective si aucune correspondance n'a été effectuée par le passé dans le
dossier de santé avec ce destinataire. Dans le cas contraire, la ligne est maintenue dans la liste.
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5° étape :

impression et envoi du courrier
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® . réglages préalables a prévoir :

Réglages via : Menu MédiStory / Préférences / Documents / Courriers

D 1l est possible d'alimenter automatiquement le “"dossier-correspondant” d'un double du courrier.

Ce choix permet de regrouper dans le “dossier-correspondant” tous les courriers qui lui sont adressés
quel que soit le patient. Et ainsi profiter d'un historique et d'éventuelles recherches multicritéres.

Lors des échanges de courriers avec des correspondants :

E] Créer une copie dans le dossier de chague correspondant
E] Laisser une trace horodatée de |'échange dans 'original

® La trace horodatée est indiquée dans l'onglet “Suivi” exemples :

| Texte Destinataires | Suwiwi }

Envoyé le 07/09/2014, 09:18:32 &4 "Docteur René AUPOIL"
Imprimé 07/098/2014, 09:09:36 pour "Docteur Pierre-Henri Caditar®

o ATTENTION ! ['envoi par courriel aux destinataires nécessite la possession de PériCollect®.
(Logiciel de gestion des santégrammes de Prokov Editions).
&*
Voir plus loin le chapitre "Envoi des documents
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® La fenétre de gestion des envois :

A) Relecture du courrier :

G Destinataire(s) : “Docteur Pierre-Henri Caditar, Docteur René AUPOIL® Format : 'L Destinataires ' ri

{ Texte | Destinataires Suivi ]

- Docteur Pierre-Henri Caditar
e Possesseur: a v B ¥ Docteur René AUPOIL

Cher Confrére,

Je vois ce jour en consultation Madame Céline ...

Je vous prie de recevoir, Cher Confrére, mes sinceres salutations.

|

G Cette ligne indique la liste du/des destinataire(s) sélectionné(s) a l'onglet “Destinataires”

@ Clic onglet "Texte” = affichage du courrier. A droite, le pop-up menu “Destinataire”
permet la relecture du courrier en fonction du destinataire.

8 Lorsque l'utilisateur courant n'est pas propriétaire de données (ce qui est normalement le

cas des courriers rédigés par les secrétaires) : un dialogue s'ouvre pour désigner le possesseur
du courrier. Ceci permet de résoudre la rédaction des zones de report prévues sur le format
d'impression (en-téte et courtoisie). Le choix du possesseur s'effectue a cet endroit.
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B) Envoi du courrier :

- Clic onglet “"Destinataires”

4k
e

Destinataire(s) : "Docteur Pierre-Henri Caditar, Docteur René AUPDIL"  Format : [ Destinataires I

{ Texte l Destinataires ' Suiwvi }

/| Nom du correspondant Adresse Courtoisie I:T{:ut Envn-,-erj
[ LAMBERT |EAM-MICHEL (GEMERALISTE) - Personnalisée
- . . Ii Envoi partiel ]
& AUPOIL RENE (DERMATOLOGUE Apicrypt * Vous -
M CADITAR PIERRE-HEMRI (GENERALISTE A MT » Personnalisée ; [ Nair j
shalaes E_I::rindre aux courriels un pdf de l'impression

- 2 boutons essentiels :

]ﬁ@%’
)

Lance toutes les taches en une seule action :

- vers l'imprimante =% k@

- ou courriels vers PériCollect® qui les met en
W forme, les crypte au besoin et envoie sur Internet z

I: Tout envoyer j

I: Envoi partiel j

% Pour réimprimer un courrier ou ré-émettre un
courriel aprés sélection du ou des destinataires.
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o ATTENTION ! : rappel : I'envoi par courriel aux destinataires nécessite la possession de
PériCollect® qui est le
logiciel de gestion des santégrammes de Prokov Editions.

Courrier

Erreur lors de 'envoi du courriel :
L'application PériCollect est introuvable sur le réseau.

( D'accord }

Ce message indique que PériCollect® n'est pas actif sur le poste ou sur le réseau.
Lancer le logiciel et recommencer la procédure d'envoi du courriel a partir du
dossier de santé.
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C) Interactivité des documents :

Patient (_) Correspondant :

| Teste | Destingmaires @ Suivi |

+ | o du correspondant L5 EE Caudrmoisie Taut envayer |
@ CADITAR PIERRE-HEMR (GENERALISTE & MT 4 Personnalisde & A —
& AUPOIL RENE (DERMATOLOGUE Cabiner C {_ Envoi partiel )

—— I_\

Ouvre immeédiatement le
dossier du correspondant

P4 3 P4
sélectionné.
2
e /
i P
i - —— —_
' amno Decuments AUPDIL René (Dermatologue Vénérologue) =
Types Wisible : 14, Total : 14, Sélection : 1
’ Date Titre Pricrité -

=y rwpmE e

L ¥ ooy 2 .
31/08/2014 Ry psoriasis avis Anne Pachet . La lecture est beaucoup facilitée si le
05/08/2014 ' Avis pour mélanomes Michel Per: - { ¥ j titrage de chaque courrier dans les
Condyl Pierre Machi > . Y
26/03/2014 Ry Condylome Pierre Machin _,  dossiers de santé est significatif.

