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Bienvenue sur Ostéoclic, ce programme a été congu “sur mesure”

J 4 n . i .
I @ pour les ostéopathes et nous souhaitons qu’il réponde a vos attentes.
s e O c I c Toutefois, conscients qu'il reste "perfectible”, nous sommes toujours

a I'écoute de toutes vos critiques et suggestions pour le faire évoluer.

» Installation C ¢ Identification
Que vous soyez ancien ou nouvel utilisateur, la premiére étape reste I'installation. Vous devez entrer les r
Dans les deux cas, il est important de bien suivre la procédure. informations qui vous ont
été indiquées sur la facture,
A ¢ Copie du programme Ostéoclic puis "Valider"

- Double-cliquez sur I'icone du fichier requ
“Osteoclic-MT2e.dmg”, la fenétre ci-contre
s'ouvrira, puis copiez le dossier entier
du programme sur votre disque dur dans
un dossier personnel de votre choix,

Ostéoclic MT2e

Q

a l'exception du dossier applications. - _ﬁ_l ki
Giissez cs dossier |
dans lo dossier persornel de votre choix I__-{"’
B  Lancement L
. S . N . N e
Ouvrez le dossier Ostéoclic (depuis I'emplacement ol vous I'avez copié) et sélectionnez
I'icobne de lancement du programme : Osteoclic-MT2e.app, double-cliquez dessus.
Une premiére fenétre s'ouvre, indiquez : D ¢ Création de compte
Nom de compte : admin Ouvrir "MastOsteoclic-MT2e" Cette étape est importante : [
Mot de passe : 93ud25 vous allez créer votre compte
puis... OK _ _ d'utilisateur, ce nom et ce
Connectez-vous pour ouvrir "MastOsteoclic-MT2e", mot de passe Vvous seront .
7 A A,
Ne pas cocher la case Nork 48 Sottots el admin demandés a chaque ouverture e 1 g
" j " du programme. Crtatan e compte kit
Se souvenir de ce mot de passe... Mot de passe: |sssees
Ces infOrmatiOnS ne vont Enregistrer le mot de passe dans le rousseau d'accés w“'%l
servir qu'une fois ! A la prochaine ouverture du e
? Annuler programme, si vous souhaitez
mémoriser vos nom et mot R
s

de passe afin de ne plus avoir
a les entrer, cochez la case
"Se souvenir de ce mot de passe..."

Notez-le cependant afin de pouvoir
le réutiliser lors d’une restauration s
ou d’une mise a jour. ST

> > >



C ¢ Calibrage

Selon la taille de votre écran
et vos habitudes de travail,
vous pouvez préférer travailler
en plein écran ou bien
redimensionner votre fenétre
a la taille de son contenu (par
ex. pour la centrer dans un
grand écran).

Suivez les indications sur cette
page pour obtenir I'effet
désiré, puis validez. La taille et
la position de la fenétre seront
mémorisées.
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Ce choix sera toujours
modifiable via la boite a outils.

E e Tableau de bord

L'installation du programme

est terminée, vous étes m
maintenant dans I'espace
Osteoconsult, sur la fenétre
Tableau de bord.

C'est le point de départ
de navigation vers tous

les espaces du programme.

Ostéoclic a été développé
sous FileMaker et certaines
fonctions de base restent
accessibles dans le bandeau
haut de la fenétre. Toutes

les commandes nécessaires a
|'utilisation d'Ostéoclic ont été
intégrées dans son interface
graphique. Pour un affichage

plus confortable sur un écran de taille réduite, vous pouvez choisir de masquer cette
barre d’'outils. Toutefois, elle vous sera utile pour visionner le nombre de fiches triées
en cours ou bien effectuer une recherche rapide.

La barre d’outils peut étre masquée avec le raccourci clavier X#s
ou via le menu Affichage EAEECELIIE X 8S
Cette fenétre se découpe en 3 parties distinctes :

I[N Un bandeau horizontal de navigation générale

] Un panneau latéral de navigation locale (voir page 7)

E Diverses commandes liées essentiellement aux consultations (voir page 12)

m Le bandeau de navigation générale

Quitter Personnalisation Statistiques

Boite & outils Tableau de bord Courrier Agenda

Ce bandeau, présent sur la quasi totalité des fenétres du programme permet
d'accéder rapidement et a tout moment a I'un ou I'autre des espaces spécifiques.

La couleur jaune du bouton indique I'espace actif, ici "Tableau de bord".
Le résultat de I'action de chaque bouton est détaillé ci-apres :

Comme son nom l'indique,
ce bouton permet de quitter
le programme en suivant

le processus de sauvegarde
automatique.

Une action sur ce bouton
affiche cette fenétre ou
3 choix vous sont proposés :

"Annuler" = ne pas quitter
et revenir au Tableau de bord

"Non" = quitter sans sauve-
garder, une boite de dialogue
vous demandera de confirmer
ce choix.

ne Aiterion .

Vous vous préparez 3 quitter Dstéoclic sans salvegarder 7

Anauker | [0k ]

Message

Ensecse 110
e —

Ostocic recommands de fars des sasvogardes
nbquamment.

Dewrnr-vous e e Sauwgade mansnan

5i vous he sochaitez pas quitier i programa,
chauez wur Annuar .

"Oui" = entraine le processus
de sauvegarde. Selon le
volume des données a
sauvegarder, la fenétre
ci-contre s'affiche le temps
de la sauvegarde.

