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Premiére utilisation

Parameétrisation

Divers Patients Dossiers Prestations

Onglet Cabinet

Gesphy v6 - Manuel d'utilisation

Au démarrage du programme I'écran de Copyright s’ouvre, cliquez
OK. A ce moment, il faut définir le « Type de dossier par défaut »,
puis le formulaire Paramétre s’ouvre.

Parametres de base

Si le formulaire Parametre n’est pas déja ouvert, ouvrez-le. Dans la
barre de MENUS, ouvrez le menu « Paramétrisation », puis cliquez
sur « Régler les parametres ».

Dans un ler temps vous ne réglez que certains paramétres
généraux, tel que le « Type par défaut », votre adresse, la valeur
des points, etc...

Factures Rappels Encaissements( Paramétrisation E) Statistigues B SAUVER Gesphy_data % Quitter Gesphy

Ner 1es parameétres
Description des prestations
Liste Assurances

Liste Médecins

Ce formulaire se compose de plusieurs onglets qui regroupent les
paramétres par catégorie.

Complétez d'abord I'adresse du cabinet et le « TYPE par défaut ».
Les autres paramétres pourront étre réglés plus tard, et au besoin.

parametre

=

Cabinet ‘Facture] Rappell Types dossier | Val. points | Employés | Liste des Localités |

Titre du cabinet

Titre 2 du cabinet (T590)
Titre du physiothérapeute
Rue et numéro

Case Postale

NP et Localité

Téléphone

FAX

Email

Choix police de caractire
Lecteur pour sauvegarde
Envoi Electronique défaut
Filtre DOSSIER défaut
Filtre FACTURE défaut

Valeur du point par défaut

Thérapeute principal

|Physiuthérapie GESPHY Nom de la banque |UBS SA

|| NP Localité / Bénéfic. |2000 Neuchtel

| CCP/adhérent banque |0179999979

|Acacias 5 IBAN ou N® compte | IBAN: CH56-35452.786 2

| N° d'identifinatinn—BVR|9999

|2000 Meuchatel Dossier Ordonnances |C:\GESPHY2000\OrdD

|032 7257974 Dossier Images |C:\GESPHY2000\ImagB

| Dossier fichier banque |C:\GESPHY2000\Banque

| Décalage haut BY: 5 Décal. gauche chiffres:] 2

|Aria| j ImpressionduCCP ¥ Décal. haut chiffres: 2

,Ei Canton ,F ~ yip
=T TIERS par défaut [P - 3 F
-]  ChoixDOS défaue [N -] g

i Choix FAC défaut [N - Choix couleur entéte Formulaire
096 -| TYPE par défaut BNy~ ﬂ n n ’r_

Messages affichés ¥

v

U

N°®Employé  Nom Prénom RCC (Physio)  N° GLN N°® NIF RCC (LCA)
lo [Version Essai [Jean [Daooo30 2099988874640 | [
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Onglet Val. points Ensuite cliquez sur I'onglet Val. points et au besoin modifiez la
valeur des points pour les tarifs maladie et accident.

parametre
Cahinet] Facture] Rappel | Types dossier Val. points | Employés | Liste d
Nvaleur Waleur du point  Tarifs
" | 1 I-IE |Tarif assurances maladie
| 2 |1 00 |Tarif assurances Al - AM - LAA
| 3 [2.00 Tarif libre
| 4 [1.00 Tarif 590 - Méd.Complémentaire
Ordre des Val. Points Pour que le remplissage automatique des champs « Loi, Motif et

Assurance » se fasse correctement il est nécessaire d'utiliser :
- la premiére ligne pour le Tarif MALADIE

- la 2°™e ligne pour le tarif ACCIDENT — Al — AM

- de ne pas changer le texte du Tarif 590.

TYPE par défaut [P - Le « TYPE par défaut » est réglé dans I'onglet Cabinet.
Valeur du point par défaut (096 -  La « Valeur point par défaut » est réglé dans I'onglet Cabinet.

