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Nota : ce pas a pas survole les adaptations et utilisations essentielles
du carnet de rendez-vous dans MédiStory. Pour approfondir, ne pas
hésiter a consulter 'aide en ligne dans le logiciel
(clic sur le point d'interrogation dans la fenétre)

» ) C

w
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Permettre la création d'un carnet de rendez-vous :

Seuls les utilisateurs “autorisés a posséder des données” peuvent gérer un carnet de rendez-vous.

Ce renseighement doit €tre indiqué par :
menu Option / Administrer les fichiers / Choisir le fichier adéquat / Clic onglet [Utilisateurs]
Clic a gauche sur le nom de l'utilisateur puis cocher a droite la case "Autorisé a posséder des données”
Clic en bas a droite sur le bouton [Enregistrer] et fermer la fenétre

;M Administration des fichiers

q_’ Administration des fichiers
Bt @ Partage et accés du fichier : | Patients GG initial ,.,i

[ Réglages  Accés | Utilisateurs = Groupes 1

| . Utlisateurs A Nom abrégé : Cilles

[ Identité = GCroupes  Restrictions  Rubriques 1

" &R
w

3 W Autorisé i posséder des données
__'Doit designer un possesseur
illes
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Les préférences du carnet de rendez-vous

menu MédiStory / Préférences
clic a gauche l'item : “"Rendez-vous”
indiquer a droite I'amplitude horaire du carnet de rendez-vous
nb : ici l'amplitude horaire n'indique pas les horaires de consultations
mais les bornes d'affichage dans la fenétre du carnet de rendez-vous.
Rien n'empéche de choisir 07.00 et commencer les plages de consultations a 08.00 h
Ainsi la zone entre 07.00 et 08.00 restera visible en grisé (= copie d'écran page suivante)

Indiquer ensuite le choix d'affichage ou non des jours de fermeture
ainsi que les couleurs pour chaque période (par un clic sur la couleur = palette de choix)

® MédiStory Fichier Dossier Edition Format Options Fenétres +  Aide

& ™™D Préférences
Préférences

Cossiers Carnet de rendez-vous
En réseau
Circulation Amplitude horaire du calendrier : de | 07:00 # a | 20:00 -
Rendez-vous W Afficher aussi les jours de fermeture

Documents
Annexe Couleur:
er‘netrle. des rendez-vous usuels : ]
Consultation
Courrier des rendez-vous en double-file :
Imprimé
Image des périodes de congés : e
Drdonnance 5

C des plages proposées :
Mumérisation

Editeur de texte
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Les réglages du carnet de rendez-vous : onglet “Activité principale”

- menu Options / Adapter les carnets de rendez-vous / Choisir le fichier adéquat
- clic a gauche sur le possesseur pour qui sont installés les réglages

- Renseigner les 3 premiéres lignes en fonction de I'utilisation future

- Renseigher le cadencement des rendez-vous de l'activité principale

- indiquer les plages horaires d'ouverture pour chaque jour

nb : bien penser a attribuer une couleur distincte par utilisateur facilitant ainsi l'utilisation ultérieure

% Carnets de rendez-vous, pour le fichiar : | Patients GG initial I'ri
- Pour configurer le carnet de rendez-vous polyg chague utilisateur actif
MEdiStory] du fichier en mesure de posséder des données.
_ _ La durée de tous les
v Possesseurs Couleur personnalisée du calendrier : |1 rendez-vous d'un méme type
i Gilles A Conf o . ) sera multiple de
------------------------------------ | | Confirmer la présence des patients ce cadencement.

SRR NN ] Supprimer les rendez-vous aprés : 90 I?I jours

""""""""""""""""""""" Activité principale | Objets  Activités Modéles |

'''''''''''''''''''''''''''''''''''' Cadencement des rendez-vous : :_ L5 min (4 /heura) | H

'''''''''''''''''''''''''''''''''''' Jour de la semaine Plages horaires d'ouverture

lundi 08:00-12:00, 14:00-20:00

rmardi 08:00-12:00, 14:00-20:00

mercredi 08:00-12:00, 13:00-16:00, 18:00-20:00
jeudi 08:00-12:00, 14:00-20:00

vendredi 08:00-12:00, 14:00-159:00

samedi 09:00-12:00

dimanche

Chague jour les plages d'ouverture hh:mm-hh:mm séparées d'une virgule
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Ci-dessous : illustration des plages en grisé :
- avant les plages horaires quotidiennes (07.00 h a 08.00 h)
- affichage des jours de fermeture (ici dimanche en grisé également )

- les plages en fond blanc indique le passé :
exemple ici : nous sommes mercredi, il est 17 h
= les plages du lundi, mardi et mercredi matin sont blanches.

Carnet de rendez-vous de "gilles™ g
2011 lun. 28 mar. 29 mer. 30 jeu. 1 ven, 2 sam. 3 dim. 4
|
‘ |
0700 m
uH?Jr o it o
D200 0400 02:00
09:00
ik
v
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Les réglages du carnet de rendez-vous : onglet "Objets"

Les "Objets” sont destinés a distinguer les différents types de rendez-vous
Les couleurs choisies se retrouveront affichées sur le carnet de rendez-vous

&)

v Possesseurs

Un clic sur une couleur ouvre
la palette de choix.

Modifier, compléter, supprimer
a volonté par les symboles

Carnets de rendez-vous, pour le fichier : [ Patients GG initial

Pour configurer le carnet de rendez-vous pour chague utilisateur actif
du fichier en mesure de posséder des données.