Une fois I'opération terminée,
la confirmation du bon

déroulement vous est signalée.

-y

Sauvegarde terminde

Message

Casarin
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Cette sauvegarde automatique, également appelée "sauvegarde globale" enregistre

la totalité de vos données sur un fichier compacté qui va se ranger automatiquement
dans un sous-dossier de |'application intitulé "SauvegardeGlobale". 7 fichiers sont créés
consécutivement, 1 par jour de la semaine, le 8™ jour efface le 1° et ainsi de suite.

Cette sauvegarde peut s'effectuer manuellement sans quitter le programme, un bouton
a cet effet se trouve sur le tableau de bord.

Voir toutes les explications sur les sauvegardes "globale" et "sélective" en page 12.

Personnalisation
G Bl wooes Pote s Tobiam v tard Comrrias Agesan

Ce bouton permet d'accéder

a l'espace "Personnalisation”
qui est la premiére étape a
accomplir avant de commencer
a utiliser Ostéoclic.

Personnalisation

Cet utilitaire vous permet
d’entrer toutes les données
personnelles nécessaires a la
mise en page de vos notes
d’honoraires et tétes de lettre,
et personnalise votre tableau
de bord. Vous pouvez, a tout
moment revenir modifier ou
compléter ces données.

(Voir p. 14, partage de cabinet

a plusieurs thérapeutes).

NOUVEAU : vous pouvez désormais ajouter les visuels de votre signature, votre tampon
ou la combinaison des deux que vous aurez au préalable, scannés et mémorisés sur
votre ordinateur.

Statistiques

Ce bouton permet d'accéder
a l'espace "Statistiques".

Pour afficher la plupart des = prneiininund
graphiques il faudra bien sar : Pl et et
avoir déja entré un certain e e
nombre de données. 2 PamENTS
Pour les utilisateurs venant iy e —
d'effectuer une importation = e

de données d'une version LT T
précédente, c'est I'occasion de
visualiser de facon informative
et visuelle les résultats de leur
activite. A T

5 graphiques liés
aux consultations :

1 - Comparatif années : histogramme
des totaux des montants annuels encaissés
sur les années passées (13 max).

2 - Comparatif mois : affiche un histogramme
des totaux des montants mensuels encaissés
sur un mois choisi (ex. ci-contre : tous les mois
de janvier sur les années passées (13 max).

Les fleches de part et d'autre du titre
permettent d'afficher I'histogramme du

mois suivant ou précédant celui sélectionné
au départ (id pour les graphiques par années).
3 - Récapitulatif 1 année : histogramme

des totaux des montants mensuels encaissés
pour |'année de votre choix, y compris I'année
en cours méme incompléte.

4 - Consultations par an : histogramme
comparatif du nombre total annuel de
consultations sur les années passées
(13 max), ex. ci-contre.

5 - Modes de paiement : répartition des
modes de paiement sur 9 années d'exercice.

5 graphiques liés
aux patients :

1 - Nouveaux patients/année : histogramme
comparatif du nombre de nouveaux patients
par année d'exercice (13 max), ex. ci-contre.

2 - Evolution patientéle : évolution

du nombre de patients sur les années
d'exercice écoulées (13 max).

3 - Répartition par age/année : répartition
de la patientéle par tranche d'age pour
une année choisie, ex. ci-contre.

Les fleches de part et d'autre du titre
permettent d'afficher I'histogramme du

mois suivant ou précédant celui sélectionné
au départ (id pour les graphiques par années).
4 - Répartition par genre : affichage

de la répartition de la patientéle par genre
(hommes/femmes).

5- Le "Top Ten" : Affichage rapide

des 10 patients ayant le plus consulté.

4 Comparatif des mols de Janvier sur les anndes >
d'exercice écoulées

Progression des consultations sur les années
d'exercice écoulées (13 max.)

Comparalson du nombra de nouveaux patients
par année d'axercice

“ Répartition de la patientéle par tranche d'age ’
pour l'annéa 2008




Boite a outils

Ce bouton permet d'accéder
a l'espace "Boite a outils".
Depuis cet espace, 4 actions
sont possibles :

Liste Code Postaux

La liste des codes postaux
fournie avec Ostéoclic peut
étre incompléte ou comporter
des erreurs. Vous avez la
possibilité d'y remédier grace
a cet outil de création et modi-
fication de la liste existante.

Manuel d'utilisation |

Ouvre le fichier pdf de ce manuel d'utilisation, présent dans le dossier de I'application.

Recherche

Manuel Utilisateur
A propos d'Ostéoclic
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Egalement accessible
a tout moment
depuis le menu "Aide".

> > >

Fenétre de calibrage |

Ouvre la fenétre de calibrage.

Vous avez déja eu |'occasion
de voir cette fenétre durant
I'installation du programme.

Suivez les indications sur cette
page pour obtenir I'effet
désiré, puis validez. La taille et
la position de la fenétre seront
mémorisées.

Préférences Agenda |

Cette fenétre vous permet
de modifier I'application
“agenda” par défaut.

Cliquer sur le bouton ouvre
la fenétre ci-contre.

