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1. GENERALITES

Ce document est a prendre en compte en complément du mode d’emploi du logiciel utilisé
sur le poste de travail.

Insertion Carte Vitale

Fleche droite
/ Validation

Touches

Touche Validation

Sélection

| 11:11 15/86-18 =
INTRODUISEZ

Ll

LA CARTE CPS

Fleche gauche /
Annulation

Touche
ON/OFF

Touches
. Touche
Annulation ) .
Flechesde Sélection
navigation
Insertion CPS Haut et Bas

Le VITAL’ACT-3S est conforme au cahier des charges version 1.40 Réforme de I’Assurance
Maladie (RAM). Il est homologué par le GIE SESAM-Vitale, conformément au référentiel TLA
et donc compatible avec tous les logiciels option TLA agréés suivant le cahier des charges
v1.40 RAM (FSV>1.40.4) par le CNDA.

Le VITAL’ACT-3S est un lecteur multi-PS, il fonctionne dans I’environnement suivant :
- une ou plusieurs Cartes de Professionnels de Santé (CPS),
- une ou plusieurs cartes Vitale,

- un poste de travail équipé d’'un logiciel option TLA agréé suivant le cahier des
charges v1.40 RAM par le CNDA.
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1.1. LECLAVIER

1.1.1. Définition

Pavé de navigation
Fleche gauche Fleche droite

Annulation Validation

| 11:11 15706710 =

INTRODUISEZ

9 /4
‘ 1" Fléches de navigation Touche

tacarteces Haut et Bas Sélection

Touche
ON/OFF
Annulation/
Correction/
............... Validation
Clavier
alphanumérique

- La touche « VAL » et la fleche « DROITE » du pavé de navigation ont les mémes
fonctionnalités. Elles permettent de valider les saisies, les sélections dans un menu
ou tout un écran. Une fleche apparait a I'écran des que I'une de ces deux touches
peut étre actionnée.

- La touche « ANN » et la fleche « GAUCHE » du pavé de navigation ont les mémes
fonctionnalités. Elles permettent d’annuler une saisie qui vient d’étre faite,
d’annuler un choix dans un menu et de revenir a I'écran précédent lorsque c’est
possible. Lors d’une saisie ou d’une sélection, |'utilisation de I'une de ces deux
touches entraine un retour en arriere sans enregistrement de la valeur.

Une fleche correspondante apparait a I'écran des que l'une de ces deux touches
peut étre actionnée.
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- Latouche « COR » permet, lors d’une saisie, d’effacer les caractéres un a un.

- La touche de sélection [...] située au centre du pavé de navigation donne acces a la
fonctionnalité sélectionnée, dans le menu ou au cours de la création d’une facture.

Dans ce dernier cas, une icbne correspondante .| apparait sur I’écran des que la
touche peut étre utilisée.

Cette touche permet aussi l'activation ou la désactivation de fonctions
sélectionnables avec une case a cocher, I'appui sur la touche [...] permet de cocher

ou de décocher la case. (case non activée :|:| ou case activée : )

- La touche ON/OFF permet d’allumer et d’éteindre le lecteur. Un appui de 2
secondes permet d’éteindre le lecteur. Un appui bref permet de mettre le lecteur
en mode VEILLE. La sortie du mode VEILLE s’effectue par une simple pression sur la
touche ON/OFF.

ASTUCE : Un appui prolongé sur la touche ON/OFF (10s) permet de faire un reset du

lecteur.

- Les fleches « HAUT » et « BAS » sont les touches de navigation et permettent de se
déplacer dans les différents menus.

1.1.2. Larecherche alphanumérique

Chacune des touches du clavier alphanumérique est marquée de 3 ou 4 lettres et d’'un
chiffre. Lorsque le clavier alphanumérique est activé, il fonctionne de la maniére suivante :

- Dans le cas d’'une recherche d’un mot dans une liste (sélection d’actes) :

O Repérer la touche sous laquelle se trouve la premiere lettre du nom de I'acte
recherché ;

0 Si cette lettre est la premiere affichée sur la touche, appuyer une fois sur la
touche, le lecteur affiche le premier acte dans la liste alphabétique
commencant par cette lettre ou commencant par la lettre |la plus proche aprés
cette lettre ;

0 Si cette lettre est la deuxieme affichée sur la touche, appuyer deux fois sur la
touche, le lecteur affiche le premier acte dans la liste alphabétique
commencant par cette lettre ou commencant par la lettre la plus proche aprés
cette lettre ;

0 Si cette lettre est la troisieme affichée sur la touche, appuyer trois fois sur la
touche, le lecteur affiche le premier acte dans la liste alphabétique
commencant par cette lettre ou commencant par la lettre la plus proche aprés
cette lettre.
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- Dans le cas de I'écriture alphanumérique :

0 Lorsque la touche est appuyée une fois, c’est la premiere lettre proposée sur
la touche qui s’affiche a I'écran ;

0 Lorsque la touche est appuyée deux fois, c’est la deuxieme lettre proposée sur
la touche qui s’affiche a I'écran ;

0 Lorsque la touche est appuyée une fois, c’est la troisieme lettre proposée sur
la touche qui s’affiche a I'écran ;

0 Lorsque la touche est appuyée quatre fois, c’est le chiffre proposé sur la
touche qui s’affiche a I'écran (a I'exception des touches « 7 » et « 9 » qui
contiennent 4 lettres, dans ce cas, le processus est le méme, si ce n’est qu’il
faut appuyer 5 fois de suite pour que le chiffre s’affiche).

ASTUCE : Une fois la saisie terminée, la validation se fait par I'appui sur la fleche
« DROITE » ou la touche « VAL ». Pour vérifier que la saisie a bien été validée, il suffit de

constater |'affichage du petit signe de validation : « v/ »
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1.2. L'ECRAN

Le VITAL’ACT-3S dispose d’un écran graphique rétro-éclairé avec les zones suivantes :

Date Niveau de

Heure .
batterie

_I 11311 15-06/18 = 11: 11 15-"’@6-‘”1@ @

INTRODUISEZ

= INTRODUISEZ
L —

. v
LA CARTE CPS

LA CARTE CP5

1.2.1. Zone « titre »

Lors de l'utilisation du lecteur (paramétrage, FSE,...) la barre du haut devient une barre de
titre qui indique un état d’avancement dans le processus en cours, comme par exemple :

- Le nom de I'étape lors de la création de FSE (nature d’assurance, parcours de soins,
prise en charge,...)

- Le nom de l'icone sélectionnée dans le menu

Il est toujours possible de savoir I'état d’avancement de la procédure en cours en consultant
cette zone.

Exemples de zones de titre :

CODE CARTE CPS

Saisizser vaotre code & 4
chiffres:

NOM DE LA FONCTION
AFFICHEE A L'ECRAN

3 e==ais restantz

ou

NOM DE L' ICONE SELECTIONNEE
(EN VIDEO INVERSE)
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1.2.2. Fenétres pop-up

L'activation de certaines fonctions entraine la nécessité de sélectionner une réponse dans
une liste de choix. Lorsque c’est le cas, I'activation de cette fonction, par la touche [...]
entraine I'apparition d’un pop-up.

Les caractéristiques d’un pop-up sont :

- Utiliser des touches « HAUT » et « BAS » pour se déplacer sur les différents choix
proposés et se positionner sur la réponse souhaitée

- Utiliser de la fleche « DROITE » ou de la touche « VAL » pour valider la sélection

Utiliser de la fleche « GAUCHE » ou de la touche « ANN » pour revenir a I'écran
précédent sans validation d’un choix.

ATTENTION : Quelque soit I'action finale (validation ou annulation), dans le cas d’un
pop up, I’écran revient toujours a la fonction qui est a I'origine de la fenétre pop-up.

ETAPE SUIVANTE md

<
Conforme ALD: -

hd

Exonération;

Pa= d'exonération
Accident causé i
par un tiers: 7 Accident du travail

Maternité

1.2.3. Zone de saisie

Lorsque la fonction sélectionnée nécessite une saisie, la zone de saisie apparait dés que le
curseur est placé sur la ligne correspondante.

Deux cas sont alors possible :

- La valeur proposée par défaut correspond au choix de I'utilisateur, il n’y a alors
aucune action spécifique de validation de la zone

- La valeur proposée par défaut ne convient pas ou aucune valeur par défaut n’est
proposée, il suffit alors de taper directement la valeur désirée avec le clavier
alphanumérique puis de valider avec la fleche « DROITE » ou la touche « VAL ». La
saisie est validée lorsque la petite icone image « ¥* » apparait sur la zone de saisie.

Pour toute correction au cours d’une saisie, la touche « COR » permet de revenir sur la saisie
caractére par caractére et la touche « ANN » d’effacer toute la saisie.
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1.2.4. Lesicénes

Comme évoqué dans la description du clavier (paragraphe 1.1), le VITAL’ACT-3S guide
I"'utilisateur en affichant les touches activables.

Les cas d’utilisation les plus fréquents :

- Dans la zone titre peuvent étre affichées les icnes * (fleche « DROITE ») et +
(fleche « GAUCHE ») pour, respectivement, la validation ou I'annulation de I'écran
en cours ou plus exactement de la fonction décrite dans la zone titre.

- Lorsqu’il est possible d’accéder a un sous-menu avec la touche [...], I'icone M st
proposée sur la ligne de la fonction concernée

- Lorsque qu’il est possible de valider un choix sélectionné dans une liste avec la
|
fleche « DROITE », I'icbne -] est indiquée sur la ligne en question.

Exemple de message proposant plusieurs cas :

ANNULATION DE L’ECRAN ET + _nPP_I-IEATIDH VALIDATION DE L’ECRAN ET
DONC DE L’ENSEMBLE DES sestion rifente ... | DONC DE L’ENSEMBLE DES
PARAMETRES MODIFIES B o, PARAMETRES MODIFIES

Entéte FSE:

Aaintenance FONCTION ACTIVEE OU NON PAR

ZONE DE SAISIE ACTIVE APPUI SUR LA TOUCHE [...]

VITAL'ACT-3S-Manuel_utilisateur_ AM-V1.00 10



2. INITIALISATION DU LECTEUR AVANT LA PREMIERE UTILISATION

2.1. ConTENU DE LA BOITE DU VITAL’ACT-3S

Le VITAL’ACT-3S est proposé dans son packaging avec les éléments suivants :

- Un chargeur a_utiliser lors de la premiere charge du lecteur et permettant de
recharger le lecteur partout sans nécessiter de connexion au poste de travail.

- Un socle qui permet I'utilisation du lecteur en mode connecté avec une ergonomie
optimisée. Connecté au poste de travail en USB, le socle permet :

0 Le transfert des données entre le poste de travail et le lecteur (chargement et
déchargement de données patients, de FSE TLA, de FSE PC,...)
O Lacharge de la batterie, lorsque le PC est allumé.