Ad r les carnets de rendez-vous

Couleur personnalisée du calendrier : |

[ Confirmer la présence des patients

[ Supprimer les rendez-vous aprés : 90 D jours

[ Activité principale | Objets | Activités = Modéles ]

Objet de rendez-vous : -

Dbjets
P Urgent / RV - 48 h
P Contrdle standart
I Homéopathie
B Fsychothérapie
Premiére consultation
B Labos
B Autre

w.on won

+ et

+ | -

Distinguez les rendez-vous par une couleur et un objet

en bas de liste
| I
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Les réglages du carnet de rendez-vous : onglet "Activités”

En fonction des motifs de rendez-vous, ajustements de cadencements différents par rapport au cadencement de
I'activité principale.

Pour la bonne compréhension : ces activités seront ensuite installées sur un planning hebdomadaire
exemple : sexologie le samedi matin , maison de retraite : mardi en vendredi de 11 h a 12 h, etc.

& MmO Adapter les carnets de rendez-vous

MED |

[ .4 ] .y .
v  Possesseurs Couleur personnalisée du calendrier :
v\ Gilles

e s ———

------------------ Confirmer |la présence des patients

Carnets de rendez-vous, pour le fichier : [ Patients GG initial "]

Pour configurer le carnet de rendez-vous pour chague utilisateur actif
du fichier en mesure de posséder des données.

L Supprimer les rendez-vous aprés : |90 ||, jours

------------------ " Activité principale  Objets | Activités | Modéles

T T T T T T T T T ' Activités Cadencement

Lol Sexologie 1 heure :

"""""""""""""""""""""" Visite labos 15 min (4 /heure) .
Maison de retraite 10 min (& /heural .

Modifier, compléter, supprimer a
volonté par les symboles
"+" et "-" en bas de liste —— | 4 | —

Utilisez les activités pour rythmer vos semaines
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Les réglages du carnet de rendez-vous :

Dans une méme activité :

onglet "Modeéles”

possibilité d'avoir des rendez-vous de durée différente.

Mote ;

‘Mom et prénom
JUIN D
JULIEN
JULIEN
JULIET

Mé(e) le
04/07/1958
07/01/1954
0271171948

Sexe

I /7 /| ™ ™|

-

{_ Prendre un rendez-vous = Ch

Izl 'Plage Iihre:

mardi, 29 r
mercredi, 3

Téléphone

-

Dossier : fﬂv ju

v  Possesseurs

¥ sans

Pédiatrie 1* consultation
ECG
Sexologie consultation

Homéopathie consultation

YVisite laboratoire

f?l [ | Présent
: Durée
01:00 m
02:00

o * mercredi, Psychothérapie familiale 02:00 "
v | mercredi, m 01:45 i3

j— Déplacer

LIlUIIlliIiIiililil|Durée dul: | Etiquette |
S D .2 MY IR M
Y g N 1--) 1. M

| Activité

- -| concernée

{ Activité principale '{]bjets Acti‘lés I Modéles }

Titre des modéles

Modéles Durée Objet
Pédiatrie 1* consultation 00:30 ; Premiére con... ;
Pédiatrie suivi 00:20 ;|™W Contrdle sta... &
ECG 00:25 S|MW Contrle sta... &
C ALD 00:40 5|MW Contrdle sta... &
Homéopathie consultation 00:20 ;)M Homéopathie &
Homéopathie 1% consult. 00:40 ;) MW Homéopathie &
Psycho [ sexo 00:30 ;| MW Psychothérapie &
Visiteur médical 00:15 ;| MM Labos .
YWisite maison retraite 00:10 LIl Autre .

)

La durée s'adapte au cadencement de |'activité

» Le carnet de rendez-vous -

Activité
Activité principale
Activité principale
Activité principale
Activité principale
Activité principale
Activité principale
Sexologie
Visite labos
Maison de retraite

mai 2012 révisé juillet 2014
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L'adaptation du carnet de rendez-vous est terminée.

Fermer la fenétre “"Adapter les carnets de rendez-vous”.

Il convient maintenant de programmer les plages d'activités :

semaine type
absences
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Programmer les plages d'activités

Cette fonction permet d'organiser si besoin la semaine type de travail

Pour accéder aux réglages :
- Sur le carnet de rendez-vous / clic roue dentée a droite
- Choisir : "Programmer des plages d'activité”

8OO MédiStory : GUILLON —
0l & + ) .-'- : = r - . - |
. -," »J »J \:ﬂ! @ \‘ F =9 U{h . Rendez-vous 1] »
Recherche Ouwrir un dossier Mouveau dossier Dossiers récents Panier Traceur File d'attente ' Rendez-vous = Numérisation Afficher
Mom recherché : "commander” ® [
Carnet de rendez-vous de “gilles” Créer une série de rendez-vous... E-ad
' » " -, .
2011 mar. 29 mer. 30 jeu. 1 VEen. 2 sam. 3 Prngrammer des FI'E-QES d'activité
+ 1 . ts...
07:00 Ajouter un carnet de rendez-vous... |,
Supprimer le carnet sélectionné... R.
B
Publier dans iCal...
Publier sur le Web personnel... fois
 Publier sur Coogle Agenda... 011
08:00 08:00 0800 0800 0800 Informations de publication... | D
04:00 04:00 04:00 04:00 B,
Importer un fichier iCalendar... i

Exporter au format iCalendar... b 18
P 19 20 21 22 23 24 25
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La listes “Activités” en bas de fenétre reprend :

la liste construite plus haut + ['item “"Absence” qui est automatiquement créé.