Entrer le nom de I'application
désirée puis valider.

| Tableau de bord

Ce bouton permet d'accéder
a l'espace "Ostéoconsult".
Rendez-vous aux pages 7 a 13
pour le détail des fonctions
liées a cet espace.
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| Coer G Espace Ostéoconsult

e b daceed Ostéoconsult

“’i outon ;éerme_t acceder - E Le panneau latéral de navigation locale
a I'espace “Courrier". = s N

P PATIENTS Votre fichier patientéle est congu selon I'arborescence
Cet espace vous permet de Rechercher suivante :
créer des courriers a en-téte NS .
professionnelle, mais sans — Patient
lien direct avec votre fichier ——— ORI ATION
patlents/consultatlons. Rechercher Consultation

. Listing
Ce module de courrier est
personnel/professionnel mais HONORAIRES Honoraires Courrier
ne comprend pas I"option I;'f’?“""

. . Sting " H "
de faire figurer les - Les commandes de ce panneau concernent ces 4 “rubriques”.
coordonnées d’un patient. o COURRIERS On ne peut créer une fiche consultation, ni une note
Pour cela vous devez utiliser aer : e d'honoraires, ni un courrier sans avoir auparavant créé
le module courrier accessible = Gt une fiche patient
depuis la fiche consultation. ,}

Un autre module courrier est accessible dans I'espace Osteoconsult, celui-la concerne I’édition

de courriers liés au fichier patients/consultations. Rubrique Patients, 3 actions possibles :

sk Rechercher  Effectuer la recherche d'un patient déja enregistré
Pour imprimer du papier a en-téte vierge. L AL Nouveau  Créer une nouvelle fiche patient

Création courrier libre Pour rédiger un courrier a votre en-téte. ol Liing Lister les patients enregistrés (p.10)
Rechercher courrier édité Effectuer une recherche parmi vos courriers.

Lister vos courriers édités. Rechercher e e et e o e o
Effectuer la recherche d'un 2% e e b e wears sogs
Pour créer un mailing patient déja enreglstre..
Lister les mailings existants. La recherche peut se faire sur
un ou plusieurs critéres. o e | 1
oweay :vouspowe: [ =
rédiger un mail avec une piece Ta0Rs ks ol S b O o, .
jointe, a I'étape suivante, un ok o - - —r
module de recherche vous e e e i
permet d’établir un listing de e e T D R T e
patri‘ent; selon vos criteres de :”;::Wﬁ%ﬁ%ﬁgﬁﬁmimm
recherche. Vo s e S sk 8 e At ke
Si vous effectuez une
recherche par un nom seul, ogeini
il se peut que plusieurs
prénoms correspondent a
Ficias o — ce méme nom, un listing
e intermédiaire va donc ! s
. . i oo Matm PR R — - M fran pre—
s'afficher. i
Ce bouton permet d'ouvrir le Cliquer sur le prénom effectue une nouvelle sélection.
programme agenda par défaut ! . i .
ou de votre choix. Cliquer sur le numéro patient i P o o et
(bouton orange) ouvre la fiche AT Anomy APrinon ¥

> > > patient_ IHSTE] CuechT e oo
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Export Excel

Une fonction d'export des
données est également
accessible depuis cette fenétre
afin d'établir un listing trié.
Par ex. effectuons une
recherche sur le nom du
médecin traitant. Sur le listing
qui s'affiche, il est possible
d'effectuer un tri par numéro,
nom, ou prénom a l'aide des
fleches de part et d'autre du
titre de la colonne.

Le chiffre dans le bandeau
de bas de page indique le

nombre de fiches trouvées. o s bacns
D3N] Mime Francoise eiusbe Pearcoim waasd

ST Cliquer sur et - s —
ce bouton affiche les données T 3t e s - —

sous la forme ci-contre. S e R
La partie droite appelée "zone ) i

70 |Sante tazme

de modification" permet de
contréler et d'apporter modifications et corrections aux libellés des adresses.
Le résultat s'affiche immédiatement dans la colonne de gauche.

Imﬁm’ Scripts  Fendtre  Aide

Nouvel enregistrement =N

DUplqussnctsuvment o Il est possible “d'ignorer” un enregistrement comme par
Activer I'enrogi-nramenl L3 a 1
Rafratchir fentre TomR exemple une sur deux personnes du méme foyer pour n'en

Afficher tous les enregistrements &)
Afficher enreg. ignorés unig.

garder qu'un : cliquer dans un des éléments de la ligne

lanorer Tenregistrement #1] correspondante (a I'exception du numéro de patient qui

Ignorer les enregistrements... CET N . . .

Vodiier t recherche « | Vous emmeénerait alors sur la fiche patient !) et dans le menu
Recherches enregistrées > “enregistrements” du programme, sélectionner “Ignorer

Trier les enregistrements... 33

I'enregistrement” (la fonction Ignorer masque temporairement
I'enregistrement sélectionné).

Annuler tri

Cliquer sur ce bouton crée automatiquement un fichier Excel intitulé
“ExportCoordonneesPatients.xIs” rangé dans le sous-dossier “ExportsOsteoclic” du
dossier de I'application. Si vous souhaitez effectuer plusieurs exports, copiez ce fichier
et/ou renommez-le a votre guise.

Nouveau
Créer une nouvelle fiche patient.

Attention, seule la derniére fiche

patient peut-étre supprimée, aussi
vous est-il demandé de confirmer

cette action au cas ou vous auriez
cliqué par erreur...

OO, Message

Vous souhaitez créer une nouvelle fiche patient ?

o) o6

Cette fiche regroupe la totalité S
des informations concernant -
un patient, ainsi que tout ce
qui s'y rattache, consultations,
honoraires et courriers.