Si vous voulez, vous pouvez aussi directement compléter d’autres
informations spécifiques a votre cabinet, telles que les données
bancaires, réglages pour les factures et les rappels, le nom des
employés, ceci dans les différents onglets. Mais il est aussi possible
de remplir ceci plus tard.

Lorsque vous avez terminé avec le réglage des parametres de base,
vous pouvez fermer ce formulaire Paramétre et on se retrouve sur le
formulaire principal du programme : DOSSIER
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Ouvrir F. DOSSIER

Créer un Dossier
Mise en route rapide

Dans un ler temps nous verrons uniqguement les éléments de base
nous permettant de créer un Dossier rapidement, de le facturer et de
I'encaisser. Les détails seront complétés plus loin dans ce manuel.

Pour chague nouveau cas (ou nouvelle ordonnance) on crée un
nouveau Dossier. Pour ceci il faut que le formulaire Dossier soit
ouvert, s’il ne I'est pas il faut 'ouvrir.

Dans le menu « Dossiers » cliguez sur « Formulaire DOSSIER ».

Divers Patients | Dossiers Prestations Factures Rappels Encaissermnents Paramétrisation ﬁtatistiqus HSAUVER Gesphy_data :T';g Quitter Gesphy

Formulaire DOSSIER

Liste des dossiers/factures

Ecran principal

Formulaire DOSSIER

Le formulaire Dossier s'ouvre au démarrage du programme, c'est
I'écran principal du programme, celui qui permet de saisir les
nouveaux patients, dossiers, prestations et qui donne une vue
d'ensemble complet d'un dossier.

A l'ouverture du formulaire c’est le dernier dossier créé qui s’affiche a
I'écran.

DOSSIER - GESPHY v660 - Licence accordée a : Jean Version Essai

Recherche N*Dos m

Filtre

Nouveau

Fiche 3 Supprimer le dossier | Rapport de traitement Facturer

Recherche Nom -8~ -8 dossier § Fichez | Fiche4 | Copier e dossier Suite detraitement || Attestation [WEPNTINSN PG - [[BW - B
(| Patnra Dos.N°® 12 Nbséances [ 8 DébutDos. [16.12.18 -] |12 || Diagnostic | Suivi dutraitement _Zoom | Exercices
,m F— Type Dossier .Z[Tiars Médecin _:[ LI Remarque ,—
,m Rotent Valeur Point -Z[ Date Ordo. l—;[ Quvrir un apergu de I'ord
Etat (Ouvert/Fermé) IO—;I ITarif assurances maladie Assurance _:[ LI Rapport médical ﬂl
Nb séances faites |1— Loi _ZI Date cas ,—;[
Prestations a Facturer IT Motif trailamanl_zl N® cas ,7
Suite de traitement le l— Envoi Facture électronique Thérapeute ,WI
] Prestations | Factures | Fiche Patient | Rappels | Encai | Médeci | Assurance | Images
Dates séances (dbl-Clic) Prestations & ajouter x| DATE ‘ Presta ‘NB‘ The ‘ Pt ‘ Val ‘ Frs | N°Fct
,W 3 16.12.18 7350A 1 Vers!nn Esse 2400 096
Prestal [7301A - |Nb [I 16.12.18 T301A 1 Version Esse  48.00  0.96
:IV Presta 2 l—;[Nh |1—
,—_[v Presta3 l—;[Nh |1—
,—;[ Presta 4 l—;[ Nb |1—
—
,—;[ Nouvelles séances "
,—;[ Fermer le dossier
Thérapeute lm

Entéte du formulaire. Il comporte les boutons utiles pour un dossier,
ainsi que, a gauche, les 2 listes de recherche servant a se
positionner sur un dossier existant.