- Un cable USB

- Une notice d’installation rapide

- Un CD proposant :

O Les drivers USB
0 Ce manuel en format électronique
O La notice rapide en format électronique

VITAL'ACT-3S-Manuel_utilisateur_AM-V1.00 11



2.2. INITIALISATION EN MODE CONNECTE

Avant toute utilisation du VITAL'ACT-3S, que ce soit en mode connecté ou en mode
nomade, il est indispensable de faire les actions suivante dans I'ordre indiqué :

1. Avant toute chose, recharger completement le VITAL'ACT-3S avec le chargeur secteur
proposé dans la boite (paragraphe 2.1)

2. Une fois la charge terminée, insérer la carte CPS dans le lecteur éteint.
3. Brancher le lecteur (toujours éteint) au poste de travail avec au choix :

- la station d’accueil en USB (utilisation du driver USB fourni sur le CD),

- le cable USB (utilisation du driver USB fourni sur le CD)
- le cable RS232 (en option).

Le message suivant doit alors apparaitre a I'écran :

14:3292 15-06-10

ATTENMTE ORDRE

CHARGE TERMIMEE

4. ldentifier le lecteur avec le logiciel santé du poste de travail (se référer pour cela a la
notice dudit logiciel). L'identification du lecteur entrainera automatiquement :

- Le paramétrage de la bonne entéte FSE dans le lecteur

- L’activation du mode nomade dans le lecteur

UNE FOIS TOUTES CES ACTIONS EFFECTUEES CORRECTEMENT, ENLEVER LE LECTEUR DE SON SOCLE.

LE PARAMETRAGE POUR SON UTILISATION EN MODE NOMADE PEUT DEMARRER.
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2.3. INITIALISATION EN MODE NOMADE

Avant de commencer la création des FSE, il est nécessaire d’insérer une CPS (Carte de
Professionnel de Santé) dans le VITAL’ACT-3S et de la paramétrer.

Une fois la CPS insérée dans la fente proposée au bas du lecteur (paragraphe 1), allumer le

lecteur en appuyant sur la touche ON/OFF, le message suivant apparait pour la saisie du
code porteur :

CODE CARTE CPS o . . , .
SaisiszeT volre code & 4 Saisir le code porteur a I'aide du clavier alphanumérique et
chiffres: valider la saisie avec la fléeche « DROITE » ou la touche

3 essais restantz

%y
(ATTENTION : Au bout de trois saisies erronées consécutives, la CPS se bloque.
N

Une fois le code porteur saisi et validé, un nouveau message propose la ou les situation(s) de
facturation présente(s) dans la carte :

4= SELECTION N° CPS =

Se déplacer avec les fleches « HAUT » et « BAS » du pavé de
navigation pour se positionner sur la situation de
facturation souhaitée puis valider avec la fleche « DROITE »
ou la touche « VAL ».

Le message suivant propose de mémoriser le code porteur pendant 4h :

Youlez-vous Se déplacer avec les touches « HAUT » et « BAS » du pavé
p’gﬁggrfiggﬁléeaﬁfgﬁ? de navigation pour se positionner sur le Oui ou le Non puis
’ valider le choix avec la fleche « DROITE » ou la touche

« VAL ».
Mo

VITAL'ACT-3S-Manuel_utilisateur_ AM-V1.00 13



REMARQUE : Dans le cas ou la CPS est déja enregistrée au démarrage du lecteur, les
messages qui apparaissent alors au début sont :

Initizlization du terminal

puis LiChancetla situation.) |

Ce dernier écran permet de modifier la situation de facturation en cours, dans le
cas ou la CPS contient plusieurs situations de facturation, en appuyant sur la touche
«+». Le temps d’affichage de cet écran est trés court par défaut. Dans le cas ou le
changement de situation de facturation est fréquent, il est possible de régler le
temps d’affichage de ce message (paragraphe 3.3.3)

Tous les autres parameétres sont aussi accessibles dans le menu (paragraphe 3 de ce
manuel).

Apparait ensuite le message d’insertion de la carte Vitale qui indique que le lecteur est prét a
I'emploi :

13:59 18-B6-1@ i;il
INTRODUISEZ

L]

L4 CARTE ¥ITALE

-

ASTUCE : Une fois la carte CPS insérée, il est possible de paramétrer un certain nombre
d’éléments pour la CPS enregistrée, comme, par exemple, les associations d’actes
personnelles (Mes Actes), une liste de mutuelles ou de prescripteurs (Listes), ..., autant
d’éléments qui faciliteront la création et la sécurisation de factures en visite chez le

patient. L'ensemble des éléments paramétrables sont décrits dans le paragraphe 3 de
ce manuel.

VITAL'ACT-3S-Manuel_utilisateur_ AM-V1.00
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3. PARAMETRAGE MENU [...]

3.1. SANS CPS INSEREE

Apreés avoir allumé le lecteur, il est possible d’accéder au menu par I'appui sur la touche [...]
du pavé de navigation. Dans le cas ou aucune CPS n’est insérée, les menus accessibles sont
au nombre de trois:

IMFOS LECTEUR

INFOS LECTEUR (1) I_—EJ i I

o U
OO I

3.2. Avec UNE CPS INSEREE

PARAMETRES LECTEUR (3)

ii:] Tlu|1

PARAMETRES APPLI (6)

Lorsqu’une CPS a été insérée dans le lecteur, toutes les icones du menu sont accessibles :

GESTION ACTES(2)

TITRE DE L'ICONE | [N

SELECTIONNEE W INFOS LECTE
INFOS LECTEUR (1) | % ;_-.'-" PARAMETRES LECTEUR (3)

PARAMETRES CPS (4) F‘*ﬁ" = r_l_ PARAMETRES APPLI (6)

_ e 3
CONSULTER DONNEES (7) é’ 3-".-_. QUITTER (9)

LisTEs (5) TABLES (8)

Pour se déplacer sur les différentes icbnes du menu, utiliser les fleches « HAUT »,
« BAS », « DROITE » et « GAUCHE » et accéder au menu sélectionné avec la touche [...].

ASTUCE : Pour se déplacer sur les différentes icones, il est aussi possible d’utiliser le

clavier numérique en appuyant sur la touche correspondant a son emplacement sur
I’écran (chiffres indiqués entre parenthéses dans le schéma ci-dessus).
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3.3. DESCRIPTION DES FONCTIONNALITES DU MENU

3.3.1. Infos lecteur EJ

Sélectionner I'icone INFOS LECTEUR, au moyen des fléches de navigation et en appuyant sur
la touche [...], pour voir apparaitre les paramétres du VITAL’ACT-3S sur 2 écrans :

- Les informations concernant les données CPS enregistrées

- Les informations concernant I'application

4= IMFOS LECTEUR
YITAL'ACT-35 Utiliser les fleches « HAUT » et « BAS » du pavé de

CPS enregistrées; 1M2 — ’ ‘ <
Mémoire disponisle: 100% navigation pour passer d’un écran a l'autre.

M série 00112345

1.40 RAM ‘affichage avec la fleche « DROITE » ou la touche

021
01 .04 VAL ».

Qaoa
11032010
1400

4= INFOS LECTEUR _ . ,
Pour sortir de ce menu, valider I'écran en cours
d
«

3.3.2. Gestion actes @

Pour accéder a cette fonctionnalité, se placer sur I'icone correspondante avec les touches de
navigation et rentrer dans la fonctionnalité avec la touche de sélection [...].

Ce menu permet de paramétrer les différents actes (actes NGAP ou actes personnels) pour
le PS enregistré.

4= GESTION ACTES

Mes actes 01 /501 Utiliser les touches de navigation « HAUT » ou « BAS »
Mouveau: actes 007308 pour se placer sur la fonctionnalité désirée, puis
Madifier un acte m sélectionner la ligne en appuyant sur la touche [...].
Afficher un acte =

hodifier une indemnite M
Wodifier une majoration M

* Mes actes

Cette fonctionnalité permet de créer ou de modifier des associations d’actes personnelles
pour la CPS en cours dans le lecteur. Ces actes personnels apparaitront en priorité lors de la
création de FSE (paragraphe 4.7). Une fois cette fonctionnalité sélectionnée dans I'écran ci-
dessus, un nouvel écran apparait :
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=  MES ACTES up (Pc;ur créer une association d’actes, se positionner SD
Ajout mon acte (position par défaut) puis sélectionner

la ligne en appuyant sur la touche [...].

Pour modifier une association d’acte déja enregistrée,

se placer sur la ligne en question puis valider la

Qélection avec la touche [...]. J

La sélection de la fonctionnalité Ajout mon acte entraine I'affichage des actes NGAP
correspondant a la nature de la carte CPS enregistrée. |l est alors possible de sélectionner le
premier acte de I'association avec son paramétrage standard.

=AUt mon actes=

4= SELECTION ACTE =

S S Sélectionner le premier acte de l'association en se
JJ

315 wp positionnant dessus (utilisation des fleches « HAUT »
et « BAS » ou taper la premiere lettre de [l'acte
(Paragraphe 1.1.2) puis appuyer sur la fléeche
« DROITE » ou la touche « VAL » pour valider ce

Qemier choix. -/

Il est ensuite proposé de modifier le paramétrage standard de 'acte sélectionné avec I'écran

suivant :

[4=PARAMETRES AMI = L’ensemble des parametres sont accessibles soit avec
Coefficient: la touche [...], lorsque c’est indiqué sur I'écran, soit

taioration: par simple positionnement sur la zone de saisie.
Dépaszement: ) . . ) .
Montant: Une fois tous les paramétres modifiés, valider I'écran

Prize en charge: 60% en appuyant sur la fléeche « DROITE » ou sur la touche

Q/AL ». -/

Chacun de ces parametres est décrit en détail dans le cadre de la création d’'une FSE
(paragraphe 4.7.1 de ce document).

Une fois le paramétrage terminé, un nouvel écran apparait avec le premier acte sélectionné
et trois opérations sont proposées :

- Ajouter un acte pour associer un nouvel acte au premier sélectionné
- Ajouter une IFD pour associer a I'acte une Indemnité Forfaitaire de Déplacement

- Ajouter une IK pour associer a I'acte une Indemnité Kilométrique
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Ajouter un acle
Ajouter un IFD
Ajouter un 1K

4= ACTESSAISIS =
=F

« DROITE » comme indiqué sur I’écran.

Se déplacer sur la bonne ligne avec les touches de
navigation puis sélectionner le choix avec la fleche

Pour passer a ['étape suivante, utiliser la fleche
« DROITE » ou la touche « VAL » lorsque le curseur est

Qsitionné sur l'acte. -/

Ces opérations peuvent se faire en plusieurs fois. A chaque nouvelle sélection il est proposé
de modifier les parametres de |'acte en cours. Le montant total correspondant aux actes

sélectionnés apparait sous la liste des actes.

Il est aussi possible d’ajouter une IFD ou une IK, de la maniére suivante :

4= ACTESSAISIS =
AT

6,30

Ajouter un acle

Se déplacer sur la bonne ligne avec les touches de
navigation puis sélectionner le choix avec la fléche
« DROITE ».