Hormis le bandeau de
navigation toujours présent
en haut de page, elle se
compose de 3 parties :

Gauche : Onglet “Infos patients”

Les zones H, H, Het A
destinées a renseigner
habitudes de vie, antécédents,
traitements et pathologies du
patient.

‘Bgarts praaubs - Haitdes oa vie.

RAZ, tervdte § rigdonon

Himamﬁﬂ

|

Perannuisasen Biatazipes Bafle s sutie Talusu de bard Courrior

Fiche patient 03498

s Petaans Sochane
] Mo asmen v
Protession nalin e
sy Fasee | 71am 3mos
Mardsa| 1

e
250c de 1 Dan. Tel Parscanal

ol Prat.
or | v IEl] ToiPortiis 0e16i7400

Agerda

Mme Stephanie Astier

[T —

—
[ oeten ]
Mouvalle

La zone H est libre et son titre

et Py | B Lapte

peut-étre personnalisé.

La zone @ permet de lister les examens produits.

E en cliquant dans la zone de saisie, vous voyez apparaitre une liste de liens URL, que
vous pouvez modifier et enrichir de vos données personnelles. Par exemple le centre
d'imagerie médicale auquel est rattaché votre patient. Pour y consulter son dossier,
sélectionner I'adresse dans la liste, puis cliquer sur le bouton web a gauche, le site
s'affichera dans le navigateur par défaut de votre ordinateur.

Haut droite : “Coordonnées”

Dans le bandeau du haut s'affichent le
numéro du patient et ses prénom et nom.

La zone sur fond bleu ciel permet d'entrer

toutes les informations personnelles du
patient. Certaines cases se remplissent
automatiquement (encadrées en rouge
ci-contre) : genre, age et IMC.

Fiche patient 03154

Mme Marie Dupont

Ciyiee Prinem  Mare Genre
o uponT
Prodession
Secrémion

Situation tamilials  Enfants

2

l rus TASICH

EAEDY otii0 Amnc
paye Il e e

Midacin traltant

Envoyé par
M. Durand Dr Bags

Tl Pre.

Tol Parsonnel 0117 34 56 78

Tol Prrabls 06 17 34 56 78

" de Skeurits Seclal

Hi b a Poids  Tallle M
THEETa G5ky | 167 m
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Nouvells
consultation

Recherche d'une ville par le code postal : un clic sur le bouton & affiche la liste
déroulante des codes postaux en mémoire dans |'application, la saisie des premiers
chiffres du code postal permet de se positionner rapidement dans cette liste pour

sélectionner les code et ville recherchés.

Recherche d'un code postal par le nom de la ville : de la méme fagon, un clic sur
le bouton KM affiche la liste des villes, la saisie des premiéres lettres du nom de
la ville permet de se positionner dans la liste et effectuer un choix.

La saisie manuelle reste cependant toujours possible, mais ne modifiera pas la liste
existante (voir page 6 la fonction "Liste codes postaux" de la boite a outils.

E-mail : entrer I'adresse dans le champ prévu a cet effet. Un clic sur le bouton IEEETH
ouvrira votre logiciel de messagerie par défaut, prét pour la rédaction d'un message.

Dupliquer une fiche patient consiste a créer une nouvelle fiche ne gardant
que le nom et les coordonnées postales, utile par exemple lorsque vous recevez des
membres d'une méme famille résidant a la méme adresse.




Nouvelle
consultation

A la différence du précédent, ce bouton permet de créer une nouvelle

consultation pour ce patient enregistré, c'est I'action a effectuer lorsqu'un patient vient
pour une nouvelle consultation. Cette action affiche la fiche consultation (voir page 10).

Bas droite : “Eléments liés”

Cette partie permet de visualiser rapidement tous les éléments liés a ce patient :
consultations, traitements, honoraires et courriers.

En cliquant sur chaque onglet, la liste des éléments existants s'affiche.

Onglet “Consultations”

Les dates de premiere et derniére
consultation s'affichent au-dessus de

la liste. Le nombre de consultations
effectuées pour ce patient s'affiche sous
la liste. Cliquer sur une ligne de la liste
affiche la fiche de consultation.

| Afficher les consultations en détall ||

Affiche une nouvelle fenétre
récapitulant un grand nombre
d'informations détaillées.

Cliquer sur le bouton affichant
le numéro du patient pour
revenir sur la “fiche patient” — |

WO 00 CONSUTINONS SReCNsbes POUT o patient 1

Consuttations. Trahements

Date promisre consultation © DVIMZI1Z

Date dernitrn comsultation ©
Daie Anamniss
[F] D earvieln D daguis 4 semanas ]

Bolta i puta. Courrier

Ageeda
Mile Amandine Coteron
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o | i [
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Cliquer sur le bouton affichant Lo g mmo12a o120 i
le numéro de la consultation y
affiche la fiche consultation S gt (g
e
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rtaing ¥ waast
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. A el [ramsom ) [ Dariars conautaton |
Affiche une nouvelle fenétre S P

permettant d'éditer les

Dl d s cemauilation : 4047011

données principales de la =
derniére consultation ou
de toutes les consultations
concernant ce patient.

Ce document est imprimable afin d'étre
transmis par exemple a un confrére.

Onglet “Traitements”

Permet de visualiser les données
des consultations effectuées : date,
anamneése, lésions et traitements.