Formulaire principal, il comporte les données d'un dossier. Les
champs en vert sont indispensables, ceux en blanc facultatifs, ceux
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Aide par les couleurs

Aide contextuelle

Nouvel enregistrement

Liste de choix

en orange se modifient automatiquement mais sont modifiables, les
champs avec un fond bleu intense sont obligatoires pour la
Facturation Electronique (FE). Ceux avec un bleu mat font partie de
la FE mais sont, a ce jour, facultatifs.

Sous-formulaire, il contient 8 onglets

1. Prestations: pour saisir, modifier, supprimer des prestations.
L'ajout de prestations n'est possible que si le dossier est ouvert.
Si le dossier est fermé, la partie gauche de cet onglet disparait. Il
est possible de le rouvrir en modifiant « I'Etat » du dossier ou en
augmentant le « Nb séances ». La partie de gauche permet
d’ajouter de nouvelles séances au dossier, la partie de droite
affiche les séances (prestations) déja introduites.

2. Factures: pour visualiser les factures du dossier. En se
positionnant sur une facture, on peut ouvrir un menu contextuel
(clic droit), qui permet diverses opérations sur la facture, par
exemple d'ouvrir le formulaire de la facture.

3. Fiche Patient: pour visualiser et modifier les données du patient.
4. Rappels: pour visualiser les rappels de ce dossier.

5. Encaissements: pour visualiser les encaissements de ce
dossier.

6. Fiche du médecin, possibilité de modifier les données.
7. Fiche de l'assurance, possibilité de modifier les données.
8. Images : pour stocker des images liées au dossier

La couleur des champs donne une indication sur I'importance de son
contenu, spécialement en vue de la facturation électronique.

Ce manuel ne va pas décrire chaque champ a remplir dans les
différents formulaires du programme. Trés souvent l'information a
introduire va de soi. Toutefois, en cas de doute, une aide
contextuelle vous sera d'une trés grande utilité. En bas de I'écran a
gauche, vous pouvez lire un texte court qui décrit l'information
contenue dans le champ ou se trouve le curseur (champ actif).

Cette technique d’aide est tres utile et efficace, elle vous évite de
devoir rechercher dans un mode d’emploi une explication pour
chaque champ.

¥ ce signe indique qu'il y a la possibilité de créer un nouvel
enregistrement (ou fiche). Ceci permet, au besoin, de créer de
nouveaux médecins, assurances et descriptions de prestations
directement depuis ce formulaire.

j Ce signe indique qu'il y a une liste de choix pour ce champ. On
ouvre cette liste en cliquant sur le petit triangle noir (ou ALT+BAS).
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Nouveau Dossier

Pour chaqgue nouvelle ordonnance (ou nouveau cas), on crée un
nouveau dossier. Un Patient, au fil du temps, pourra avoir plusieurs
Dossiers (médicaux).

Cliquez « Nouveau dossier » en haut du formulaire.
Une fiche vide s’ouvre a I'écran, la saisie des données
INDISPENSABLES va se faire dans I'ordre des numéros 1 a 4 :

Nouveau
dossier

1) PATIENT On commence par saisir le patient, il y a deux possibilités :
ﬁ Soit c'est un nouveau patient

soit le patient existe déja (on lui a déja créé sa fiche)

DOSSIER - GESPHY vb60 - Licence accordée a : Jean Version Essal

Filtre
Dossiers

Choisir un Patient existant
ou créer un nouveau patient

Il J Nouveau

I Patient

Recherche N*Dos n

Nouveau
dossier

o
Type Dossier .Z[ Tiers .Z[
1096 -

Recherche Nom

MNb séances

Valeur Point

Etat (Ouvert/Ferme) IO j

Mo

Prestations a Facturer I N

Nb séances faites

ITarif assurances maladie

Lo AR |
Motif traitement _Z[

Envoi Facture électronique

Suite de traitement le I

Si le patient n’est pas encore dans le fichier, cliquez 2 fois sur le
bouton « Nouveau Patient ».