L'ajout, modification ou suppression dans la liste peut €tre

“w _n LL I/}

organisée par un clic sur le cadenas puis utilsiation des symbole "+" ou "-".
2011 lun, 28 rna; 29 mer. 30 jeu. 1 ven. 2 sam. 3 . 4 Jour | Semaine @ Mois
0700 novembre 2011
' m LMM J VSD
1 2 3 4 5 &
7 B 9101112 13
14 1% 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
0a:00 Q&0 0800 &0 0800 Q&0 08-00 29 30
D0 04:00 000 04:00 D0 04:00
Y| o« Maintenant =
Modéle : «  Creéa : =
Titre :  Aucune selection ébut : 1272011 0F:00 Traité
Mote : Aucune sélection Durée : | Aucune sélection Present
1 r )
[ Réferver Programmer
Activités Cadencement Flage réservée |e Durée Réservez des plages
Acupunture 1 heure d'activités sur le calendrier.
Psychothérapie® 1 heure — reprm:_lum_ez a l'infini
. logie 1 heure cette organisation pour
exolog . "_ programmer votre carnet de
Labos 30 min (2 'heure) rendez-vous.
Absence 15 min (4 /heure)
al+[- -
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Construction des absences

1°) Absence(s) ponctuelle(s) non régulieres
Sur le carnet de rendez-vous / clic roue dentée a droite et choisir : “Programmer des plages d'activité”

exemple ici :
absence le mardi
13 décembre 2011

2011 lun, 12

0700

(- R LE-0D

de 8 ha 9 h 30

Renouveler la
méthologie pour une
autre absence
ponctuelle si
nécessaire.

Lorsque terminé :
- Clic roue dentée
- Désélectionner :
"Programmer des
plages d'activité”

D400
900
Modele
Thra | AuCume S8kECTio
MO |  Aucune sélectiorn
AcTivitds
Sexalogie
Visive |abas

Maizon de retraite
Abcance

mar, 13

0a:30
0: 30

mar. 14

Lel: 00
000

Crfd :

Cadencemant

R
15 ridm (4 'Fere
10 min (6 /heure

» man (4 heures

Par le calendrier a droite : sélectionner le jour = affichage de la semaine correspondante
Clic en bas de fenétre dans la zone "Activités” sur I'item “Absence”
Balayer la période jusqu'a obtenir la durée désirée.

e 15 wer, 16 sam. 17 dim. 18 disc, W Carnets
T gilles -> Patients....

LE-0 OH:0d

0400 04:00 Jowr  Semaine | Mol
décembre 2011
LM#M JV S D
1 2 3 =
5 6 7 B 31011
13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 2%
26 27 28 29 30 31

(r3:0<0
(FEH ]

*| = Maintenant -

Dhjet ;
DWiiir 0212201 15 Traité
Durde © | Aurune sllecting L Priésont

[ Réserver | Programmer |

Plage résersde le Do Réservez des plages d'activités
sur le Calendrier,
m Puis, reprodulsez & infini ceme
OrgQAnISatian pour programeer
watre carmet de rendez-vous.

Y
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2°) Absence(s) réguliere(s) :

notion de semaine-type
- Sur le carnet de rendez-vous / clic roue dentée a droite et choisir :

“Programmer des plages d'activité”

Puisque régulieres, ces absences doivent étre indiquées dans une semaine type.
- Afficher une semaine (peu importe laquelle)

- Clic en bas de fenétre dans la zone "Activités” sur l'item “Absence”
- Balayer la période adéquate jusqu'a obtenir la durée désirée.

Carnet de rendez-vous de “gilles”

2011 lun, 12

10:00

Exemple ici :
absence réguliére le
mercredi de 10 a 12 h

Il faut procéder maintenant
a la programmation de la
répétition “semaine type"”
pour installer cette absence
dans la durée

- Clic onglet [Programmer]

ACtivites

Sexologie

Visite labaos
Malsaon de rerraine
Alysence

—— ﬂ"'l

dim. 18 déc. + Carmers

C gilkes -> Patients...

E

jour  Semaine | Mo
décembre 2011
LMM | V 5D
B 2 31 4

5 8 F 8 91011
14 14 15 1& 17 14
19 ) 21 22 23 24 25
&6 27 28 29 30 31
i

¥ b Mairtenant =

Iraite

mar, 13 mer. 14 Jew 15 wen. 16 sam. 17
Cree : Oibijet :
Début : 0212201
Durée : | 2
| Béserver | Programmer |
Cadencement Plage réservée ie Durée

1 neures

5 min (4 heure Cette zone sera renseignée

0 rin (6 heure

lorsque la programmation
sera effectuée. A

15 Fvim (4 fheire)

Présent

Réserver des plages d'activinés
sur le calendrier.