Pour passer a [I'étape suivante, utiliser la fléche
« DROITE » ou la touche « VAL » lorsque le curseur est

Qsitionne’ sur l'acte. -/

Ces opérations peuvent se faire en plusieurs fois. A chaque nouvelle sélection il est proposé
de modifier les parameétres de I'indemnité en cours. Une fois tous les actes paramétrés et

sélectionnés, appuyer sur la fleche « DROITE » ou la touche « VAL » pour passer a I'écran
suivant qui permet de saisir un nom pour I'association créée :

4= ENREGISTREMENT =
2801

Mom de mon acte:

MOH ACTE @1

MON ACTE 01 est proposé par défaut. Utiliser le
clavier alphanumérique pour saisir un autre nom puis
valider la saisie avec la fleche « DROITE » ou la touche
« VAL ». Valider ensuite I’écran a nouveau avec la

Qf}che « DROITE » ou la touche « VAL ».

J

Une fois la saisie validée, le VITAL’ACT-3S revient a I’écran GESTION ACTES avec le nombre

de Mes actes incrémenté de 1.
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* Nouvel acte

La ligne Nouvel acte permet de saisir un acte récent de la nomenclature, qui n’existait pas au
moment de la création du VITAL’ACT-3S. Cette fonctionnalité est accessible par I'appui sur la
touche de sélection [...] du pavé de navigation comme indiqué sur I’écran. Une fois cette
fonctionnalité sélectionnée, un nouvel écran apparait :

4= NOUYEAUX ACTES =

=Ajout nouvel acte= & Sélectionner la ligne Ajout nouvel acte avec la touche

[...].

Une fois la touche [...] appuyée, I'écran suivant apparait :

AJOUTER ('

Movuveau tarif:
Coefficient:
Taux:

Se positionner sur chacune des lignes et utiliser le
clavier numérique pour saisir chacune des valeurs.
Valider chaque saisie avec la fleche « DROITE » ou la
touche « VAL », ou encore par sélection de la fonction

inante en appuyant sur la touche « BAS ». J

La premiere zone de saisie proposée permet de rentrer le code de I'acte. Les lignes suivantes
permettent de saisir les différentes valeurs qui caractérisent I'acte :

Le tarif avant la date pivot
La date pivot de changement de tarif

Le tarif apres la date pivot (permet de prévoir des augmentations de tarif qui
pourront ainsi se faire automatiquement)

Le coefficient
Le taux

Le taux CRPCEN

Une fois les parametres déterminés, appuyer sur la touche « VAL» ou sur la fleche
« DROITE » pour enregistrer ce nouvel acte.

* Modifier un acte

En sélectionnant la ligne Modifier un acte, il est possible de modifier les paramétres de
chaque acte en sélectionnant celui-ci a I'aide de la touche de sélection [...].

Les données suivantes sont alors paramétrables a I'écran :

Le tarif avant date pivot
La date pivot de changement de tarif

Le tarif aprés la date pivot (permet de prévoir des augmentations de tarif qui
pourront ainsi se faire automatiquement)
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- Le coefficient
- Le taux

- Le taux CRPCEN

4=  MODIFIER AMI =p

Ancien tarif:

Date pivat:
Mowyveau tarif:
Coetficient:
Tavx

Taux CRPCERN:

Se positionner sur chacune des lignes et utiliser le
clavier numérique pour saisir chacune des valeurs.
Valider chaque saisie avec la fleche « DROITE » ou la
touche « VAL », ou encore par sélection de la fonction
inante en appuyant sur la touche « BAS ». _)

Une fois les parameétres modifiés, appuyer a nouveau sur la touche « VAL » ou sur la fleche
« DROITE » pour enregistrer les modifications.

+ Afficher un acte

Cette fonctionnalité permet de réduire la liste des actes qui s’afficheront lors de la création
de factures. La derniére colonne, grisée, indique les actes compatibles avec la spécialité de la
CPS insérée.

4= AFFICHER ACTE =
Acte Lfficher | Se positionner sur l'acte voulu avec les
t: fleches « HAUT » et « BAS» ou avec le clavier
Al alphanumérique et cocher ou décocher I'affichage en
Ak, O O utilisant la touche de sélection [..] du pavé de
A O O
AP o o

vaigation. _)

Une fois les actes sélectionnés, appuyer sur la touche « VAL » ou sur la fleche « DROITE »
pour enregistrer la liste modifiée.

* Moadifier une Indemnité de Déplacement (IFD) ou Kilométrique (IK)

En sélectionnant la ligne Modifier une indemnité, sélectionner une indemnité dans la liste
proposée et modifier les paramétres (Ancien tarif, Date pivot, ...). Il suffit, ensuite, de la
valider I'indemnité modifiée a I'aide de la touche « VAL » ou de la fleche « DROITE » sur le
pavé de navigation.

d=  MODIFIER IFA  =p

Se positionner sur chacune des lignes et utiliser le
clavier numérique pour saisir chacune des valeurs.
Valider chaque saisie avec la fleche «DROITE» ou la
touche «VAL», ou encore par sélection de la fonction
inante en appuyant sur la touche «BAS». _)

Une fois les parametres saisis, appuyer sur la touche « VAL » ou sur la fleche « DROITE »
pour enregistrer I'ID modifiée.

VITAL'ACT-3S-Manuel_utilisateur_ AM-V1.00 20



¢ Modifier une majoration (Nuit, Férié ou Urgence)

En sélectionnant la ligne Modifier une majoration, il est possible de sélectionner une
majoration du type (Nuit, Férié, Urgence) et d’en modifier simplement les parametres
(Ancien tarif, Date pivot, Nouveau tarif). Une fois la majoration modifiée, il suffit de la valider
a l'aide de la fleche « DROITE » ou de la touche « VAL ».

Pour modifier les paramétres de la majoration, se
positionner sur chacune des lignes et utiliser le clavier
alphanumérique pour saisir chacune des valeurs.
Valider chaque saisie avec la fleche « DROITE » ou la
touche « VAL », ou encore par sélection de la fonction

Quivante en appuyant sur la touche « BAS ». /

Une fois les parametres modifiés, appuyer sur la touche « VAL » ou sur la fleche « DROITE »
pour enregistrer la majoration modifiée.

3.3.3. Paramétres lecteur |
Cette fonctionnalité permet de modifier les parameétres du lecteur tels que :

- Le contraste de I’écran

- Lerétro-éclairage de I'écran

- Leson

- Le verrouillage du clavier

- Ladate et |'heure

- Les temps d’affichage

- Lavitesse de communication avec le poste de travail
- Le numéro de PAD

Pour accéder aux possibilités de paramétrage du lecteur, il suffit de sélectionner I'icone
PARAMETRES LECTEUR au moyen de la touche de sélection [...].

L’ensemble des parametres sont accessibles soit avec
la touche [...], lorsque c’est indiqué sur I’écran, soit par
simple positionnement sur la zone de saisie.

= LECTEUR

Reétro-2clairane
=on

errouillage clavier . . .y . p
Date: 02072010 Une fois tous les paramétres modifiés, valider I'écran

Heure: 10:32 en appuyant sur la fléeche « DROITE » ou sur la touche

T tiich =
emps affichage Q/AL ». /

-
]
m

¢ (Contraste

Pour régler le contraste, il suffit de se positionner sur la ligne correspondante puis de
sélectionner cette fonctionnalité avec la touche de sélection [...] du pavé de navigation.
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e COMTRASTE =
= Utiliser les fleches « HAUT » et « BAS » pour modifier le

contraste puis valider le choix avec la fléeche « DROITE »
ou la touche « VAL ».

* Rétro-éclairage

Le rétro-éclairage peut étre activé ou désactivé et sa durée de fonctionnement peut étre
paramétrée (entre 10 et 99 secondes) pour limiter la consommation de la batterie.

4=RETRO-ECLAIRAGE = _ o S
Activer en déconnects Activer ou désactiver le rétro-éclairage avec la touche

Activer en connects [...]. S’il est activé, descendre avec la touche « BAS »
Durée (10-99 seck 15 . ; .. .
sur la ligne Durée, saisir la valeur avec le clavier
alphanumérique puis valider la saisie avec la fleche
(DROITE » ou la touche « VAL ». _/

Pour sortir de chacun de ces écrans, utiliser la fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».

¢ Son

Sélectionner la fonctionnalité Son a I'aide de la touche [...] dans I'écran de paramétrage du
lecteur. L’écran suivant apparait :

- SON =
- Utiliser les fleches « HAUT » et « BAS » pour modifier le
volume puis valider le choix avec la fleche « DROITE »
ﬂﬁ l})) ou la touche « VAL ».
v

Pour sortir de I’écran, en validant, utiliser la fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».

* Verrouillage clavier

Par défaut, le verrouillage du clavier est activé. Lorsque cette fonction est activée, il est
nécessaire d’appuyer sur la touche « VAL » pour débloquer le clavier au réveil du lecteur.

A l'aide des fleches « HAUT » et « BAS », se positionner sur la ligne Verrouillage clavier dans
I’écran de paramétrage du lecteur. Activer ou désactiver la case a cocher du verrouillage
clavier en utilisant la touche [...]. Une fois activée, cette fonction entraine un verrouillage
automatique du clavier.

Pour sortir de I'écran et valider la modification, utiliser la fleche « DROITE » ou la touche
« VAL ».
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¢ Date

Pour modifier la date du lecteur, se positionner sur la ligne Date et saisir la nouvelle valeur
avec le clavier alphanumérique puis valider la saisie avec la fleche « DROITE » ou la touche
« VAL » ou encore les fleches « HAUT » et « BAS » en sélectionnant une autre fonction.

Pour sortir de I’écran et valider la modification, utiliser la fleche « DROITE » ou la touche
« VAL ».
¢ Heure

Pour modifier I’heure du lecteur, se positionner sur la ligne Heure et saisir la nouvelle valeur
avec le clavier alphanumérique puis valider la saisie avec la fleche « DROITE » ou la touche
« VAL » ou encore les fleches « HAUT » et « BAS » en sélectionnant une autre fonction.

Pour sortir de I'écran et valider la modification, utiliser la fleche « DROITE » ou la touche
« VAL ».
* Temps d’affichage

Pour définir les parametres de la mise en veille du lecteur, se positionner sur la ligne
correspondante et appuyer sur la touche de sélection [...]. Il est alors possible de paramétrer
les valeurs suivantes :

- Ecran accueil : le temps d’affichage de I'écran « insertion carte Vitale », paramétré a
20s par défaut

- Autres écrans : le temps d’affichage des écrans avant mise en veille

- Chgt. Situation : le temps d’affichage du message proposant de modifier la situation
de facturation.

- Ecrans infos : le temps d’affichage des fenétres pop-up proposant les messages
d’information.

Se positionner sur chacune des lignes a modifier et
utiliser le clavier alphanumérique pour saisir la
nouvelle valeur. Valider chaque saisie avec la fleche
« DROITE » ou la touche « VAL ».

REMARQUE : La fonctionnalité Chgt. situation permet de définir la durée d’affichage du

message correspondant a l'allumage du lecteur. Cette durée ne vaut le coup d’étre
augmentée que dans le cas d’'une CPS avec plusieurs situations de facturation.