a) Nouveau Patient

Nouveau Ceci ouvre le formulaire patient & remplir. L'impression du titre
« Madame » ou « Monsieur » sur les factures et rappels en Tiers
Garant dépendra du champ « Sexe ». Pour un enfant cocher la case
« Aux parents de ».
La caisse maladie (ou accident) sera reprise automatiquement sur le
dossier.
Lorsque la saisie est terminée, cliquez sur la croix en haut a droite
pour fermer ce formulaire.
M\
S| pATIENT (@
Nom _ Date entrée IW N°Patient (Numén | | Débiteur I ~
Prénom _ Email envnyer| Adres. ligne 1 |
Date Naiss _ Sexe Employeur | Adres. ligne 2 |
Rue N® _ Aux parents de ™ Etat civil I_ NP Loca déb | B
NF Loca Caisse Mal l—;[ ll Remarque
Tel privé | N*® assuré l—
Tél prof | CaisseAce [ ] Langue [l Anamnése générale Zoom
Fax [ N° AVS [
Natel [ N° CADA [
Nomde J-F | Validité carte |
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b) Patient existant

Erreur fréquente

2) NB SEANCES

3) TYPE DOSSIER

Nb séances 4]
Type Dossier |P~ - | Tiers [P/ -
Valeur Point 1.00 -

Tarif assurances maladie

Loi LAMal -
Motif traitement Maladie -

Envoi Facture électronique | ¥

Si le patient existe déja il faut le choisir dans la liste déroulante, tapez
les premiéres lettres, puis ouvrez la liste en cliquant sur le petit
triangle, et choisissez le bon patient dans la liste qui s’ouvre.

Choisir un Patient existant i

ou créer un nouvgau patient Nb séances 0
M—C"U Nouveau Type Dossier P - | Tiers [P | -
| Patient || valeur Paint  [J0108 -

Etat (Ouvert/Ferme) ‘ O j ‘Tarif assurances maladie
Nb séances faites 0 Loi ‘LAMaI j

Si vous avez essayé de saisir un nouveau patient dans le champ
prévu pour la sélection d'un patient existant. Vous obtiendrez un
message d'erreur

Vérification du Dossier B

.:8:. ATTEMTION ! Ce PATIENT n'existe pas encore |

Choisssez un PATIENT existant dans la liste SVP!

S'il s'agit d'un nouveau PATIEMT, double-cliquez sur
le bouton 'Mouveau Patient’ a droite pour créer une nouvelle fiche

Maintenant que le patient a été, soit a)créé, soit B)sélectionné, le
curseur se trouve dans le champ « Nb séances », entrez le nombre
de séances prescrites (ou un nb choisi librement pour les cas T590)
et pressez la touche RETOUR, cela ouvre en bas de I'écran les
champs qui serviront a saisir les dates des séances.

Saisissez maintenant toutes les données INDISPENSABLES
relatives a ce dossier.

[l faut choisir maintenant dans la liste déroulante le « Type Dossier ».
La valeur par défaut est reprise de la Paramétrisation.

Selon le « Type Dossier » différentes valeurs seront
automatiqguement attribuées aux champs suivants : Tiers, Valeur
Point, Loi, Motif traitement et Envoi Facture électronique. Ces
champs restent modifiables ensuite, sous votre entiere responsabilité.

Selon les réglages de ces champs, seules les prestations adéquates
seront proposées dans la liste déroulante, lors du choix des
prestations fournies.
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Nb séances 6
Type Dossier I.Z’ Tiers .Z’
Valeur Point -Z’

Tarif 590 - Méd.Complémentaire

Loi - -
Motif traitement |Maladie -

Envoi Facture électronique

4) VALEUR POINT

Assurance selon LOI

Saisie du Médecin

Créer une fiche Médecin

Début Dos. [16.12.18 - -
Médecin | - 23

Date Ordo. l—;’
Assurance - ﬂ
Date cas ’—;’

N° cas |

Thérapeute |Versi|:|n Essai j

Saisie de 'Assurance

Créer une fiche Assurance

Ce remplissage automatique est trés pratique pour les cabinets qui
font de la Physiothérapie (Tarifs 311 et 312) et de la Médecine
complémentaire (Tarif 590). Le réglage automatique des champs fait
gagner du temps et évite les erreurs ou oublis.