!_
Un clic sur le bouton r
[v ir I'oriai |] AV 1{} Courrier, Mon classé ! Liens v "}F Données =
Off' origina ; Date Titre Prioriné
renvo"e. auscourrien 31/08/2014 psoriasis avis Anne Pachet - %
précis dans le . —
. ., Concerne le patient "Madame Anne PACHET" Format: Destinataires a
dossier de santé du .
pa-rien.r. { Texte |-Driginal-| Suivi |
\ Le cowrrier original est dans le dossier de : I
Madame Anne PACHET | { Voir I"original )
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D) Suivi des documents :

Suivi

L'onglet -

affiche tous les ordres d'impression ou d'envoi par l'internet du courrier. Les modes de

transmission, date, heure et correspondant éventuel y sont tracés, les apergus avant impression y sont également

notés.

Destinataire(s) : "Doctewur Pierre-Henr Caditar, Doctewr Rend AUPDIL"  Format - | Destinataires [

! Teute Destinatasres | Suiw ]

Impeimé 07/00/2014, 16:22:32 paur "Docteur Aeng AUPOIL®
Envoyé le 0708/2014, 09:18:32 & "Docleur Rend AUPOL"

/ Imprimé 07092014, 06:00:38 pour "Doctaur Plerre-Henr Caditar®

o Mais attention : cliquer n'est pas envoyer !

- les apergus avant impression y figureront bien que l'impression n'ait pas été vraiment réalisée.
- les courriels également: cela ne signifie pas que le courriel soit expédié par PériCollect® :

si PériCollect® non ouvert
= message a |'écran

Courrier

Errewr lars de "envai du courrizl
L'application PéeriCollect et introuvable sur le réseau.

si probléeme dans PériCollect® = statut invisible ici
vérifier dans PériCollect : onglet “Envois” / colonne “Etat”

| Messages requs | Emvois  Paramétres PérCollect  Suivi

G By &
Dane & Desrinangine Parieng Erar Dijet
1 05/0%/2014 Z2.parm@ PACHET Anne Erreur psofiasis avis Anne Pacher

1 Messages requs - Envols| Paramdtres PériCollect  Suivi f

vois de ;| a

N* & Date Destinataire

3 DEMOE/2014 22 partllaposte.net psoriasis avis Anne Pachet
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® Quelques outils bien utiles :

® La fenétre du document “Courrier” présente en bas a gauche le zoom d'affichage

qu Liste, don ) #v || 100% = | .'; E

o

Son
50% o

Pour les bigleux |
125%
150% . . .
"y Permet de jouer sur la taille d'affichage des
400% caractéres uniquement a I'écran.
200% Aucune modification ne sera apportée a la taille de
1600% la police choisie pour |'impression.

D sur le c5té droit les réglages du

visualiseur
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mode Texte continu —

mode Limites de Page

mode Page compléte —

® En mode "Texte continu”, affichage d'un plan de travail élargi. Le texte y prend place en continu.

{_ Texte | Destinataires Suivi 1

Possesseur : a Destinataire : | Docteur René AUPOIL (S

Cher Confrére,

(e
f

Je vois ce jour en consultation Madame Céline ...

Je vous prie de recevoir, Cher Confrére, mes sincéres salutations.

® En mode "Limites de Page”, affichage d'une surface calibrée a la taille de la zone Texte du courrier du
format d'impression retenu au menu Format.

{ Texte | Destinataires Suivi }

4k

s 1w T

Possesseur: a = ) Destinataire : [ Docteur René AUPOIL

Cher Confrére,

T

Je vois ce jour en consultation Madame Céline ...

le vous prie de recevoir, Cher Confrére, mes sincéres salutations.
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9 En mode "Page complete” : le document s'affiche tel qu'il sera imprimé.

E Texte | Destinataires Suivi ]

Possesseur - a . = Destinataire : f Docteur René AUPOIL I-i-]
El
Docteur A. AAAA Clamar, le  31/08/2014 T ¢
Expen MédiStary Docteur René AUPOIL
antre autres ! Dermatologue Vénérologue
"""" 5 rue des poéles 75800 PARIS

tel :

an retraite

22.pant@ia poste.net

Concerne : Madame Anne PACHET

Courrier envoyé & | Docteur Bené AUPOIL

Cher Confrére,

Je vois ce jour en consultation Madame Céline ...

Je vous prie de recevoir, Cher Confrére, mes sincéres salutations.
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Encore merci
aux correcteurs

Sylvie Richard

Loire Atlantique \

Gérard Hamonic
Cote d’Armor

Thomas Jan
Guillaume Grivelet Loire Atlantique

Somme
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