Pour sortir de I’écran et valider la modification, utiliser la fleche « DROITE » ou la touche
« VAL ».
+ Vitesse du lecteur

Cette fonctionnalité permet de paramétrer la vitesse de communication du lecteur avec le
poste de travail dans le cas d’'une connexion RS232. La vitesse doit étre la méme que celle

VITAL'ACT-3S-Manuel_utilisateur_AM-V1.00 23



saisie dans le logiciel poste de travail. Pour modifier la vitesse, proposée par défaut a 01
(9600 Bds), se positionner sur la ligne Vitesse et saisir la nouvelle valeur souhaitée :

- 01 pour 9600 Bds

- 02 pour 19200 Bds

- 04 pour 38400 Bds

- 06 pour 57600 Bds

- 12 pour 115200 Bds
Puis, valider avec la touche « VAL » ou la fleche « DROITE » du pavé de navigation.
Pour sortir de I’écran et valider la modification, utiliser a nouveau la fleche « DROITE » ou la
touche « VAL ».

¢ Numéro PAD

Cette fonctionnalité permet de saisir le numéro du PAD tel que paramétré dans le logiciel
poste de travail. Pour y accéder, descendre a I'aide des fleches « HAUT » et « BAS » et se
positionner sur la ligne N° PAD. Modifier ensuite le numéro PAD puis valider avec la fleche
« DROITE » ou la touche « VAL » du pavé de navigation.

Pour sortir de I'écran et valider la modification, utiliser la fleche « DROITE » ou la touche
« VAL ».

3.3.4. Parameétres CPS %

Ce menu permet de paramétrer un ensemble d’informations propres a la CPS enregistrée.
Plus précisément, cette fonctionnalité permet de :

- Consulter les informations de la CPS en cours
- Supprimer la CPS en cours
- Modifier la CPS enregistrée en changeant de situation

- Activer ou non la transmission via un OCT

4= PARAMETRES CPS =

Informations CPS =
Supprimer la CPS !
|hodifier & CPS
Transmizsion via OCT [

* Informations CPS

Cette fonctionnalité est accessible en se positionnant sur la premiére ligne Informations CPS
et en appuyant sur la touche de sélection [...] du pavé de navigation.
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4= TMFORMATIONS -li

Données de facturation

Exercice libéral

Coce conventionnel: 1
Code Tone [k |
Coce zone barifaire; 20
Autorizé & sianer FSE

4= INFORMATIONS =

CPS titulzire
CPE de test
B de zérie; 5100003557

Le passage d’'un écran a [l'‘autre dans cette
fonctionnalité se fait en utilisant les fleches « HAUT »
et « BAS ».

Pour sortir de ce menu, valider I’écran en cours avec la
fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».

¢ Supprimer la CPS

Cette fonctionnalité permet d’effacer une CPS enregistrée dans le lecteur. Elle est accessible
en sélectionnant la ligne Supprimer la CPS sur I'écran Parameétres CPS, avec la touche [...].

L’écran suivant apparait alors :

WoLleT-vous
supprimer cette CPS7 §

‘| 14 |‘

|

Sélectionner la réponse souhaitée et valider avec la
fléche « DROITE » ou la touche « VAL ».

\

ATTENTION : La suppression d’'une CPS dans le lecteur entraine irrémédiablement la
suppression de tout le paramétrage spécifique a la CPS supprimée. De plus, il n’est
possible de supprimer une CPS que lorsque plus aucune donnée (FSE, données
patients,...) n’est présente dans le lecteur.

.

* Moadifier la CPS

En sélectionnant la ligne Modifier la CPS, il est possible de changer de situation de
facturation parmi celles présentes sur la CPS insérée. Pour cela, sélectionner Oui a I'aide de
la fleche « DROITE » ou de la touche « VAL» dans |'écran Voulez-vous changer de
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situation ?, saisir ensuite le code porteur. Une fois le code porteur saisi et validé avec la
fleche « DROITE » ou la touche « VAL ». Il est proposé de paramétrer la nouvelle situation de
facturation et d’enregistrer le code porteur pendant 4h comme décrit dans le paragraphe 2.3
de ce manuel.

¢ Transmission via OCT

Cette fonctionnalité, lorsqu’elle est activée, donne acceés aux mutuelles en gestion séparée
lors de la création des factures. Il suffit de cocher la ligne Transmission via OCT a I'aide de la
touche de sélection [...] pour activer cette fonctionnalité.

N

ATTENTION : Cette fonctionnalité ne doit étre activée que s’il existe effectivement un
accord avec un OCT.

N

3.3.5. Listes

Cette fonctionnalité permet de paramétrer, pour une CPS donnée, des mutuelles ou des
prescripteurs utilisés fréquemment. Les mutuelles et prescripteurs enregistrés dans ces listes
seront proposés automatiquement lors de la création des FSE.

4= LISTES i

Frescripteurs 250

Mutuelles S50

* Prescripteurs

Cette fonctionnalité permet d’enregistrer pour une CPS donnée, une liste de prescripteurs
qui seront proposés lors de la création de factures.

Le principe de saisie est le suivant :

=Ajout prescript= B |1 Appuyer sur la touche [...] pour ajouter un prescripteur

Il est alors proposé de saisir le numéro de FINESS (obligatoire) le nom et le prénom du
prescripteur (facultatifs) avec I’écran suivant :
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1-Saisir le numéro de FINESS du prescripteur puis
valider avec la fleche « DROITE » ou la touche

4= AJOUTER =) « VAL »
Jumero FINESS:

2-Utiliser la fleche « BAS » pour se placer sur la

zone de saisie Nom. Saisir le nom gréce au clavier
alphanumérique puis valider la saisie avec la fleche
« DROITE » ou la touche « VAL »

Plom:

Prénom:

3- Utiliser la fleche « BAS » pour se placer sur la
zone de saisie Prénom. Saisir le prénom grdce au
clavier alphanumérique puis valider la saisie avec
la fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».

Une fois toutes les informations renseignées, valider I'écran avec un nouvel appui sur la
touche « VAL » ou sur la fleche « DROITE » du pavé de navigation.

* Mutuelles

Cette fonctionnalité permet d’accéder aux mutuelles déja enregistrées ou a la création de
nouvelles mutuelles pour la CPS présente dans le lecteur. Ces mutuelles apparaitront en
priorité lors de la création de FSE. Cette fonctionnalité est accessible par I'appui sur la
touche de sélection [...] du pavé de navigation lorsque le curseur est sur Mutuelle dans
I’écran Liste. Une fois cette fonctionnalité sélectionnée, un nouvel écran apparait qui
propose I'ajout d’une mutuelle et la liste des mutuelles déja enregistrées :

dm MUTUELLES
=Ajout mutuelle=

>

Appuyer sur la touche [...] pour ajouter une mutuelle.

L’écran suivant permet alors de saisir le numéro de la mutuelle, de définir si elle est en
gestion séparée et de saisir le nom sous lequel elle apparaitra lors de la création de factures :
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- AJOUTER =)

1. Saisir le numéro de mutuelle puis valider la saisie avec la

Gesfion séparée; fléche « DROITE » ou la touche « VAL ».

Mom cle la mutuelle: 2. Se déplacer ensuite sur la ligne Gestion séparée et

choisir de I'activer ou non avec la touche [...].

3. Saisir le nom de la mutuelle puis valider la saisie avec la

(éche « DROITE » ou la touche « VAL ». -/

Une fois les informations renseignées, valider I’écran avec un nouvel appui sur la touche
« VAL » ou sur la fleche « DROITE » du pavé de navigation.

ASTUCE : Lors de la saisie du numéro de mutuelle, il est possible de naviguer entre le

numérique et I'alpha en utilisant la touche « + ».

3.3.6. Parametres appli

Cette fonctionnalité permet d’accéder aux différents paramétres de I'application présente
sur le lecteur et plus précisément a :

- La gestion des interfaces carte en mode dynamique
- Lasaisie de I'entéte FSE
- La suppression d’'une CPS enregistrée dans le lecteur

- La maintenance
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* Gestion trifente

L'insertion de la CPS se fait
obligatoirement par la fente
inférieure.

Insertions carte Vitale
(fente avant et fente arriére)

L'utilisation des deux fentes
supérieures se parametre aisément :
pour une gestion dynamique des
deux fentes (paramétrage par
défaut), il suffit de cocher la ligne
Gestion dynamique a l'aide de la
touche de sélection [..]. Pour
utiliser spécifiguement l'une des
deux fentes destinée a la carte
Vitale, il faut désactiver la gestion
dynamique et sélectionner ensuite
la fente désirée.

Insertion
CPS
4aGESTION TRIFENTE =i
Gesztion dynamioue | La désactivation/activation de la gestion dynamique se fait

par "appui sur la touche [...].

Fente arriére < Si la gestion dynamique est désactivée : se placer sur la
fente choisie pour étre fonctionnelle et appuyer sur la

Quche [...]. _)

ASTUCE : Le choix de la gestion dynamique est fortement recommandé puisqu’il permet

d’insérer la carte Vitale, au choix, dans I'une des deux fentes proposées en haut du
lecteur. La gestion dynamique est paramétrée par défaut dans le lecteur.

* Entéte FSE

L’entéte FSE du lecteur est modifiable si aucune FSE créée en visite n’est enregistrée dans le
lecteur et doit étre différente de 000. Il est conseillé, au démarrage, de paramétrer |'entéte
FSE par I'identification du lecteur en mode connecté (paragraphe 2.2).

~

ATTENTION : Toute modification de I'entéte FSE doit obligatoirement étre suivie d’'une
nouvelle identification du lecteur. De maniéere générale, il est souhaitable d’éviter toute
modification de I’entéte FSE.

N
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4= APPLICATION =
[Gestion trifente Se positionner sur la ligne Entéte FSE avec les fléches

« HAUT » et « BAS », saisir la valeur avec le clavier
alphanumérique puis valider avec la touche « VAL » ou la
fleche « DROITE ».

¢ Supprimer CPS

Cette fonction est déja décrite dans le paragraphe 3.3.4 de ce manuel, proposé dans ce
menu, il permet d’y accéder méme sans carte CPS insérée.

Une fois la CPS sélectionnée, un message de validation apparait :

Youlez-vous i Sélectionner la réponse souhaitée et valider avec la fleche
Plgﬂ%%”mgnrﬁ%%gﬂ 4 « DROITE » ou la touche « VAL ».
li’lll T

* Maintenance

Ce menu est réservé a XIRING ou a l'installateur.

Fe=
3.3.7. Consulter données

Cette fonctionnalité permet de consulter I'ensemble des données créées et enregistrées
pour la CPS en cours. Plus précisément, elle permet de consulter :

- Les patients enregistrés ;

- Les FSE créées sur le poste de travail (FSE PC) et enregistrées pour sécurisation dans
le lecteur ;

- Les DRE créées sur le poste de travail (DRE PC) et enregistrées pour sécurisation
dans le lecteur ;

- Les FSE créées sur le lecteur en visite (FSE TLA).