Par exemple, voici a gauche le résultat si on choisit le Type Dossier
« C » (Med. comp.) au lieu de « P » (Physio).

Pour mémoire 1 : les champs avec un fond bleu intense sont
obligatoires pour la facturation électronique.

Pour mémoire 2 : lorsque le curseur se trouve dans un champ, on
trouve une explication tout en bas de I'écran.

Contrélez et au besoin modifiez la « Valeur Point ». En cas de
modification, les champs « Loi » et « Motif traitement » seront
modifiés automatiquement.

En cas de modification de la « Loi », 'assurance change
automatiquement si elle est saisie dans la fiche Patient.

LAMal -> assurance maladie reprise de la fiche Patient
LAA -> assurance accident reprise de la fiche Patient
LAI - assurance .INVA

LAM -> assurance .MILI

Tapez les premiéres lettres du nom du médecin puis ouvrez la liste
déroulante pour sélectionner le bon médecin. Si le médecin n’existe
pas encore dans la liste. |l faut lui créer sa fiche.

Cliquez sur ¥*| 3 droite du champ afin de pouvoir saisir une nouvelle
fiche. C’est vous qui créez le Code du Médecin sur 5 positions, une
bonne pratique est d'utiliser les 4 premiéres lettres du nom, puis la
premiére lettre du prénom. Par exemple le Dr Jean Muller aura le
code : MULLJ et la Drs Anne Muller le code : MULLA.

Une autre pratique est de prendre les 3 premiéres lettres du nom
suivi d’'une numérotation sur 2 positions, par ex : MULO1, MULO2,
efc...

Mais chacun est libre de gérer ses codes comme il I'entend.

Voici un lien pour la Recherche du RCC Médecin

Gesphy est livré avec la liste des assurances officielles, y compris
avec leurs GLN. Le code de ces assurances officielles commence par
un point, suivi de 4 lettres.

Tapez donc un point suivi des premiéres lettres du code, puis ouvrez
la liste déroulante pour sélectionner la bonne assurance.

Si c’est une nouvelle assurance, sa fiche n’existe pas encore dans la
liste. Il faut lui créer sa fiche.

Cliquez sur %] a droite du champ afin de pouvoir saisir une nouvelle
fiche. C’est vous qui créez le Code de I'assurance sur 5 positions. S'il
s’agit d’'une assurance pour la facturation électronique, une bonne
pratique est de commencer par un point suivi de 4 caracteres.

Mais chacun est libre de gérer ses codes comme il I'entend.
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Contrdle du Dossier Les contrbles ci-dessous se font automatiquement pour assurer la
bonne saisie d’'un Dossier.

Eviter les doublons Lors de la création d’'un nouveau Dossier, il y a un risque de se
tromper en saisissant une nouvelle fiche Patient, alors que le patient
existe déja dans notre fichier. Afin d’éviter la saisie a double et par
erreur d'un patient, un message d’avertissement vous informe si un
patient avec le méme nom et prénom existe déja. Si le Patient existe
déja il ne faut pas lui recréer une nouvelle fiche, mais le choisir dans
la liste déroulante.

Vérification des doublons pour, les Patients |E|

ATTEMTION ! Il v a déja un Patient avec ce Mom et ce Prénonm |
3l s'aqgit wraiment d'un nouveau patient vous pouvez conkinuer
Pour abandanner cette saisie: pressez OF puis ESC pour vider les champs et fermez le Farmulaire,

Ensuite sélectionnez le patient existant dans la liske déroulante.