Cliquer sur le bouton orange
d'une ligne de la liste pour afficher
la fiche de consultation.

Onglet “Honoraires”

Affiche par date le listing des notes
d'honoraires éditées pour ce patient.

Cliquer sur le bouton orange pour
afficher la note concernée.

Onglet "Courriers"

Affiche par date le listing des
courriers édités pour ce patient.
Cliquer sur la date pour afficher
le courrier sélectionné.

COTERON Amandine DATE OE KAISSANCE
33 Bd Benjamin Freze 14/051988

N* SECURITE SOCIALE
01100 Oyonnax

Date de la consultation : 0410412013

Anamnése

EFSD

Lésions constatées :
lium D L5G

Traitements effectués :
lium D L5G

Date de la consultation : 27/03/2013

Anamnése
D lambaire

Lésions constatées :
16, L50 L3D, D12D 04D C7D £20 genoux &

Traitements effectués :
16, L50 LD, D12D 04D C70 020 genoux B

Date de la consultation : 2803/2012

Anamnése
prableme inspire et cheville Drote

Lésions constatées :
12D, 2ane dorsale D C20

Traitements effectués :
12D, z0ne dorsale D C2D + révision
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Il n'est pas
possible de supprimer une
fiche patient déja créée,

a I'exception de la toute
derniére, par exemple suite
a une création erronée.

Un message vous indique
cette impossibilité.

STaTe) v

Vous ne pouvez supprimer que la derniére fiche qui vient
d'étre créde. Toute autre suppression est impossitle sous
peine de corrompre |2 cohérence de votre fichier.

==

Aprés suppression de la
derniere fiche, I'avant-
derniere devenant la derniere,
cela signifie toutefois que
VOus pouvez successivement
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supprimer les dernieres fiches créées.

Si, apres l'installation, vous avez créé des fiches pour vous entrainer sur le programme,
vous pourrez donc les supprimer une a une en commencant par la derniére. Ainsi, la
numérotation se fera correctement a la prochaine création d'une nouvelle fiche.

Ce bouton que vous retrouvez sur d'autres fenétres du programme permet
de transformer votre écran en “table lumineuse” afin d'y visionner les radiographies
translucides fournies par vos patients.

Fiche Consultation

Nouvelle
soneslurion Ce bouton

permet de créer une nouvelle
consultation pour le patient
enregistré, c'est I'action a
effectuer lorsqu'un patient
vient pour une nouvelle
consultation. Cette action
affiche la fiche consultation.

Vous retrouvez sur cette
fenétre toutes les informations
personnelles du patient.

Si vous apportez une
modification aux coordonnées
du patient a partir de cette
fenétre, cette modification
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sera reportée automatiquement sur la fiche patient.
Cliquer sur le bouton affichant le numéro du patient rameéne sur la “fiche patient”.

Onglet "Colonne"

Un onglet supplémentaire intitulé
“colonne” est présent dans la partie
latérale gauche. Il permet d'afficher
une représentation graphique des
crane, colonne et bassin du patient.

En cliquant a proximité de la zone
concernée sur l'image, une liste
de choix de lésions s'affiche.

Vous pouvez librement compléter
ou modifier ces listes.

Dans la partie bas droite, sur le méme
principe que la fiche patient, 3 onglets
sont disponibles.

Onglet “Consultation”

Cet espace est destiné a renseigner les
informations concernant la consultation
en cours : anamnese, lésions, traitements
ainsi que les examens préconisés.

Un clic sur ce bouton affiche une
fenétre flottante permettant de
modifier la liste des montants
d’honoraires pratiqués.

Une partie simplifiée est destinée aux
honoraires et courriers, toutefois vous
retrouvez ces mémes éléments en détail
dans I'onglet suivant :

Onglet “Honoraires/courrier”

Détails et actions concernant honoraires

et courrier. De cet emplacement vous
pouvez par exemple éditer et modifier une
note d'honoraires ou un courrier existant.

NOUVEAU : envoi par mail des notes
d’honoraires et courriers,
voir page suivante.

Onglet “Multimedia”

Cet espace permet de stocker des données
multimédia liées a la consultation : notes
vocales, fichiers images, pdf, ...

Insertion de fichiers : clic de droite
sur la case blanche, ou menu insertion.

Artérigur

Postérieur
Flexion
Extansion
Autre...

10T & 19:2438
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[ Gourriec examans__|
|_crier |
[ Tatamart ko sraci |
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Réglement de la consultation
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Note d’honoraires Courrier | demande d'examens
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Imports multimedia
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s ranter stcensibien,
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Note d’honoraire et courrier

Jean Dupont & m
Onéopue D.0. B afo e
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Sauve et enregistre

la note active en pdf dans

le dossier “HonorairesPDF”
de I'application,

ouvre votre logiciel de
messagerie (Mail par défaut),
insére automatiquement
I'adresse mail du patient

(si elle a bien été renseignée),
I'objet et la piéce jointe.

Permet de changer
ponctuellement d’utilisateur.

Permet de choisir quelle
signature vous souhaitez
voir apparaitre.

Ces mémes fonctions
sont présentes lors
de I'édition d’un courrier.

Toutefois, I'objet et
le message restent a rédiger
au moment de |'envoi.

. . SN b Otielic - Linting pathents
Listing DD L n w i b B8 G
Lister les patients enregistrés. T L e = BT =

Cette fonction affiche le listing
de tous les patients enregistrés
triés par numéro, du plus
récent au plus ancien.