Puwis, reproduisez & l'infini cstte
Organidaton gour Brografmmer
wolre carmer de rendez-wous,
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Clic onglet [Programmer]
La fenétre affiche en bas a gauche les semaines type

nb : “"Semaine normale” et "Vacances” sont obligatoires et ineffagables

Clic bouton [Mémoriser la semaine courante]

Carnet de rendez-vous de “gilles™

une semaine type 2011 Jun 28 mar. 29
peut-étre supprimée _

mer, 30

Jew. 1

wen. &

d

im. 4

“w n

par le symbole "-
10000

1100

12:00
Modele :

Tiorg ; Aucung sélection
Hote :  Aucune sélechon

SEmalnes Type
Semaine normale
Vacances

MéEmuprizer la semaine courante. ..

o0

Enchalnemeny des semainns nype

-

R spraer |

Programmer

Ohjet
Didbt -

Durée

FZ011

BLICLIMNE 5

du: 29/11/2011 [3)

au : 04/12/2011 2]

Appliguer
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- Titrer précisément
- Clic bouton [Créer]

UG FECTEETCR = 0TI

Veuillez saisir le nom de la "semaine type"

Carnet de dez- : - u
" rencREm———Y IS-'EI'HEII'IE type (absence mercredi 10 4 12) I |
| 2011 . 28 |
{ Annuler ) [ Créer ) [
-
LR
I
11-00
|
——
&
12-00 ...]
Modide @ - r | Crbd: Objet | -
Titre ! Aucume sélection Début : 057122011 (
Note @ Aurwne sélectlon Durde : | Aucune sélecr
P
[ Réserver Programmer -
Sernaines type ' | Enchainement des semnaines type  du: 207112011 ﬂ
Samaine normale & = _ A
WVacances [+ ] au 04122011 =)

= Appliguer...

MEmoriser la semasne couramte. .. | —
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Carnet de rendez-vaus de “gilles”

LMD MARLDH MERCAEDN

0700
08:00 DE0D
0400

O8:00
04:00

i LH
1800 04:0:0
1000
11:00
12:00

13:00 1300

o

JELACHI VENDRED SAMELH

(=00
0400

0&-00
0400

\ M

ik

400 14000 Carnet de rendez-vous de “gilles

15:00 fean

|EZ|I|I
17:00
.
18: 00
T
Modele : -

Tiere :  Aucune J

Moke :  Aucuns 3

MERCRED

JERID VEMDREDI

Dibut : 02712201
Durée :  Aucumne 58
REserves Programemser Ir
| Enchainemont des semaines type du: 017122011 Al

auc 041272011 T

.
1400 14-00 1a:00 14:060 14-00 o
0400 000 0400 0400 000 0400
1500
Samalne roam 1600 % 14 .H:
Varances y
Semaine type | 1700
Modele - v Crig: Objet : | -
Mémaorizer [ 5 Thire : Aucune sélection Débuk ; 0%/1273011
Moke : Sucune sélection Durée : | Sucune s&le
[ Héserver  Programmer }
Semaines type | Enchalnement des semaines type du: 29/11/2011 |':—|
| e
Semaine mormale ﬂ =
Vacances o au: oas1zgzon [1)
SEFAIne TYpe (ADSERCE e nCrs

Appliquer

| Mémorises |a semaine courante... | = |

un clic maintenu sur la
petite fléche en bout de
ligne = visualisation en
détail chaque semaine type

+ Le carnet de rendez-vous + mai 2012 révisé juillet 2014 - P 18 / 39



Répéter les absences :

exemple ici : répéter les absences sur plusieurs semaines consécutives ou non

Carnet de rendez-vaus de "gilles”

exemple ici :
I'absence du mercredi
de 10 ha 12 h

est souhaitée

du 29/11/2011

au 25/03/2012

2011 lun. 28 mar. 29
*
H0:0a0
HET]
Hii
Eli
Titre : Aucune sélectior
Miate :  Aucune sélecticr
Semaines type

Semaine mormale
Vacancoes

semaine Typs (absence mercred.,

Mémoriser |4 serndine courante. .

ven 2

maer. 30

jeu. 1

Créé :

| méserver  Programmer |

Enchainement des semaines type

o = Semaine type (absence mercred. ..
(4]
L

(1]

Glisser la semaine type a programmer dans la zone a droite “"Enchainement des semaines type”
Fixer la date de départ de la semaine type (toujours un lundi)
Fixer la date de fin (toujours un dimanche) : s'aider du calendrier a droite
Clic bouton [Appliquer]

5 & ¥ 8 #1011

12 13 14 15 16 17
19 20 21 22 23 2
26 2F 28 29 30 31

zam. ¥ dim. 4
Objet :
Debuk : 057122
Durde @ | Auwius

du: 2971172011 [3]

au A5 ro3 N f:]

appliquer

¥| = Mairbenart
1 04 Traité
o |t Preégent
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- un clic sur le bouton [Réserver]

découvre I'affichage du détail des plages réservées a ces absences.

Carnet de rendez-vous de “gilles”™

2011 lun. &8 mar. £3 mer, 30 Jeua. 1 Wi . 3 dirm. 4
*

100

1100
Une plage p‘etf'r etre suppmmef par T
le symbole "-“ en bas de fenétre e N oree "

Titre ;  Awncune sélecrion Dt © 0S712 770

BOUNE SElaCTio

Revenir a la fenétre
“prise de rendez-vous” par
la roue dentée -> décochez la ligne Acupunture

| Réserver  Programmer

AOTWITES Cadencement Flage réservie (¢ Darée

I mercredi, 30 nov, 20011 6 10:00 D2 Dk m

" ' sl a2l Psychothérapie® mercredi, 7 déc, 2011 & 100D D200
Programmer une plage d'activité Sexclogie mercredi, 14 dée. 2011 4 L0:00  02:00