Rabais et TP Pour éviter les erreurs lors de la FE, il est impossible de cocher la
case Rabais si le Dossier en en TP (Tiers Payant). Les rabais sont
prévus pour les cas Tiers Garant uniquement.

FE et TG Un message vous avertit si vous avez coché « Envoi Facture
Electronique » et que le Dossier est en TG (Tiers Garant).

Akkention | S5i vous envovez Electroniquement une Fackure TG, Medidata imprimera la Facture et l'enverra par poste au patient

Choix de I'assurance Vous recevez un avertissement si 'assurance choisie n’est pas préte
a recevoir électroniquement les factures.

Attention | Cette assurance n'est pas affiliée & la Facturation Electronigue (GLM Fackure=2099993993395)

Elle sera imprimée par Medidata et envovée par poste & l'assurance |

Maintenant que le dossier existe nous pouvons saisir les premiéres
séances (prestations fournies) pour ce dossier.

Si nous avons saisi 6 dans le champ « Nb séances » ily a 6

« cases » disponibles en bas a gauche pour la saisie des dates de
seéances.
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Nouvelles prestations

3 possibilités
Calendrier
Mars 2018 Mars. ~| oot~
Di Lun M Mer Jeu Ven Sam
1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 s 16 17
18 19 20 21 22 23 24
5
VYalid Fermer

Premiéres prestations

Nb de prestations

Saisie des prestations (ou séances)

Pour pouvoir saisir de nouvelles prestations le dossier doit étre ouvert
et sélectionné sur I'écran, ce qui est notre cas puisque nous venons
de créer le nouveau dossier.

La date du jour est automatiquement sélectionnée a gauche sous

« Dates des séances », au besoin on peut la modifier, soit en la
saisissant au clavier, soit par un choix dans la liste déroulante, soit
par un double-clic dans le champ, ce qui ouvre le calendrier.

Il'y a donc 3 possibilités pour saisir une date :
- le calendrier

- la liste déroulante

- la saisie au clavier, qui reste la plus rapide !

Un calendrier est a disposition pour la saisie des dates.

Faire un double-clic sur un champ date pour ouvrir le calendrier.
Choisir la date et Cliquer sur « Valider ».

L’avantage principal du calendrier tient dans le fait que I'on voit les
weekends.

Sur certain PC, selon l'installation, ce calendrier peut ne pas
fonctionner et provoquer un blocage de Gesphy. Dans ce cas il ne
faut tout simplement pas faire ce double-clic sur une date.

Lors de la saisie des premiéres prestations du dossier, saisir une ou
plusieurs dates et une ou plusieurs prestations.

Dates des séances Prestations a ajouter b+

200116 - Prestal [07301 -[Nb [
20116 Presta? [07354 - |Nb [
- -[Nb [

Presta3 |07350

I—_, Presta 4 ~| Nb |17
l—;’ Ajouter les séances ‘

- "
Nouvelles séances

Fermer le dossier r

Thérapeute |Version E:_~

Ensuite cliquez sur « Ajouter les séances », ce qui ajoute les
prestations choisies pour chacune des dates saisies (la 7350 ne sera
prise qu'une seule fois).

Dans I'exemple ci-dessus, cela va ajouter deux fois la 7301 et la 7354
(dates 20.1.16 et 23.1.16) et une seule fois la 7350.

Les champs Nb sont utilisés si la prestation est en Frs (tarif 400 ou
452 LIMA) ou en unité de temps comme pour la médecine
complémentaire (tarif 590) ou I'ergothérapie (tarif 325 et 338).

page 12
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Prestations suivantes

Rechercher un dossier

\\\\)\‘I]{ff/

—=1 =
=N IS

‘o

Si on met un Nb pour une prestation physio (tarif 311 ou 312) cela

n'aura aucun effet.