Le tri est modifiable a |'aide
des fleches de part et d'autre
du titre de la colonne.

Le nombre total de patients
enregistrés s'affiche soit

en haut de I'écran dans la
barre grise du programme,
soit en bas de la page apres

[ [TTeAR T T se—

avoir fait défiler tous les = e e T
. Erc A, 11 mos  Pardeog Arisar Peimve
enregistrements. e MaeOnss Seemessme  Resmemcwaind 4

e A0am 1 o Sarie-mazemy Pacrs.

T T T
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MASCONT Hatert Slwm Sems O St

FRAZTY Jacoues Bwm0nos  Sarm-manme menmens aance
SCHALKEEN Rt S 2mes  Sarie-masme Assurma Dowcter

Rubrique Consultations, 2 actions possibles :

CONSULTATIONS
Rechercher Effectuer la recherche d'une consultation selon certains critéres
Listing Lister les consultations enregistrées
Rechercher [ Rechorchar [ Valder mechors
4 Prénom ¥ ADate¥ AMolsY AAnnde¥ Honoralres Regu par
Effectuer la recherche e e
d'une consultation existante. B
La recherche peut se faire
sur un ou plusieurs critéres.
. A Prénom ¥ ADute ¥
Les résultats s'affichent dans ® oironT caman wvww | w | ma |
la méme fenétre. S — wee | u | we |
. @ ourowT Carmen 12052000 ] 2000 “e
Cliquer sur le bouton ® et caman mewes | 8 wa | ae
Rehercher pour effectuer g o psnsanll I Il
une nouvelle recherche. @ ourout camen owemer | 4| omo | dse
® cuPonT Carmen 1WA 3 00 e
H '!}I.I‘DGJ Carmen A0S 3 n0s 45E
Cliquer sur le bouton orange bt v G e | e
pour afficher la consultation. o e B ) b | ma | e
Listing
Lister les consultations. o
|| est pOSSible ICI de Supprimer O MERLN Catherine 0BI04/2013 B0€ X| a3
. . J POLYCHRONIS Jeanine 050042013 BO€ X 9323
des consultations en cliquant sur | o ceges = e e x| o
|a CrOiX rouge en fln de |igne_ ) FIGHERA Francoise 05/04/2013 X| 9325
J DUPONT Carmen 04/04/2013 B0€ X 9318
‘) LECLERC Beatrica 0410412013 B0€ X 9318
J HUART Ludovie 041042013 60€ X 9320
J COTERON Amanding 04104/2013 BOE X 9321
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Rubrique Honoraires, 2 actions possibles : Espace Ostéoconsult . . .
Consultations Ostéopathiques
HONORAIRES .,
e Effectuer [a recherche d e d'h s editd (@) Commandes liées
usnM ffectuer la rec (Ierc e d'une note c,moralres éditée aux consultations
ng Lister les notes d'honoraires enregistrées Résultats mois/année
Listing des consultations effectuées par mois
Rechercher Recherche honoraires |
On distingue ici 3 parties
B e e e e . —
Icijffectuertladrlehcherchg it 5“ . e i ok bien distinctes :
une note d'honoraires éditée. oh
b
O . . .
Le module de recherche = —_—— * Résultats mois/année P b
ci-contre s'affiche, la recherche e e Affiche les résultats en chifres \ i |
peut se faire sur un ou plusieurs = e des consultations par mois.
critéres. el —
Valider la recherche — * Sauvegarde Pour facikr von désots bancaes, vous
. avez bilité de lister le détail
Permet d'effectuer sauvegarde SAVECARDE hanoraires percus, par périodes de votre
. , Globale cholx et ventilés par mode de raglement.
et restauration de données
L ssultat ci t 'affich Nom Prénom Date cHa ESP  CB Note Sélective Cholx
€ resultat ci-contre s arriche. @ coteron Amangine 2603/2013 BOE 01103-9298-004 4206 . Dépf)ts bancail’es Journée cdu [
Cliquer sur |e bouton Orange @ coteron Amandine 03042013 BOE 01103-8321-018 g3 . . . . Valider
pour afficher la note Sous-Total {H LI — Pour trier, _Ilster et imprimer BESTAURATION —
) 2 Total cumulé tous modes de réglement se les honoraires pour faciliter Globale CHRL 0o PN
vos dépots bancaires. Sélective = _%' ;';-@
alider
. . Tableau de bord
Lo [ Tableau de bord |
) g L, Nom Prénom Date CHQ ESP CcB Note
Lister la totalité des notes D comese — Gamezona e PR
d'honoraires éditées. O ausresPY Jean-iouis Q3042013 80€ 018198318018 9316 Résultats mois/année e
Cli le bout j MONTAGKE van e bk SO T Listing des consultations effectuées par mois
| uer Sur e ou on oran e ‘COTERON Amandine 03/04/2013 60€ 011039321018 9321 . . . . . B
q p 9 ® ovs v | we wswsanar: 310 Le détail des résultats par mois et [ 2m 2014
pour a ICher Ia note. @ TERRASSE Serge 0210412013 60€ 014659312013 942 par année des 4 derniéres années %
sont accessibles.
Rubrique Courriers, 2 actions possibles : Cliquer sur un mois d'une année
COURRIERS pour afficher le total chiffré des e e ea”
e, ; 4 [ tzmoisvies M
Rechercher Effectuer la recherche d'un courrier édité consultations effectuées.
Listing Lister les courriers enregistrés . .
9 Le résultat ci-contre s'affiche.
Rechercher Recherche courrier Les hor,wor_allres encaisses
5 Oeminat fote e s S sont détaillés par modes
Effectuer la recherche i T e s A T T de réglement.
d'un courrier édité.
e e | — Cliquer sur la date (bouton
Le module de recherche e orange) pour afficher la fiche
ci-contre s'affiche. — ge) pou I I
Valider | herch — consultation.
alider la recherche.
. . T T i
Le résultat ci-contre s'affiche. E:quuL;e;oSLl:rr ;?‘f?c%?r(lzof?zﬁg
Cliquer sur le bouton_orange NU—— patient.
pour afficher le courrier. T e e L
e —— oy — En bas de page s'affichent les
ey e o Al G sous-totaux et totaux encaissés.
Listin .
i g ) ) ) Nombre total de consultations
Lister la totalité des courriers édités. \
] ] ] ) ) ] - T
Cliquer sur le bouton orange pour afficher le courrier sélectionné. o o =T