4=  DONMEES TLA =

Supgrimer patient .|
FSE P 1899
DRE PiC 1899

F=E TLA 1898
Supprimer FSE TLA, .|
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¢ Patient

Cette fonctionnalité permet de consulter les données d’un patient enregistré. Sélectionner la
ligne Patient a l'aide la touche de sélection [...] pour accéder directement a la liste des
patients enregistrés (Nom, Prénom et Date de naissance) sur le lecteur. En cliquant sur le
patient choisi a I'aide de la touche de sélection [...], le lecteur donne acces au détail des
informations du patient sélectionné. Utiliser la fleche « BAS » pour lire toutes les données du
patient.

¢ Supprimer un patient

Cette fonctionnalité permet de supprimer un patient enregistré dans le lecteur pour une CPS
donnée. Pour supprimer un patient, sélectionner la ligne Supprimer un patient, puis choisir
le patient a supprimer dans la liste affichée. Sélectionner ensuite la réponse Oui dans I'écran
de décision et valider le choix avec la touche « VAL » ou la fleche « DROITE » du pavé de
navigation.

* FSEPC

Cette fonctionnalité permet de consulter I'ensemble des FSE créées sur le poste de travail et
enregistrées pour signature dans le VITAL’ACT-3S. Pour y accéder, sélectionner la ligne FSE
PC a 'aide la touche de sélection [...]. Une FSE PC peut-étre :

- non sécurisée : la FSE doit étre signée au moyen de la carte Vitale du patient et de la
CPS de l'auxiliaire délégué a I'acte prodigué ;

- semi-sécurisée : la FSE a été signée avec la carte Vitale du patient et la CPS d’un
auxiliaire qui a remplacé l'auxiliaire délégué a l'origine. La FSE devra donc étre
contresignée par I'auxiliaire délégué pour étre totalement sécurisée.

- Sécurisée : la FSE a été signée avec la carte Vitale du patient et la CPS de I"auxiliaire
délégué a I'acte prodigué ;

4= FSE PC =

04 non =écurizées = Se positionner sur le type de FSE souhaité et appuyer sur la
touche [...]

Une fois le type de FSE sélectionné, la liste des FSE présentes apparait a I'écran :

4= FACTURES
B OO0 Se positionner sur la FSE souhaité et appuyer sur la touche

e T S0 [...] pour voir apparaitre le détail des informations.

Il suffit ensuite de faire défiler les informations a I'aide des fleches « BAS » et « HAUT » du
pavé de navigation pour lire les informations de la FSE. Il est, en particulier, possible de
consulter la QUITTANCE de la FSE.
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* DRE PC

Sélectionner la ligne DRE PC a 'aide la touche de sélection [...] pour accédez directement a la
liste des DRE PC enregistrées dans le lecteur. Il suffit ensuite de sélectionner la DRE PC
souhaitée avec la touche de sélection [...] et de faire défiler ensuite les informations a I'aide
de la fleche « BAS » pour lire les informations.

¢ FSETLA

Cette fonctionnalité permet de consulter les FSE TLA créées et enregistrées sur le lecteur.
Sélectionner la ligne FSE TLA a l'aide la touche de sélection [...] pour accéder directement a
la liste des FSE TLA enregistrées dans le lecteur, pour la CPS en cours. Il suffit de sélectionner
une FSE TLA avec la touche de sélection [...] et de faire défiler ensuite les informations a
I'aide des fleches « BAS » et « HAUT » du pavé de navigation pour lire les informations de la
FSE. Il est, en particulier, possible de consulter la QUITTANCE de la FSE.

¢ Supprimer FSE TLA

Cette fonctionnalité permet de supprimer une FSE TLA enregistrée dans le lecteur pour une
CPS donnée. La CPS qui a permis de créer la FSE a supprimer doit étre présente dans le
lecteur. Pour supprimer une FSE TLA, sélectionner la ligne Supprimer une FSE TLA, puis
choisir la FSE a supprimer dans la liste affichée. Sélectionner ensuite la réponse Oui dans
I’écran de décision et valider le choix avec la touche « VAL » ou la fleche « DROITE » du pavé
de navigation. Pour supprimer une FSE, la carte Vitale ayant été utilisée pour créer la FSE
doit obligatoirement étre présente.

1,3
3.3.8. Tables%i=
Les tables réglementaires sont enregistrées par I’éditeur/installateur de logiciel santé. Pour
toute question concernant la modification des tables réglementaires, contacter

I’éditeur/installateur de logiciel santé.

3.3.9. Sortie

Cette icone peut étre utilisée pour sortir du menu. Il suffit de se déplacer jusqu’a cette icbne
et d’appuyer sur la touche [...].

ASTUCE : Pour sortir du menu, il est aussi possible d’appuyer sur la touche « ANN ».
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4. SECURISATION DE FACTURE
4.1. INTRODUCTION

Pour sécurisation de facture en visite, allumer le lecteur, passer les écrans d’initialisation
présentés dans le paragraphe 2.3 jusqu’a voir apparaitre le message :

12159 10-06-10 = ) . .
INTRODUISEZ Introduire la carte Vitale du patient.

L]

LA CARTE ¥ITALE

Avant la lecture de la carte, quatre fonctionnalités sont proposées :
- La sécurisation de factures créées sur le poste de travail
- L’enregistrement des données du patient
- La création d’'une FSE

- La création d’un bon d’examen

SECURISER FACTURE
Se positionner sur le premier icéne : SECURISER FACTURE et

| appuyer sur la touche [...].

ASTUCE : Dans le cas ou le PS décide de sélectionner une autre des quatre fonctions
proposées : soit la création d’un acte isolé, d’'un bon d’examen ou encore
I'enregistrement des données d’un patient, le VITAL’ACT-3S proposera

automatiquement, apres le choix du bénéficiaire, la sécurisation de toutes les factures
PC présentes dans le lecteur pour le bénéficiaire sélectionné. Une fois les sécurisations
effectuées (ou non), le lecteur proposera la fonctionnalité sélectionnée au départ.
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4.2. SYNOPTIQUE GENERAL

13:59 18-06-18 e
INTRODUISEZ

L)

LA CARTE YITALE

SECURISER FACTURE

B O

el

[ SECURISER FSE = T
DU PS N*991086398 | La facture est sécurisée

1 1&*:%1‘55 MA THrLIE ji
] ¥

| (Wouilance) |

_SECURISER FSE =

> e

Recherche des factures

Montant = 22.00

M

-u:mm 78

4= BENEFICIAIRE

DESMALIY
pALIL
Néfe) le 0101198 M

4.3. SELECTIONNER UN BENEFICIAIRE

Une fois la fonction Sécurisation de facture sélectionnée et apres lecture de la carte Vitale, il
est nécessaire de sélectionner le bénéficiaire :

4= BEMEFICIAIRE =

Se positionner sur le bénéficiaire souhaité puis valider le
choix avec la fléeche « DROITE » ou la touche « VAL ».

Lorsque le bénéficiaire a été sélectionné, la liste des factures PC enregistrées dans le lecteur
pour ce bénéficiaire apparait a I'écran.
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4.4. SECURISATION DE LA FACTURE PC

Apparaissent en priorité les factures pour lesquelles, la CPS en cours est la CPS de I'auxiliaire
délégué a I'acte prodigué.

4= SECURISER FSE =
1506555 NATHALIE Sélectionner la ou les factures a sécuriser a l'aide de la

touche sélection [...] qui permet d’activer ou de désactiver
les cases a cocher. Par défaut les factures ne sont pas
cochées.

ASTUCE : Il est possible de sélectionner toutes les factures proposées d’un seul coup, en

appuyant sur la touche « + » du lecteur, comme indiqué en bas de I’écran.

Une fois la ou les factures sélectionnées, valider la sécurisation en appuyant sur la fleche
« DROITE » ou la touche « VAL », le message suivant apparait alors a I’écran :

La facture est sécurizée

| [ouitiance) |

Il est alors possible de consulter la ou les quittances en appuyant sur la touche « + », dans les
trois secondes de |’affichage de cet écran.

4.5. CAS D’UNE FACTURE SECURISEE PAR UN AUXILIAIRE NON DELEGUE

Dans le cas d’'une FSE générée par un auxiliaire non délégué sur |'acte prescrit
(remplacement, partage des visites...), la facture est alors semi-sécurisée. Apres sélection du
bénéficiaire, un pop-up d’information indique le nom et numéro de I'auxiliaire non délégué :

G

Facturels) du P=
Jeanne SERIMGLUE -
(99600456070

Le processus de sécurisation est ensuite exactement le méme que celui décrit au paragraphe
précédent :
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4= SECURISER FSE
DU PS N*996004 560

150655 NATHALIE @

FSE n®0001 22 0

hontant = 7 .50

FSE n°000123

Montant = 7 .50

Sélectionner la ou les factures a sécuriser a l'aide de la
touche sélection [...] qui permet d’activer ou de désactiver

les cases a cocher. Par défaut les factures ne sont pas
cochées.

Les factures en questions deviendront alors des factures semi-sécurisées, consultables

comme toutes les factures enregistrées dans le lecteur dans la fonctionnalité Consulter
données.
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5. ENREGISTREMENT D’UN PATIEN

Le VITAL’ACT-3S permet I'enregistrement des données de la carte Vitale d’un patient :
- Insérer la carte Vitale du patient

- Sélectionner dans le menu proposé I'icone ENREGISTRER PATIENT

EMREGISTRER PATIENT
Se positionner sur I'icbne ENREGISTRER PATIENT avec les

touches de navigation puis sélectionner le choix avec la
touche [...].

il
i ‘EI

LTTN -

I

5.1. SAISIE DE LA DATE DE PRESCRIPTION

Une fois la fonction ENREGISTRER PATIENT activée, un premier message apparait pour la
saisie de la date de prescription. La date du jour est proposée par défaut :

4= PRESCRIPTION

Diate prescription Si la date du jour convient, valider directement avec la
fléche « DROITE » ou la touche « VAL ». Sinon, saisir la date
souhaitée avec le clavier puis valider avec la fléeche
« DROITE » ou la touche « VAL ».

Pour passer a I'écran suivant, appuyer a nouveau sur la fleche « DROITE » ou sur la touche
« VAL ».

5.2. SELECTION DU PATIENT

Aprés la lecture de la carte Vitale, la liste des bénéficiaires apparait a I’écran.

La sélection du patient a enregistrer se fait exactement de la méme maniére que dans le
cadre de la réalisation d’une FSE (paragraphe 6.2).