Dans notre exemple, voici les prestations ajoutées, visibles sur la

droite de I'écran :

DATE | Presta |NB| Thérapeute | Pt | Val | Frs | N°Fct

» | 23.01.16 07354
23.01.16 07301
20.01.16 07350
20.01.16 07354
20.01.16 07301

1 Version Esse
1 Version Esse
1 Version Esset
1 Version Esse
1 Version Esse

34.0
48.0
24.0
34.0
48.0

0.90
0.90
0.90
0.90
0.90

Pour saisir des prestations pour un dossier déja existant, il faut
d'abord se positionner sur le bon dossier.

La recherche du bon dossier peut se faire soit par N°Dossier, soit par
Nom Patient en haut a gauche de I'écran. |l est possible de régler
dans les Parameétres la méthode de recherche préférée.

Dossiers

Recherche Nom 1 m

Nouveau
dossier

Recherche N'Dos 1 Filtre

Attention au « Filtre Dossiers » ! s’il est réglé sur « O » seuls les
dossiers ouverts seront accessibles. Changez le filtre si vous voulez
trouver un dossier fermé.

Le dossier désiré est donc maintenant affiché a I'écran. Les

prestations fournies lors de la derniere date sont reprises
automatiquement (sauf la 7350) et la date du jour est aussi proposée

par défaut.

Dans notre exemple, il reste 4 cases pour saisir les dates de

séances, puisque le dossier compte 6 séances et que 2 dates de
séances ont déja été saisies préalablement (20 et 23.1).

Dates des séances
"

-]

:lv
:I'

Pointage en 2 secondes

Prestations a ajouter

!

DATE | Presta |NB| Thérapeute | Pt | Val | Frs | N°Fct

Presta 3| Nb ,1_
Presta 2 W‘ Nb |1—
Presta3 - | Nb ,1_

Presta 4 - | Nb |17

Ajouter les séances |

- v
Nouvelles séances "

Fermer le dossier r

Thérapeute |\ersion E: -

23.01.16 07354
23.01.16 07301
20.01.16 07350
20.01.16 07354
20.01.16 07301

1 Version Esse
1 Version Esse
1 Version Esse
1 Version Esse
1 Version Esse

34.0
48.0
24.0
34.0
48.0

0.90
0.90
0.90
0.90
0.90

De telle sorte que la plupart du temps il suffit de cliquer sur Ajouter

les séances.

Ensuite le curseur se positionne sur le champ Recherche par

N°Dossier, il suffit de donner le N° du prochain dossier désiré, de
presser ENTREE, de cliquer sur Ajouter les séances, et ainsi de
suite. Le pointage des patients qui sont venus le jour méme se fait

donc tres rapidement.

avril 2019
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Dates des séances

Plausibilité des dates

Modifier des prestations

Supprimer des prestations

3 techniques de saisie

Des options permettent soit de fermer le dossier aprés la saisie, soit
de ne pas comptabiliser de séance lors de la saisie. Il est aussi
possible de modifier le thérapeute (pour les versions avec I'option
Employé).

Par défaut c'est toujours la date du jour qui s'affiche, mais si on saisit
une autre date, c'est elle qui est reprise comme date par défaut pour
la saisie d'autres prestations, ceci tant que le formulaire Dossier reste
ouvert. Ceci est utile si on veut saisir les prestations pour une date
ancienne, c'est un gain de temps car il n'est pas nécessaire de
retaper cette date pour chaque dossier. Mais il peut arriver qu’on
oublie que cette date avait été changée et qu’on introduise par erreur
des séances a la mauvaise date.

Pour éviter les erreurs de saisie, un message nous avertit si la date
de saisie n’est pas la date du jour.

Il'y a un contrble de la plausibilité des dates, ceci pour éviter des
erreurs de saisie, par exemple 12.05.1861 au lieu de 12.05.1961.

refusée si < 150 ans ou > année en cours
refusée si < 10 ans ou > 1 mois

Date de naissance :
Date de séance :

Il est possible de modifier la date, la prestation ou I'employé pour les
prestations déja introduites et non-facturées.