Cliquer sur le bouton 12 mois oon
pour afficher le résultat de

Ostiochic - Tableaw de Bord

I'année entiére.

A ce stade, la page est
imprimable via la fonction

 —
[ N E—|
E—

FEVRER 120€ BSSE I145€
H H "y H n

imprimer du menu “Fichier s e
. AvRIL 2410€ acase e

Iinﬁa Editian  Affichage Insertion
A armse 2110€ damse
A 18254 2704 Laise
Mise en page... JUmLET 24204 25606 (311

Imprimer... =P
ADOT 22 Lol semd¢
SEPTEMBRE 2THE 2o85€ S3TSH
OCTOBRE 2020€ 2IME e
NOVEMBRE 23ME 17806 domd

DECFMARE 2:0€ 1706

1M

I

Pour quitter le mode prévisua-
lisation et revenir au tableau
de bord, cliquer sur le bouton

['€entinuer | en haut a droite dans

le bandeau gris du programme.

Sauvegarde et Restauration
¢ Sauvegarde

Bien qu'une sauvegarde globale vous soit proposée
chaque fois que vous quittez I'application Ostéoclic,
il peut vous étre nécessaire d'y procéder manuellement.

De plus, vous avez ici le choix d'effectuer des sauvegardes
sélectives ainsi que la restauration de sauvegardes.

La sauvegarde globale enregistre une copie compactée
de I'ensemble de I'application, tous espaces inclus,
permettant ainsi, via le processus de restauration

de restituer le fichier dans son intégralité.

Cliquer sur le bouton Sauvegarde globale effectue
donc exactement la méme action que lorsque vous
quittez I'application en choisissant de sauver, mais
sans quitter Ostéoclic.

La sauvegarde sélective, comme son nom l'indique permet
de sélectionner quel espace vous souhaitez sauvegarder.

Cliquer sur le bouton (sauvegarde) “Sélective”,
le message ci-contre s'affiche.

Cliquer sur OK lance le processus de sauvegarde de
tous les espaces séparément. 6 fichiers distincts vont
étre créés dans le sous-dossier “SauvegardeSelective”
de I'application, sur votre disque dur :

Sauvegarde

SAUVEGARDE
Globale

Sélective

RESTAURATION

Globale

Sélective

TR Sauvegarde SHective
Vous allez effectuer la sauvegarde de votre fichier patients

alnsi que toutes les consultations, hanoraires et courriers qul
w300t liés, § vous souhaitez effectuer une sélection, cliquez

sur Chaisir.
(Annuler ) (" Choisic )} S0k

SaveConsultations, SaveCourrierExamens, SaveCourrierOsteo,

SaveHonoraires, SavePatients et SavePersonnalisation.

Cliquer sur "Choisir” affiche

. Gume Farsonnabnito Hasenom Bake b suths b de 100 Courrer Agenia
la fenétre ci-contre.
Vous pouvez faire le choix de Sauvegardes
. s
ne sauvegarder que certaines éz
. R A% Ostéodic-MT1©

données correspondant a un s
espace. 3 Priies
Si vous partagez votre base SRR
de données patients avec un ot prrs
confrére de facon ponctuelle St

P s . Porsonnalsation
ou réguliere, afin que vos notes
fj honorailres compor_tent les
informations respectives de
chacun, vous pouvez sauver les
éléments de vos fiches person-
nalisation indépendamment
(voir détails p.14). —— L

i i

¢ Restauration

Le processus de restauration globale se fait automatiquement, il restaure le fichier sauve-
gardé aprés avoir effacé, le cas échéant, toutes les données restantes.

La restauration sélective se présente de la méme facon que la sauvegarde, avec la possi-
bilité de choisir tout ou bien quel espace restaurer. Il n'y a que pour |'espace personna-
lisation que le programme vous demandera de choisir le fichier a restaurer, si vous avez
effectué auparavant une sauvegarde sélective avec choix sur cet espace.

La restauration sélective des espaces “Patients”, “Consultations”, “Honoraires” et
“Courrier patients”, a la différence de la restauration globale, ne remplace pas les infor-
mations existantes par celles sauvegardées, mais remet a jour les fiches modifiées depuis
la sauvegarde, elle ne peut donc pas recréer des fiches effacées.

En cas de manipulations hasardeuses et/ou suppression de fiches, il faudra utiliser la res-

tauration globale pour restituer I'intégralité du fichier.