5.3. SELECTION DE LA NATURE DE PRISE EN CHARGE

La nature de prise en charge se sélectionne et se paramétre comme expliqué dans le
paragraphe 6.4 de ce manuel. Aprés validation avec la fleche « DROITE » ou la touche
« VAL », apparaissent les différents écrans d’information, utiliser les fleches « DROITE » et
« GAUCHE » pour les visualiser.
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6. CREATION D’UNE FSE EN VISITE/ M=

6.1. SYNOPTIQUE GENERAL

[ 1355 1070618
INTRODUISEZ

L

LA CARTE YITALE

MON ACTE 02
MON ACTE 03
BON ACTE 04
MON ACTE 05

ALCTE ISOLE 4+ BENEFICIAIRE

[#= PRESCRIPTION = [ PRISE EN CHARGE = | o AL T3 ervom:

- I : . Al T - Touche Coefficient: l\mulez-vous

= :_) Conforme ALD. - al 4 1 "

- 8 ascripleur: £ S s mre-pavant Am<.u.h1f oration: Py Sécuriser =
Qg /55 4 < f.adexonerallon B < pavant AMC Q 4 < f.nassemenl %

; = " P—— Accident Cau“e 2

1 gl PALL

Fse = Mé(e) le 01/01/98 L]

- Madifier
Montanl Ajouter un acte Anruier ba FSE
Entente préalable: ar un bers: 7 | Ajouter un IFD
| Ajouter un I

Aucune

s ~

4 PARAMETRES AMI =

- ] ] «+»
. > &

4= SELECTION ACTE =
s 2,65

o

Accident du travail
haternité

La facture est sécurisée

v’

!

Le VITAL’ACT-3S permet de créer une FSE en visite :

Insérer la carte Vitale du patient

Sélectionner dans le menu proposé I'icone ACTE ISOLE

ALCTE ISOLE
Se positionner sur le premier icone : 1FSE et appuyer sur la
i ,EJ‘ | J‘ touche [...].

Une fois la fonction 1FSE sélectionnée, le lecteur enchaine sur la lecture de la carte Vitale et
affiche ensuite la liste des bénéficiaires.
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6.2. SELECTION DU BENEFICIAIRE

4= BENEFICIAIRE
DES - Se positionner sur le bénéficiaire souhaité et valider le choix

avec la fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».

REMARQUE : l'utilisation de la touche [..] a ce niveau permet d’avoir plus
d’informations sur le bénéficiaire. Une fois la touche activée, utiliser les touches
« HAUT » et « BAS » pour faire défiler 'ensemble des informations. Les données
affichées sont réparties de la maniéere suivante :

Données de I'assuré

Patient

Droits AMO

Médecin traitant

Données de I'organisme complémentaire

Pour revenir au choix du bénéficiaire Il suffit de valider I’écran en cours avec la
touche « VAL » ou la fleche « DROITE ».

6.3. PRESCRIPTION

Apres la sélection du bénéficiaire des soins, un premier écran contenant les informations
relatives a la prescription est affiché :

4= PRESCRIPTION =

Entente préalable:
ALCUne =

6.3.1. Saisie de la date de prescription

La date de prescription n’est pas renseignée par défaut et est obligatoire.

(4= PRESCRIPTION =

Saisir la date de la prescription avec le clavier puis valider
avec la fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».

Entente préalable;
Aucune [l
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6.3.2. Saisie du prescripteur

Il est ensuite demandé de saisir les données du prescripteur.

AsTUCE : || est possible d’initialiser une liste de prescripteurs dans le menu (paragraphe

3.3.5) pour faciliter la création de la FSE. La liste des prescripteurs s’enrichie ensuite au
fur et a mesure des saisies.

=2iout prescript = LJ Appuyer sur la touche [...] pour ajouter un prescripteur

Il est alors proposé de saisir le numéro FINESS (obligatoire) le nom et le prénom du
prescripteur (facultatifs) avec I’écran suivant :

= AJOUTER

Muméro FINESS

1-Saisir le numéro FINESS du prescripteur puis
valider avec la fleche « DROITE » ou la touche
« VAL »

2-Utiliser la fleche « BAS » pour se placer sur la
zone de saisie Nom. Saisir le nom gréce au clavier
alphanumérique puis valider la saisie avec la fleche
« DROITE » ou la touche « VAL »

3- Utiliser la fleche « BAS » pour se placer sur la
zone de saisie Prénom. Saisir le prénom gréce au
clavier alphanumérique puis valider la saisie avec
la fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».
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6.3.3. Saisie de I’entente préalable

Il est ensuite possible de renseigner les données de |'entente préalable. Se positionner sur la
ligne correspondante et appuyer sur la touche [...], I'écran suivant apparait :

(2 Aucune | Se positionner sur I’entente désirée et valider le choix avec la
(41 Réponse favorable fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».

53 Motion d'urgence

(01 Pas de réponse

Le choix d’une entente préalable amenera potentiellement a la demande de saisie de la
date. Utiliser le clavier numérique pour saisir le montant puis la fleche « DROITE » ou la
touche « VAL » pour valider chaque saisie.

Une fois toutes les informations renseignées, valider I’écran avec un nouvel appui sur la
touche « VAL » ou sur la fleche « DROITE » du pavé de navigation.
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6.4. LA NATURE DE LA PRISE EN CHARGE

6.4.1. Synoptique de la nature de prise en charge

|4= PRISE EN CHARGE

Conforme &L0; - &
Exoneration;

Pas d'exonération =
Lccident cause

par un tiers: 7

4= PRISE EN CHARGE =

™ |ACCIDENT DU TRAN AL M ] Maladie
Organisme: &:Fgﬁﬁ;ﬁ Al
Mumero:
Support acoguisition:
Feuillet AT =]

|4= PRISE EN CHARGE

Date maternité; 09062010

Une fois le choix du bénéficiaire effectué, il faut sélectionner la nature de la prise en charge

ASTUCE : Dans ce paragraphe sont décrits les différents paramétrages possibles
concernant la nature de la prise en charge. Il est aussi possible pour I'utilisateur de
passer directement a I’étape suivante de la FSE (fleche « DROITE » ou touche « VAL »),
sans avoir paramétré les différentes fonctions proposées a I’écran. Le lecteur guide
alors [l'utilisateur en proposant de maniére automatique la saisie des champs
obligatoires.

6.4.2. Sélection de la nature de prise en charge

La nature de prise en charge Maladie est proposée en premier, par défaut. Pour changer de
nature de prise en charge, effectuer les actions suivantes :

4= PRISE EM CHARGE o )
Se positionner sur la ligne MALADIE et appuyer sur la touche

[..]

Paz d'exanération ...]

Accident causé
par un tiers: 7
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Les autres natures de prise en charge s’affichent alors a I’écran dans un pop-up, en fonction
du bénéficiaire sélectionné :

Se positionner sur la prise en charge désirée et valider le
Accident du travail choix avec la fléeche « DROITE » ou la touche « VAL ».
hdaternite

Chaque sélection entraine un retour a I’écran de paramétrage propre de la nature
d’assurance sélectionnée.

6.4.3. Maladie

4= PRISE EN CHARGE

Exonération;
Faz d'exoneration

ASTUCE : Dans ce paragraphe sont décrits les différents paramétrages possibles
concernant la nature d’assurance MALADIE. Il est aussi possible pour |'utilisateur de
passer directement a I’étape suivante de la FSE (fleche « DROITE » ou touche « VAL »),
sans avoir paramétré les différentes fonctions proposées a I'écran. Le lecteur guide
alors [l'utilisateur en proposant de maniere automatique la saisie des champs
obligatoires.

Si la nature d’assurance MALADIE a été sélectionnée, il est possible de renseigner plusieurs
champs avant de continuer :

- I'ALD,
- |"exonération

- sil’accident a été causé par un tiers

¢ Conforme ALD

ASTUCE : Cette question est aussi posée automatiquement par le lecteur si |'utilisateur

passe directement a I'étape suivante de la FSE avec fleche « DROITE » et qu’il y a une
ALD en carte pour le bénéficiaire
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Cette fonctionnalité n’est pas toujours active, tout dépend des données de la carte Vitale
insérée. Si le patient possede une Affection de Longue Durée (ALD) enregistrée en carte, il
est possible de spécifier si les soins de la FSE sont conformes au protocole de I'ALD :

|4= PRISE EN CHARGE

b 2L A DIE o Se positionner sur la ligne Conforme ALD ? avec les touches
I TIE « HAUT » et « BAS» du clavier de navigation puis
E;gnd%?c%%%ratiun - sélectionner la fonctionnalité en appuyant sur la touche [...].
Accident causé
par un tiers: 7 .|

Une fois le choix ALD sélectionné, le message suivant apparait :

Les soins sont-ils Sélectionner la réponse souhaitée avec les touches « HAUT »

f . - .
DEEEJES{EEEL%U? et « BAS » et valider la sélection avec la fleche « DROITE »

i ou la touche « VAL ».
[ aly]

Une fois la réponse validée, le lecteur revient a I'écran de paramétrage de la nature de prise
en charge sélectionnée pour permettre le paramétrage des autres données ou le passage a
I’étape suivante.

* Exonération

Cette fonction permet de sélectionner un type particulier d’exonération :

4= PRISE EN CHARGE =
bl a0IE ... Se positionner sur la ligne Exonération avec les touches

« HAUT » et « BAS» du clavier de navigation puis
sélectionner la fonctionnalité en appuyant sur la touche [...].

Une fois le choix Exonération sélectionné, le message suivant propose une liste des types
d’exonération possible :

Soinz exonérés Se positionner sur la réponse souhaitée avec les fléches
ALD zur attestation « HAUT » et « BAS » et valider avec la fleche « DROITE » ou
= la touche « VAL ».

Pas d'exonération

L'exonération validée, le lecteur revient a I'’écran de paramétrage de la nature de prise en
charge sélectionnée pour permettre le paramétrage des autres données ou le passage a
I’étape suivante.
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¢ Accident causé par un tiers ?

ASTUCE : Cette question est aussi posée automatiquement par le lecteur si |'utilisateur

décide de passer directement a I'étape suivante de la FSE par I'appui sur la fleche
« DROITE » ou la touche « VAL ».

Pour renseigner ce parametre, il suffit de suivre les écrans suivants :

4= PRISE FN CHARGE =
maLADIE .|

Conforme L0 - |

Exonération;

Paz d'exonération

I dent causé

Se positionner sur la ligne Accident causé par un tiers avec
les touches « HAUT » et « BAS » du clavier de navigation
puis sélectionner la fonctionnalité en appuyant sur la touche

[.].

Apparaitra alors le message suivant :

S'adit-il d'un accident Se positionner sur la réponse souhaitée avec les fléches
cauze par un tiers? . \
« HAUT » et « BAS » et valider avec la fleche « DROITE » ou

i la touche « VAL ».
fJan

Si la réponse sélectionnée est Oui, une nouvelle zone apparait dans I’écran de paramétrage
de la nature d’assurance qui permet de saisir la date de I'accident.

4= PRISE EN CHARGE

Exonération;
Paz d'exonération

Accident causé
par un tiers: Oui ... |

Date accident:

83852810

Saisir la date souhaitée avec le clavier et valider la saisie avec
la fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».

6.4.4. Accident du travail

Si la nature d’assurance ACCIDENT DU TRAVAIL a été sélectionnée, il est alors proposé de
sélectionner I'organisme gestionnaire de I’AT dans la liste affichée ou de créer un nouvel
organisme. Cette sélection est obligatoire pour I’AT.
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ASTUCE : Dans ce paragraphe sont décrits les différents paramétrages possibles
concernant la nature d’assurance AT. Il est aussi possible pour l'utilisateur de passer
directement a I'étape suivante de la FSE (fleche « DROITE » ou touche « VAL » a tout

moment), sans avoir paramétré les différentes fonctions proposées a I'écran. Le
lecteur guide alors I'utilisateur en proposant de maniére automatique la saisie des
champs obligatoires.