Labs 30 min 2/ heure) mercredi, 21 dec. 20001 & L0:00 0200 i
Abhzence _ di, 28 déc. 2011 3 1000  O2-0fk *

&+

15 min {d /heure)
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Gérer les rendez-vous
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La fenétre "Carnet de rendez-vous”
se compose de 2 zones essentielles :

Carnet de rendez-vous de “gilles”

2011 lum, 5

zone
graphique e

liste des
RV pris

15:00

Thra ;| Aucune sélection

zone
proposition

Note : Aucune sélection

Mam &t prinom BaLe] e

S
¥ Patients GG initial -

prise de RV
et recherches

- =,
Dassler : [ Q= Les premiers patients commengant

—_—— |ﬂ-|
¥ Caners
0 gilkes => Patients.. .

dim, 11 déc.

sam. 10

Lo
nE0n

14:00
05:00

Jour | Semaine
D00 décembre 2011
LM™M | VSD

B :z:
s 65§ 7 sfEl1o1n1
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Ibais

¥| < Maintenant »

I rauite

~ | Présent

{ Prendre un rendez=-wous  Chencher
Téldphanie i..' Plage likre Ie

ASEOTET daldi (a-u ) | Déplacer Cree

A suivre : les différents types de rendez-vous ...
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@ Rv simple :

appelés aussi RV de base ->

A) posé sans recherche calendaire particuliere

[Dossier cible : PRAGOST PAULETTE | (7)
‘gilles™ e 5~
A) TGPCI" le début du nom du paﬁenf dans la fieu. 22 wen. 23 sam. 24 lun. 26 mar. 27 W Carnets
zone “proposition” (bas de fenétre) A
L. . | a=» Patients
ex. ici : = liste des noms commengant par PR 09-00
. . . . p 03-00
B) Sélectionner par un clic le patient concerné
C) Double clic dans la zone “graphique” (haut ﬂ
de fenétre) dans la colonne du jour de RV
; o rd 4 S'l: . Moi
= affichage du nom du patient + n° téléphone [ peacosT PN lour | Semaine r;“:z
’ o . mars
Déplacer par glissement la vignette pour T LMM |V S D
ajuster I'horaire 0145 1 2 3 4
D) Choisir si besoin : un modéle et/ou un 3 4 7 & 01011
b_ / . 12 13 14 15 16 L7 18
objet et/ou ajouter une note ... 18 2081 2257 24 75
26 27 28 29 30 31
D) .
l:a plage de R’V peut / \ Y] x . Maintenam | ¥
etre augmentee ou . = . . : . .
. . . . Modéle ECG Crig 21703/ Olbjet : Contrale standart T]
diminuée par action sur ' —
la base de la vignette Titre ;| PRAGOST PALLETTE / Début ; 23/03/2012 1000 ) Traicé
= ligne rouge. Note © | Durée : | 00:15 =1 ] Présent
La cadence est multiple :
par rapport | Prendre un rendez-vous  Chercher
- a la cadence de base : Mom et prénom «| | Plage libre le Début  Fin Durée
6X515 min 30 min 45 r——raliEnr e GG inirial m mercredi, 21 mars 2012 1E:00 20:00 0200 m
" Co ] B) PRAGOST PAULETTE jeudi, 22 mars 2012 08:00 12:00 04:00
- ou au modele choisi : PRAMPART PASCALE . jeudi, 22 mars 2012 14:00 2000 06:00
ex:30min,1h,1h30 PRAT ODETTE a | vendredi, 23 mars 2012 08:00 10:00 02:00 i
PRAT FSE ¥ vemdredi, 23 marg 2002 10:15 12:00 ol:45 "
A) Dossier : [ Q= pr Associer BV ] [ﬁi Q= Souhait Deplacer Crée
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Rv simple : appelés aussi RV de base -> B) en cherchant une plage horaire particuliére

A) Taper le début du nom du patient dans la
zone “proposition” (bas de fenétre)
ex. ici : = liste des noms commengant par PR _ o
B) selet‘:f'onner Par‘ un CI|C Ie Pa.hen.r concerne s MEr. 7 mars jeu. 8 mars wen. 9 mars sam. 10 mars W Carmets
C) Clic a droite dans la zone “Souhait, mois, ~ gilles -> Patients...
. " a2 | a-= Patients GG ...
Jour”, taper la plage souhaitée :

ex. ici : un vendredi de mars a 15:30

D) = liste -> sélectionner le jour qui convient Jour ERENE Mois

o ’ 2012
E) Clic sur le bouton [Créer] v
F) Choisir si besoin : un modéle et/ou un 3) 14:00 (gilles) 14-00 (gilles) Q 1 2 3

objet et/ou ajouter' une note ...
11 12 13 L4 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 Z8 28 30 31

/ \ il D Maintenant »

La plage de RV peut
étre augmentée ou
diminuée par action sur

. Modile Ohjet
la base de la vignette
. Tiwre : Dt :
= ligne rouge.
La cadence est multiple Mo R
ar rapport .
P 3 PP d de b | Prendre un rendez-vous  Chercher
-ala CQ. ence 'e ase : Mar Tul=lanl Made) & Gexe Flage libre le Dbt Fif Do e
ex : 15 min, 30 min, 45 B) I PRAGOST PAULETTE vendredi, 02 mars 2012 14h 00 19 h00 05:00
- ou au modéle choisi : PRAMPART PASCALE B |: vendredi, 09 mars 2012 14k 00 19 k0D 05:00 D)
. PRAT ODETTE . | vendredi, 16 mars 2012 14k 00 19h00 05:00
ex: 30 min, 1h,1h 30 PRAT FSE s o  vendredi, 23 mars 2012 14h 00 19h 00 05:00 :
PRATS CATHERINE ... ... .. .. .| |vendredi, 30 mars 2012 14h 00 17 h15 0315 .
Dossier - O AssoTier B i - wend mars 15;30 Diéplace Créer
A) DE5IE - pr :ﬂr .:[ifﬁ Q- vend mars i C) E)
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@ Rv avec modéles : pour sélectionner les bonnes plages horaires ...