Dépots bancaires

Afin de faciliter vos dépdts en banque, voici un
module qui vous permet de lister le détail de vos
honoraires par jour ou pour une période choisie.

Choix du jour : Entrer une date ou cliquer sur
le mini calendrier, puis valider.

Choix de la période : Entrer une date de début
puis une date de fin, puis valider.

Pour faciliter vos dépdts bancaires, vous
avez la possibilité de lister le détail des
honoraires pergus, par périodes de votre
choix et ventilés par mode de réglement.

R ——

Valider

Choix de la période
ou [ = - =

Valider
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Pour une journée,
le listing ci-contre s'affiche.

Pour une période choisie,
le listing ci-contre s'affiche.

Cliquer sur les boutons en téte
de colonne pour ne lister que

les chéques, espéces ou cartes

bancaires.

Par exemple, détail des espéces
pour cette période.

Cette page est imprimable et
peut accompagner votre dépot
en banque si besoin.

Cliquer sur le bouton page
précédente pour revenir au
détail de la période.

Consultations du lundi 11 mars 2013

Nom Prénom Date EH EE KEEH AG Note
REY Pauine Mmars2013  GOE

BIESSY Sylvie 11 mars 2013 B0€

MASCONT Rabert 11 mars 2013 B0€

STEDANOVIC Sroin 11 mars 2013 Grat

WEBER Eloise 11 mars 2013 B0€

Sous-Total

5  Total cumulé tous modes de réglement

240€

Consultations pour la période :
11/03/2013...13/03/2013

Nom Prenom Date EXE EEd EEE AG Note
REY Pauline 11 mars 2013 BOE
BIESSY Sylvie 11 mars 2013 BOE
MASCONT Robert 11 mars 2013 BOE
STEDANOVIC Srbin 11 mars 2013 Gratuit
WEBER Eloise 11 mars 2013 BO€

Total de la journée du : lun. 11 mars 2013 60 € 160 €
BOSC Jerome 12 mars 2013 BO€
OLIVIER Sonla 12 mars 2013 B0€
TESTA Eric 12 mars 2013 BO€
BOURDEL Marco 12 mars 2013 B0€

Total de la journée du - mar. 12 mars 2013 240€
EURIN Genevigve 13 mars 2013 B0€
CossY Francis 13 mars 2013 BOE
GRIGORIU Emanuelle 13 mars 2013 BOE
BOURDEL Marco 13 mars 2013 Gratuit
CARETTE Sabine 13 mars 2013 BOE
DOULIERY Gilbert 13 mars 2013 BO€

Total de la journée du : mer. 13 mars 2013 120€ 180 €
Sous-Total pour la pénode 160 € 600 €

15 Total cumulé tous modes de réglement T80 €

Tableau de bord

11/03/2013...13/03/2013

Nom Prenom Date Espéces
BIESSY Sylvie 11/03/2013 60 €
MASCONTI Robert 11/03/2013 60 €
WEBER Elcise 11/03/2013 60 €
BOSC Jerome 12/03/2013 60 €
OLIVIER Sonia 12/03/2013 G0 €
TESTA Eric 12/03/2013 B0 €
BOURDEL Marco 12/03/2013 60 €
CO8sY Francis 13/03/2013 60 €
GRIGORIU Emanuelle 13/03/2013 60 €
CARETTE Sabine 13/03/2013 60 €
10 Total espéces 600 €

Partage d’un cabinet a
plusieurs thérapeutes

Dans le cas d'un remplacement
ponctuel ou de la mise en
place d'une collaboration a
plusieurs thérapeutes au sein
d’'un méme cabinet, il est utile
de pouvoir :

- d'une part éditer des notes
d’honoraires au nom du
thérapeute ayant effectué
la consultation

Personnalisation

- d'autre part voir sur les fiches
patient et consultation par
quel thérapeute ce patient
a été recu.

=
it

Procédez comme suit :

1 - Dans |'espace “Personnalisation”, commencez par créer la fiche d'informations du

premier thérapeute,

2 - Cliquez sur le bouton “Sauver cette fiche”, le fichier de sauvegarde créé dans
le sous-dossier “SauvegardeSelective” de I'application, sur votre disque dur, va
s'appeler : “SavePerso” suivi des Prénom et Nom actuellement renseignés dans
la fiche personnalisation en cours. (Ex : si la fiche est faite pour Jean Dupont,
le fichier s’appelera “SavePersoJean Dupont.fmp12”).

3 - Remplacez sur la fiche existante les informations par celle du second thérapeute,
4 - Cliquez sur le bouton “Sauver cette fiche”, un nouveau fichier sera créé avec les

nouveaux prénom et nom indiqués.

Chaque thérapeute devra, a sa prise de service, venir dans |I'espace “Personnalisation”
ouvrir sa fiche personnelle, en cliquant sur le bouton “Ouvrir une fiche”.

Les notes d’honoraires et
courriers édités comporteront T —
ainsi les informations corres-
pondantes et le nom du thé-
rapeute s'affichera en bas des = 1
fiches patients et consultations R —t ]
créées.
Le critere de recherche par -;_-..mm-
“Thérapeute” ou “Recu par” ——
4 . . | Trofomsent Gublc ehiivi | | Exmmerm Pricominis |
est également disponible dans
les fonctions de recherche =
“Patients” et “"Consultations”. sers Sy B A Lo [ e B
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