* Données AT présentes sur la carte

Pour le cas ou I'organisme fait partie des données en carte et est proposé a I'écran, il suffit
de sélectionner I'organisme et de passer a I'étape suivante avec la fleche « DROITE » ou la
touche « VAL ».

4= PRISE EM CHARGE

ACCIDEMT DU TRAY AILE Se positionner sur le bon organisme avec les fléeches
Org, gest. AT: 017211234 « HAUT » et « BAS » et valider avec la fleche « DROITE » ou
ldent. AT: 957654321 la touche « VAL »

Crg. gest. AT 000000000 ’
lddent. AT: GOQO0COO00

=Mouwvel AT=

Dans le cas ou l'organisme souhaité ne fait pas partie de ceux proposés dans la liste, il est
possible de le rajouter en se positionnant sur Nouvel AT dans I’écran ci-dessus. La procédure
de saisie est ensuite la méme que celle décrite dans le paragraphe suivant (données AT
absentes en carte)

* Données AT absentes de la carte

Si 'organisme n’est pas proposé dans la liste affichée a I’écran ou si aucune donnée AT n’est
présente en carte Vitale, I'écran suivant apparait aprés sélection de la nature de prise en
charge ACCIDENT DU TRAVAIL :

4= PRISE EN CHARGE = /- \
ACCIDENT DL TR AL Se positionner sur la ligne Organisme avec les fleches

Craanizme [EiEEEEEEE] « HAUT » et « BAS », saisir le numéro dans la zone qui

apparait et valider avec la fleche « DROITE » ou la touche

« VAL », ou descendre au champ suivant avec la fléche
Suppart acouisition: - « BAS ».

Feuillet AT \ /

Il ne reste plus qu’a renseigner les champs suivants, en fonction des données disponibles sur
le feuillet d’AT :
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4= PRISE EN CHARGE /‘ \

ACCIDENT DU TRAMN AL Se positionner sur la ligne Date avec les fleches « HAUT » et
Lrganisme: 01533353395 « BAS », saisir la date de [l'accident dans la zone qui

apparait a cet effet et valider avec la fleche « DROITE » ou
RLImEr o la touche « VAL », ou descendre au champ suivant avec la
Support acguisition: | fleche « BAS ».

Feuillet 4T \ _/

4= PRISE EN CHARGE (- \

ACCIDENT DU TRA AL Se positionner sur la ligne Numéro avec les fléches

g;-?:nisme: (19393933 « HAUT » et « BAS », saisir le numéro d’accident dans la

zone qui apparait a cet effet et valider avec la fleche
= « DROITE » ou la touche « VAL », ou descendre au champ
=Upport acguisiion: B suivant avec la fléche « BAS ».

Feuillet AT \ /

Il est ensuite proposé de saisir le type de support contenant I'information sur I'AT :

4= PRISE EM CHARGE
ACCIDERT DU TRAN AL
OGNS 019999999

Se positionner sur la ligne Support acquisition et
sélectionner la fonction avec la touche [...] pour accéder a la
liste de choix suivante :

guizition: 2

Feuilet AT Se positionner sur la réponse souhaitée et valider le choix

Certificat daffiliation B avec la fléche « DROITE » ou la touche « VAL ».
Declaration victime

6.4.5. Maternité

Dans le cas ou la nature d’assurance sélectionnée est MATERNITE, le message qui apparait a
I’écran permet de saisir la date de maternité.

d= PRISE EM CHARGE =p
MATERMITE .| Pour saisir la date de maternité, se positionner sur la ligne

Date maternite: Date maternité, saisir la date souhaitée avec le clavier

_ alphanumérique et valider le choix avec la fléeche

« DROITE » ou la touche « VAL ».
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6.5. REGLEMENT/TIERS-PAYANT

L'étape nommée REGLEMENT permet de spécifier le contexte de paiement du bénéficiaire.

REGLEMENMNT

IPaz de liers-payant

AsTUCE : Dans le cas ou une mutuelle, avec droits ouverts, existe dans la carte Vitale,
elle est affichée, pour information, avant de proposer les différents choix de

reglement. Appuyer sur n’importe quelle touche pour faire disparaitre cette fenétre.
Les informations sur les mutuelles en carte sont ensuite toujours accessibles par
appui sur la touche « + », comme indiqué en bas de I'écran

Mutuelle 7272727272
Acces liers-payvant
O+ AT

6.5.1. Pas de tiers-payant

Lorsque la ligne Pas de tiers-payant est sélectionnée et validée avec la fleche « DROITE » ou
la touche « VAL », il n’y a pas d’information supplémentaire a saisir, le lecteur passe
directement a I’étape suivante (paragraphe 6.6).

REGLEMENT o _ ) )
Paz de lierz-payvant Se positionner sur la ligne Pas de tiers-payant et valider le

choix avec la fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».

6.5.2. Tiers-payant AMO

Lorsque la ligne Tiers-payant AMO est sélectionnée et validée avec la fleche « DROITE » ou
la touche « VAL », aucune information supplémentaire n’est a saisir, le lecteur passe a
I’étape suivante (paragraphe 6.6).

REGLEMEMT

\Pa= de tiers-payant Se positionner sur la ligne Tiers-payant AMO, et valider le

choix avec la fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».
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ASTUCE : Dans les deux cas Tiers-payant AMO ou Tiers-payant AMO+AMC :
Si les droits AMO ne sont plus a jour sur la carte Vitale, une alerte est remontée par
le VITAL’ACT-3S pour inciter a faire une mise a jour de la carte Vitale utilisée :

I La carte Yitale n'est

pas & jour, Le
tierz-pavant sur ks
part obligatoire est
impossible. Forcer?

i

6.5.3. Tiers-payant AMO+AMC ou Tiers-payant AMC

Si Tiers-payant AMC ou Tiers-payant AMO+AMC est sélectionné, un certain nombre
d’informations supplémentaires sont a renseigner. Trois cas se présentent alors :

- Cas de mutuelles en carte avec droits ouverts
- Cas de mutuelle en carte avec droits fermés
- Pas de mutuelle en carte
En fonction du cas rencontré, il est alors possible de :
- Sélectionner la mutuelle en carte avec droits ouverts ou fermés

- Saisir une nouvelle mutuelle a partir d’'une attestation fournie par le patient

* Sélectionner la mutuelle en carte avec droits ouverts

Pour sélectionner la mutuelle en carte, il suffit de valider I’écran suivant :

4= COMPLEMEMTAIRE =
Mutuelle 727272727 2: Se positionner sur la ligne Utiliser données carte et valider
draits auverts ce choix en appuyant sur la fleche « DROITE » ou la touche

Paz de code service
Litilizer données c
Attestation mutuelle O
Forcer code service [

« VAL ».

REMARQUE : Dans le cas ou la mutuelle sélectionnée est une mutuelle en gestion
séparée, il est nécessaire :

1. D’enregistrer la mutuelle dans le lecteur en sélectionnant la ligne « Ajout » dans

I’écran proposé

2. De paramétrer la gestion séparée dans le menu tel que décrit dans le Paragraphe
3.3.4 (gestion OCT) de ce manuel.
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Si les droits sont fermés, un pop-up en informera |'utilisateur :

g
Ml ons fotcerile Se positionner sur la réponse souhaitée et valider en
periode des droits || appuyant sur la fléeche « DROITE » ou la touche « VAL ».
mutuelle 7
i
Maon

* Sélectionner une autre mutuelle a partir d’une attestation fournie par

le patient
4= COMPLEMENTAIRE =
butuelle 7272727272 Se positionner sur la ligne Attestation mutuelle et activer la
droits ouverts case en appuyant sur la touche [...].

Paz de code service
Ltiizer données carte [
Altestation mutuelle

Forcer code service [

Il faut définir le type de la mutuelle en question, CMU, mutuelle pré-paramétrée ou nouvelle
mutuelle :

4u . MUTLUELLE = / \

L Pour activer la CMU, appuyer sur la touche [...], puis utiliser
=Aiout mutuelle= = les fleches « HAUT » et « BAS » pour sélectionner la CMU

correspondante (suivi de la fleche « DROITE » pour valider
ou sélectionner la fonction Ajout avec la touche [...] pour
saisir une nouvelle mutuelle. /

S’il s’agit d’'une CMU, une liste de CMU spécifiques apparait a I’écran apres avoir coché la
ligne CMU. Il est alors possible de sélectionner I'une des CMU proposées ou de décider de
créer une nouvelle CMU avec la fonctionnalité Ajout mutuelle:

4= MUTUELLE =

Il =it d'une Chill Pour sélectionner une autre CMU, se déplacer dans la liste
;g‘é%'-gg’ggmeue} n des CMU proposées puis valider avec la fléeche « DROITE »
SEES55S ou sélectionner la fonction Ajout mutuelle avec la touche
55555551 [...] pour saisir une nouvelle CMU.

MUTLIELLE 1

MUTUELLE 2

Dans le cas ou il ne s’agit pas d’'une CMU, la démarche est la méme avec la liste des
mutuelles préenregistrées (cf. astuce) ou la possibilité de créer une nouvelle mutuelle avec
la fonction Ajout mutuelle:
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Pour ajouter une nouvelle mutuelle, se positionner sur Ajout

= MUTUELLE )
Il ='agit d'une Chill ]
]

=AjoLt mutueles mutuelle et appuyer sur la touche [...]. Un nouvel écran
MUTUELLE 1 .. ,
MUTLUELLE 2 permet alors de saisir le numéro de la mutuelle.

AsTUCE : |l est possible d’initialiser une liste dans le menu pour faciliter la création de la
FSE (Paragraphe 3.3.5). La liste des mutuelles s’enrichit ensuite au fur et a mesure des
saisies.

6.6. SELECTION D’UN ACTE

ASTUCE : Pour aller plus vite, il est conseillé de saisir dans le menu les associations
d’actes les plus utilisées (Mes actes) de maniére a éviter de les recréer a chaque fois.
Ces associations apparaissent alors en priorité a la place des actes NGAP qui
deviennent accessibles par appui sur la touche «+».

=-1- SELECTION ACTE =
AN ACTE 0 Se positionner sur l'association d’actes désirée avec les

fleches « HAUT » et « BAS » et valider ce choix en appuyant
sur la fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».

Ou

/4= SELECTION ACTE =
2,65 Se positionner sur l'acte souhaité et valider ce choix en

appuyant sur la fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».
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6.6.1. Paramétrage d’un acte sélectionné

Pour consulter et modifier les parametres d’'un acte. Le message suivant apparait alors a
I'écran :

[¢=PARAMETRES AMI =

Maioration:
Dépassement:

hontant:

Prize en charge:

ASTUCE : il est possible de finaliser cette étape de paramétrage a tout moment en

appuyant sur la fleche « DROITE » ou la touche « VAL » pour valider I'écran et passer a
I’étape suivante.