Il est confortable de prévoir des plages de RV a durées variables :
telles que : C ALD (45 min), ECG (30 min), Pédiatre 1° consultation (30 min), etc.

Le choix s'effectue en bas de fenétre par un clic sur la loupe :

tﬂm ":1"'| ) Déplacer Créer

Exemple ici :  choix du modéle "C ALD " dont la plage est fixée a 45 min.

[ Prendre un rendez-vous = Chercher |

Né o | | Plage libre le Début  Fin Durée
jeudi, 26 avril 2012 14:00 20000 06:00
vendredi, 27 avril ... 08:00 12:00  04:00
vendredi, 27 avril ... 14:00 19:00 0500

. samedi, 28 avril 20102  09:00 12:00 0300
lundi, 30 ay " il 1400
lundi, 30 a 1600

Associer [Em ‘| Pédiatrie 1° consultation placer

Pédiatrie suivi

ECG

Homéopathie consultation
Homéopathie 1% consult.
Psycho [ sexo

Visiteur médical

Yisite maison retraite

= liste des modeles
qui ont été préparés
par la programmation des plages
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Compréhension de la construction des plages pré-définies en modéles :

A) Si le carnet de rendez-vous reste basique et n'indique pas de plages spécifiques
pour telle ou telle activité :
c'est le cadencement des RV de l'activité principale qui sera appliqué.
Les durées particulieres des modéles seront obligatoirement des multiples de ce cadencement.

exemple : si le cadencement indiqué pour l'activité principale = 15 min
les modéles seront donc au choix : 15 min, 30 min, 45 min, 60 min, etc.

[ Activité principale

Objets  Activités Modéles

Cadencement des rendez-vous

15 min (4/heure) &

Jour de la semaine  Plages horaires d'ouverture

lundi
mardi
mercredi
jeudi
vendredi
samedi
dimanche

08:00-12:00,
08:00-12:00,
08:00-12:00,
08:00-12:00,
08:00-12:00,

09:00-12:00

14:00-20:00
14:00-20:00
13:00-16:00
14:00-20:00
14:00-19:00

, 18:00-20:00

Cette fenétre s'affiche via : menu option/ Adapter les carnets de rendez-vous
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B) Si le cadencement est différent pour certaines activités :
exemple ici : cs homéopathie = 20 min

3 adaptations sont obligatoires:

1+ activites spécifiques via menu option/ Adapter les carnets de rendez-vous indiquant le cadencement
particulier de ladite activité
exemple ici : Homéopathie cs de 20 min, 40 min, 60 min,etc.

" Activité principale Objets = Activités Modeéles

Activités Cadencement
Posturologie activite A0 min (2/heure) -
Sex0 activité 20 min (3/heure) 2
ECG activité 30 min (2/heure) -
Homéopathie cs 20 min (3 /heure) -

2+ programmation des plages d'activité via carnet de rendez-vous / roue dentée en haut a droite

1= *ﬂr
. v Carnets '
" gilles -> Patients...
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3+ création des modéles via menu option/ Adapter les carnets de rendez-vous

U

ici : le choix dans la colonne "Activité” est dominant afin d'appliquer le cadencement.

Activité principale  Objets  Activités Modéles |

Modéles Durée Objet Activité
Pediatrie 17 cs (30 min) 0030 3 Premiére consultation 5 Activité principale -
Pédiatrie suivi {15 min) o0:15 . Controle standart + Activité principale -
ECG (30 min) 00:30 : Contrdle standart + Activité principale -
C ALD (45 min) 00:45 Contrdle standart + Activité principale .
Homéopathie ¢s 20 min 00:20 5 B Homéopathie » Homéopathie s -
Homéopathie 1% cs. 40 min 00:40 ; B Homéopathie » Homéopathie ¢s .

En résumé :

Si pas de cadencement différent de |'activité principale =
les modeles peuvent proposer des multiples de celle-ci.

Si cadencement différents souhaités : obligations d'adpations : activités, programmation des
plages et bon choix de l'activité dans les modeles.

Confort :

Il réside dans la sélection automatique des plages horaires disponibles correspondant au
cadencement du modéle lors de la prise de RV.

- Le carnet de rendez-vous + mai 2012 révisé juillet 2014 - P 28 / 39



Exemple ici :  choix du modéle CALD

dont la plage est fixée a 40 min.

[ Prendre un rendez-wous | Chercher

bssocier

Plage libre le
vendredi, 8 juin 2012
vendredi, 8 juin 2012
vendredi, 8 juin 2012
vendredi, 15 juin 2012
vendredi, 15 juin 2012
vendredi, 22 juin 2012

Début
0&:00
15:00
16:45
0&:00
14:00
08:00

Fin
10:45
15:45
19:00
12:00
19:00
12:00

Durée
02:45
0045
02:15
0400
0500
04:00

[ﬂm .Qv # 40 min PRINCIPALE vend juin

L'affichage indique la durée
de la plage horaire :

il est possible d'affiner en

indiquant un jour ou un mois.