* Modifier le coefficient

Par défaut, le coefficient proposé est le coefficient minimum autorisé (minoré a 1.00) pour
I'acte sélectionné.

Pour modifier le coefficient, se positionner sur la ligne correspondante dans I'écran de
paramétrage et saisir la valeur a appliquer a cet acte avec le clavier numérique puis valider
avec la fleche « DROITE » ou la touche « VAL ».

[¢=PARAMETRES AMI =

Saisir la valeur avec le clavier numérique et valider la saisie

— en appuyant sur la fléeche « DROITE » ou la touche « VAL ».
Majoration:

Dépassement;

Montant:
Prize en charge:

¢ Modifier la majoration
Aucune majoration n’est enregistrée par défaut.

Pour appliquer une majoration, sélectionner la ligne correspondante en appuyant sur la
touche [...]. La liste suivante apparait alors a I’écran :

Se positionner sur la majoration souhaitée et valider ce choix
(F) DimancheFeric en appuyant sur la fléche « DROITE » ou la touche « VAL ».
(L Urgence
(-1 Aucune
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* Modifier le dépassement pour I’acte sélectionné
Aucun dépassement n’est enregistré par défaut.

Pour ajouter un dépassement, sélectionner la ligne correspondante en appuyant sur la
touche [...] sur I’écran de paramétrage. La liste suivante apparait alors a I’écran :

(EADE  w] Se positionner sur le dépassement souhaité et valider ce
(F1 DM Cron oualifié) choix en appuyant sur la fleche « DROITE » ou la touche
() Gratu « VAL ».

(M) Mon remboursakble

Ca) Do

i) Db

Chaque choix de dépassement ameénera potentiellement a la demande de saisie d’'un
montant. Utiliser le clavier numérique pour saisir le montant puis la fleche « DROITE » ou la
touche « VAL » pour valider chaque saisie.

Une fois le dépassement paramétré et les différentes saisies validées par la fléche
« DROITE » ou la touche « VAL », le lecteur affiche a nouveau I'écran de paramétrage de
I'acte sélectionné au départ pour permettre d’autres modifications si nécessaire.

* Modifier le montant

Le montant rentré par défaut correspond au tarif conventionnel en cours a la date des soins.

Pour modifier le montant de l'acte, se positionner sur la ligne correspondante et saisir le
montant a appliquer.

E=PARAMETRES AMI =p
Coefficient: 1,000 Saisir la valeur avec le clavier numérique et valider la saisie

Maioration: -8 en appuyant sur la fléche « DROITE » ou la touche « VAL ».
Depassement:

* Modifier la quantité d’actes

La quantité d’actes est accessible dans la rubrique + de parameétres. Pour y accéder, il faut
appuyer sur la touche « + ». L’écran suivant apparait :

4=PARAMETRES AMI =
Majaration: Saisir la valeur avec le clavier numérique et valider la saisie

Eﬂéﬁ'?ﬂﬂt‘?memi en appuyant sur la fléche « DROITE » ou la touche « VAL ».
ontant: 3.1

Frize en charge:
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6.6.2. Ajout d’un nouvel acte

Une fois qu’un premier acte est sélectionné, un acte personnel (Mes actes) ou un acte
standard, il est possible de rajouter un autre acte NGAP avec I’écran suivant :

4= ACTES SAISIS =
[2Am11

La liste des actes standards apparait a nouveau a I’écran avec le premier acte sélectionné
dans la zone titre :

- ZAMI +... =
[&1S 2,65
Cl 10,00
Hr 0,00
Rt 18,30
A 0,00

6.6.3. Ajout d’une IFD ou d’une IK

Pour ajouter une IFD (Indemnité Forfaitaire de Déplacement) ou une IK (Indemnité
Kilométrique), sélectionner la ligne correspondante dans I’écran suivant :

4=  ACTES SAISIS =
(22011 Se positionner sur la fonction Ajouter un IFD ou Ajouter un

IK avec les fleches de navigation, puis valider la sélection en
6,30 appuyant sur la touche « DROITE »

Ajouter un acte

¢ Paramétrage d’un IFD

L’écran suivant apparait pour le paramétrage de I'lFD :

d= INDEMMITES DEPL =
[Type : IFA Pour cocher la ligne Non remboursable, appuyer sur la

Mon rembour sahle o touche [...] puis appuyer sur la fleche «DROITE» pour valider
I’écran et passer a I’écran suivant.
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ASTUCE : la touche « + » permet d’accéder au remboursement de I'l[FD qui peut étre
modifié comme suit, cette fonction n’est plus accessible si I'lFD est cochée comme
non remboursable.

4= INDEMMITES DEPL = 4= REMBOURSEMENT =
Type : [F& Part obligatoire:

Non remboursable O

Remboursement ] Part patient:

¢ Paramétrage d’un IK

Il faut appuyer sur la touche [...] pour paramétrer un IK. L’écran suivant apparait :

d= TNDEMNITES KM =
Pour saisir le nombre de kilomeétres, se positionner sur la

ligne Nombre. Saisir la valeur avec le clavier numérique et
valider la saisie en appuyant sur la fléeche « DROITE » ou la
touche « VAL ».

Type: |k
Mon rembourzable

Pour modifier le type d’indemnités, sélectionner la ligne Type en appuyant sur la touche [...].
La liste suivante apparait alors a I'écran :

Flaine Clk) Se positionner sur le type d’indemnités souhaité et valider ce

Montzagne (kM) choix en appuyant sur la fleche « DROITE » ou la touche
A pied, 5 =ki, (K= « VAL »

ASTUCE : I'action d’ajout d’actes, d’IFD ou d’IK est toujours la méme et peut-étre répétée

autant de fois que nécessaire. Un controle des compatibilités sera fait a la validation de
la FSE.
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6.7. SIGNATURE DE LA FEUILLE DE SOINS

Il est ensuite proposé de signer la feuille de soins avec I’écran suivant :

WoulET-vous | La ligne Sécuriser est surlignée par défaut. Appuyer sur la
fleche « DROITE » ou la touche « VAL » pour sécuriser la
facture.

Modifier
Annuler la FSE

~

ATTENTION : Une fois la FSE sécurisée et enregistrée, elle n’est plus modifiable, elle ne
peut étre que supprimée (paragraphe 3.3.7). Il est donc proposé de modifier ou
d’annuler la feuille de soins avant signature.

N

La facture est =écurizée

| (FCuittsrce.

LA FSE EST SIGNEE ET ENREGISTREE DANS LE VITAL’ACT-3S

6.8. LA QUITTANCE

Pour consulter la FSE, il suffit d’appuyer sur la touche « + », accessible pendant 3 secondes :

QUITTAMCE | QUITTANCE =
Paiement Facture
Q9000003 8|2 55 05 99 993 999 34
22,00 iDatée du 100G 201 Dll DESh& LI

DUITTANCE

4=  QUITTANCE
ZPS
291 095203

effectués

150655 § |Docteur PEAL Paul

01 /999 /9999

ASTUCE : La quittance est aussi consultable dans le menu (paragraphe 3.3.7).
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7. BON D’EXAMEN

Le bon d’examen est utilisé pour accompagner les prélevements adressés aux laboratoires
d'analyses de biologie médicale et aux anatomo-cytopathologistes. Le bon d’examen
propose les informations non mentionnées sur I'ordonnance, nécessaires pour compléter les
rubriques d'une FSE, soient :

I'identifiant de I'assuré et, lorsque ce dernier n’est pas le bénéficiaire des actes ou
prestations, de son ayant droit.

- la mention, s’il y a lieu, du fait que les actes ou prestations sont effectués ou servis
consécutivement a un accident, et des éléments permettant d’identifier cet
accident.

- Sl y a lieu, la mention de la disposition législative en vertu de laquelle la
participation financiere de I'assuré est limitée ou supprimée ;

- l'identifiant de I'organisme d’assurance maladie ;
- I'adresse physique de 'assuré ;

- Données de contexte de facturation (nature d’assurance) »

Pour créer un bon d’examen sur le VITAL’ACT-3S :

O Insérer la carte Vitale du patient
0 Sélectionner dans le menu proposé I'icone BON D’EXAMEN

BON D'EXAMEMN
Se positionner sur l'icbne BON D’EXAMEN avec les

i =) I touches de navigation puis sélectionner le choix avec la
_' touche [...].
2 B

7.1. SAISIE DE LA DATE DE PRESCRIPTION

Une fois la fonction BON D’EXAMEN activée, un premier message apparait pour la saisie de
la date de prescription. La date du jour est proposée par défaut :

4= PRESCRIPTION
Date prescription Si la date du jour convient, valider directement avec la

fléche « DROITE » ou la touche « VAL ». Sinon, saisir la date
souhaitée avec le clavier puis valider avec la fléche
« DROITE » ou la touche « VAL ».

Pour passer a I’écran suivant, appuyer a nouveau sur la fleche « DROITE » ou sur la touche
« VAL ».
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7.2. SELECTION DU PATIENT

Apreés la lecture de la carte Vitale, la liste des bénéficiaires apparait a I’écran.

La sélection du patient a enregistrer se fait exactement de la méme maniére que dans le
cadre de la réalisation d’une FSE (paragraphe 6.2).

7.3. SELECTION DE LA NATURE DE PRISE EN CHARGE

La nature de prise en charge se sélectionne et se paramétre comme expliqué dans le
paragraphe 6.4 de ce manuel. Apres validation avec la fleche « DROITE » ou la touche
« VAL », apparaissent les différents écrans d’information, utiliser les fleches « DROITE » et

« GAUCHE ».

7.4. AFFICHAGE DU BON D’EXAMEN

L'affichage du bon d’examen se fait sur plusieurs écrans et suivant plusieurs rubriques :

4= BON D'EXAMEN -Ii (4= BOND'EXAMEN =] [¢= BOND'EXAMEN =

Données azs

(991 006529

DESMALE
MATHALIE

25506 93 9393 939 34
Rédimne général
Rédime; 01 MElE le: 15061355 |Docteur GEME Alain
Caigse; 999 | [Rang gemelaire; 1

Centre: 9999

[<= BONDEXAMEN =
Droitz A

&= BON D'EXAMEN =

Prescription: 020452013
Code couverture: 00100

|Inf|:|rrnat||:|n lue zur la

Droit= fermés“ carhe:

tédecin traitant
Imformation lue zur la
Carte:

h&decin traitant déclaré
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NOTES PERSONNELLES

VITAL'ACT-3S-Manuel_utilisateur_AM-V1.00

59



Installateur :

Les descriptions et caractéristiques figurant sur ce document sont données uniquement a

titre d’information et non d’engagement contractuel.

XIRING se réserve le droit d’effectuer sans préavis toute modification.

Tous droits de reproduction, d’adaptation, d’exécution, de traduction réservés pour tous

pays.

XIRING
« RIVER SEINE » - 25, quai Gallieni
92158 Suresnes Cedex

France
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