Dépli

La liste propose exclusivement les
plages libres correspondant au moins
a la durée fixée par le modeéle.
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: Rv ajoutés “"entre deux” : appelés aussi en “double file”

L'horaire de RV souhaité par le patient n'est pas disponible. Il est impossible de chevaucher 2 rendez-vous,
mais il est possible d'insérer une RV entre deux autres:
exemple ici : RV souhaité a 17 h 00

Carnet de rendez-vous de "a" -

1°) Sélectionner le patient

U GRAYALL SUILANGE

2°) Garder enfoncée la touche ALT
puis double-clic sur la fiche
du RV précédent 45 YOU ANDREE

exemp/e ici : RV souhaité a 17 h 00 Wi 00 FRAUD MARTINE
= double clic sur la fiche de 16 h 45

I lalr Rl =

= cartouche de couleur rouge insérée 15 MONNIER CHRISTINE
dans les 5 dernieres minutes

« (B

du RV précédent Modéle : | - $| Créé: mer. Objet: | -
exemple ici : 16 h 55 Titre : GRANDJEAN JOCELYNE . Début: 25/04/2012 1¢
NB : Note : _ Durée : 00:05
- Un changement d’horaire par -
glissement est possible. [ prendre un rendez-vous = Chercher '
- Imp:ossit::le d'affecter une pla.ge 'Nom et prénom |Z| ' Plage libre le Début Fin
complete a ces RV en double file. GRANDET GASTON samedi, 28 avril 2012 08:00  12:00
GRANDIEAN FRAMCOISE . lundi, 30 awvril 2012 0800 12:00
CRANDIEAM JOCELYME lundi, 30 awvril 2012 14:00 18:00

Dossier : | Q- gra @) | Associer |ﬁ|ﬂh| !'rﬂ, Souhait : mois, jour... Y
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23 s
3 Rv ciblés : par souhait

La zone “Souhait” permet d'affiner la recherche de plages disponibles pour la demande du patient
ex. ici : le souhait du patient est : un lundi en avril a partir de 16 heures

Taper dans la zone : lu avr @ 16:00 = affichage des plages horaires disponibles

-

[ Prendre un rendez-vous = Chercher |

|z| [ Plage libre le Début Fin Durée
lundi, 2 avril 2012 15:15 20:00 0445
m lundi, 9 avril 2012 1400 20:00 06:00 m
. lundi, 16 avril 2012 14:00 20:00 06:00
a | |lundi, 23 avril 2012 14:00 20:00 06:00 i
v |lundi, 30 avril 2012 1400 20:00 06:00 Y
ssocier ﬂm J;Qv lu avr a le:00 ) Déplacer Créer

Sélectionner la plage horaire puis clic sur le bouton [Créer] = report dans le planning
puis ajuster a I'horaire souhaité par glissement de la vignette

[ Prendre un rendez-vous = Chercher |

|z| - Plage libre le Début Fin Durée
lundi, 2 avril 2012 15:15 20:00  04:45
m lundi, @ avril 2012 14:00 20:00 0600 m
o lundi, 16 avril 2012 14:00 20:00 0600
& lundi, 23 awvril 2012 14:00 20:00 0600 &
v | lundi, 30 avril 2012 14:00 20:00 0600 L
\ssocier [Eﬁ 'Qv lu avr & 16:00 | | Déplacer Créer
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a Rv : déplacement

- soit par glisser-déposer

& I'heure du nouveau RV Carnet de rendez-vous de "a" e

- soit en :

45 YOU ANDREE

LRl 00 FRALD MARTINE

1°) Sélectionner le RV a déplacer 91011
15 MONNIER CHRISTINE n lg 17 18
23 2a ]
30 TRICHET ANNE 30
, < Mair
2°) Sélectionner une plage libre
Modéle [ - hﬂ Créé : mer. Objet : [ -
Titre : MONNIER CHRISTINE Début : 25/04/2012 17:15 I
exemple ici : vendredi 16 h 00 foal E]
Note : - Durée |DD:15 |[§]

Chercher |

= affichage de la plage choisie

Plage libre le
vendredi, 27 avril ... 14:00 18:00 04:00
vendredi, 4 mai 2012  14:00 18:00 04:00

Mom et prénom

GRANDJEAN FRANCOISE

puis ...

Dossier : I'frﬂ.v gra E;fl Associer M frq vendre 16 h iﬁl Déplacer
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3°) Clic en bas a droite
sur sur le bouton [Déplacer]

Carnet de rendez-vous de “i"

Affiner I'horaire du RV si nécessaire

17:00

MNote :

\ 14:00 (a)
Modéle - [ - \ I-H Créé : et :
Titre © MOMMIER CHRISTINE " Début

_ Durée -

oS B
Jour | Ser
Q00

4 L MM

2 3 4

910 11
16 17 18
S
Y

X

—

] |

‘Nom et prénom
LEAMDE] LAS DN

GRANDIEAN FRANCOISE

Carnet de rendez-vous de "a"

LY 00 MONNIER CHRISTINE

Dossier : (Qr gra o | Associer

Déplacer
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D i - suppresss
VvV : suppression

1°) Sélectionner d'un clic souris le RV a supprimer

2°) Menu Edition / Supprimer la sélection

ou L) I —

3°) Confirmer la suppression.
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@ Rv : recherches et impression

1°) Clic onglet [Chercher]
2°) Taper le nom recherché (affiner éventuellement avec le prénom) = liste des RV a venir

-

| Prendre un rendez-vous Chercher ]

Titre Date Début Fin Durée Modifié le Par
ABADANT JOCELYME ({... wvendredi, § juin 2012 10:45 11:00 00:15 2o/04712 a4 11:13 a
{0/1)
Q- abadal | Tous les rendez-vous
3°) Pour afficher TOUS les RV (passés et a venir) : clic la case en bas a droite : "Tous les rendez-vous” = liste compléte
" Prendre un rendez-vous Chercher |
Titre Date Début Fin Durée Modifié le Par
ABADANT JOCELYNE ((... jeudi, 1 décembre 2011 12:00 12:15 00:15 017127114 11:00 a
ABADANT JOCELYNE (... jeudi, 1 décembre 2011 14:00 14:15% 00:15 01/12/11a11:00 a
ABADANT JOCELYME ({... samedi, 31 mars 2012 0&:30 0845 00:15 31/03712 a08:39 a
ABADANT JOCELYME ({... wendredi, 8 juin 2012 10:45 11:00 00:15 26/04/12 4 11:13 a
{0f4)
Q- ahada] IET Tous les rendez-vous
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=[],

= la liste des RV est imprimée dans cette présentation :

Pour imprimer les RV : - Menu Fichier / Imprimer ( ou

Rendez-vous de “a" du 08/06/2012 au 08/06/2012

T ! -+ Date Heura Durde Titre Mone

R OE/0612 10045 15 ABADANT JOCELYME (MG 09 59 B8 99 77 Familial

ATTENTION cependant a la formulation de la recherche :

bonne rédaction de la requéte = liste affinée

liste précise extraite de I'aide en ligne du carnet de RV :

Objet

.. , BLC).

e Les premiéres lettres du nom et/ou du prénom du patient.

e Une date pécise (jj/mm/aaaa; * (pour aujourd'hui), demain; hier; etc).
e Une période (sem prochaine; s32; ao(t; mois; avant 3j; du ... au .

e Lelibellé d'un objet.

e Lne activité.

e Lne note.
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Ci-dessous par exemple : - pour extraire uniquement les RV de la journée du 8 juin : taper : du 08/06 au 08/06

ou choisir des filtres supplémentaires en cliquant sur la loupe en bas a gauche

-

Prendre un rendez-wvous | Chercher ]

Titre Date Début Fin Durée Modifié le Par
ABADAMNT JOCELYME ({... wendredi, 8 juin 2012 10:45 11:00 00:15 26/04/12 24 11:39 a
MAAS SIMONE vendredi, 8 juin 2012 11:00 11:15 00:15 26/04/12411:29 a m
OLIVE BERNADETTE vendredi, 8 juin 2012 11:15 11:30 00:15 26/04/12411:29 a
WARRANT CERMAIN vendredi, B juin 2012 11:30 11:45 00:15 26/04/12 4 11:29 a
QUENOT MARTINE vendredi, 8 juin 2012 11:45 1200  00:15 26/04/12311:29 a
BABIN SYLVIE vendredi, 8 juin 2012 14:00 14:30 00:30 26/04/12a11:30 a

Q- du 08/06 au 08/08| | Tous les rendez-vous
Rendez-vous de “a" du 08/06/2012 au 08/06/2012
? ! v Date Heure Churde Titre Mote Oljer
R OB/OG/1Z 1045 00;15  ABADANT JOCELYNE ([MG)) 09 99 g8 &5 77 Famnilial
R Q0612 1100 G015 MAAS SIMOME
R OB/06/12 11515 {0;15 OUVE BERMADETTE
Rv OB/O6/12  11:30 00:15 | WARRANT GERMAIN
R OB/OG/12  11:45 00;15  QUENDT MARTINE
Rv OB/O6/12  14:00 00:30 | BABIN SYLVIE
RV OB/OG/12  14:30 00;15 | DA LUZ CECILE
DF OB/O6/12  14:40 00:05 | VAILLANT CATHERINE
Ry OR/O612  14:45 15 MACE JEAMINE
R QEMMES12 1500 O30 ALAIM MARIE C5 approdondie
R OB/O6/12  15:30 00:15  CANTIN YANMICK Cortif sport
Rv OB/O6/12  15:45 00;15 | FLEURET JEAMINE
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@ Rv : astuces

- En cabinet de groupe: l'affichage de plusieurs carnets de RV est possible = facilités pour glisser un RV d'un carnet a l'autre.

- la création d'un utilisateur fictif permet d'utiliser un carnet de RV supplémentaire pour des renseignements purement
administratifs ou d'y déposer des messages.
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« L'art est d'arriver au rendez-vous juste a temps

pour s'indigner du retard de |'autre. »

Anonyme

¥
EE !
Dr Eric Dacquigny

Dr.Gérard Hamonic
22 - Cote d’Armor

-

Encore merci
aux correcteurs fidéles...

Isabelle Escanez
22 - Coéte d’Armor \

62 - Pas de Calais

Dr Vincent Hedon
68 - Haut Rhin

Catherine et Fabienne
68 - Haut-Rhin
y 4

et aux autres secrétaires
anonymes ...
~
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