Les prestations non-facturées peuvent étre supprimées, il faut les
sélectionner avec la souris dans la marge gauche et presser la
touche DELETE (ou Del).

45.0(0.90

1.00{ 07301

45.0/0.90

21030007301 0 | 45.0 0.20
21030007350 0  24.0 0.90

GESPHY - Licence de Didier Leuba [ ]

& Yous allez imer 2 gi

Cliquez sur Oui pour effacer ces enregistrements de maniére
permanente.
Wous he pourrez plus annuler ce changement.

Ensuite vous devez introduire le nombre de séances a soustraire

En résumé, il y a trois fagons de saisir les prestations, cela va
dépendre de I'organisation du cabinet. 2 techniques depuis le F.
Dossier, et une autre méthode depuis le F. « Ajouter les séances
d’un jour ».

1) F. DOSSIER : attendre la fin du dossier et saisir toutes les dates
en une seule fois, la 07350 ne sera prise qu'une fois. Un
désavantage de cette maniére de faire c’est qu’il faut saisir soi-méme
les dates.

2) F. DOSSIER : saisir chaque jour les prestations (pointer les
patients du jour). Dans ce cas la date du jour est déja saisie, c’est un
gain de temps.

page 14
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3¢me technique pour

3) F. « Ajouter les séances d’un jour » (au lieu du Formulaire
Dossier). Méthode alternative de pointage des patients d’un jour. Voir
détails ci-dessous.

Pointer les séances : une possibilité alternative pour la saisie des
prestations journalieres se trouve dans le menu « Prestations ».

Prestations Factures Rappels Encaissements Paramétrisation Ste

Ajouter les séances d'un jour {pointer les Patients)
| Ajouter des séances (prestations) depuis le Formulaire DOSSIER
| Changer rétroactivement la valeur du point

| Liste des prestations

Ci-dessous ce formulaire décomposé en 5 parties

saisie_presta_FP : Formulaire

£

Choix de la date: llun 03 déc 18-
Dossiers a pointer (dbl-clic sur le nom)

Dossiers déja pointés a la date choisie (dbl-clic pour supprimer)

Aide - Explications | =

Né en N°Dos Loi NOM | PRENOM | Né en | Der pres [Nb Sé] PNF[ETAT|N°D:
[* [FAVRE Martine 1919 | 03.12182/6 O O
DUPUIS Toto 1967 301118 48 c o 2 LAl | |JEANNERET Sne 1965 | 03.12.186/6 O F
» =) - [_|micHauD Pierrette 1954 | 03.12.182/6 O O
JACCARD Catherine 2015 301118 449 o o 9 LA \VAUCHER Carole 1976 | 03121856 O O
LEUBA Didier 30.11.18 4/6 o o 1 LAMal
PASQUALE Pierro 1912 301118 49 o o 7 LAM

TRAIT_[NB[ Tarif]

Prestation Date | N°Fct

~]

.
07311 1311 Forfait par sj’

07354 1311  Supplément pglir indemnité de déplacement/temps

ce pour kinésithérapie complexe

*[3011.18
| | 2804 11
[ ] 21.0 11
| | 18.04.15 11

Choix de la date de pointage

2. Liste des dossiers « Pointables » a la date choisie.
Le pointage se fait par un double-clic sur le nom du patient.
Aprés le pointage le dossier s’affiche dans la partie 5, a droite.
Un clic-droit sur le nom du patient ouvre un menu contextuel,
avec 'option « Détails Dossier » ce qui ouvre le F. Dossier.
Un clic simple (gauche) sur le patient affiche les informations du
dossier dans les parties 3 et 4.

3. Prestations du dossier sélectionné par le clic dans la partie 2.
Dans I'exemple ci-dessus, le dossier de Jaccard comporte deux
prestations 07311 et 07354 du tarif 311. Ce sont les prestations
qui seront ajoutées en cas de double-clic sur le nom.

4. Dates des séances déja saisies pour le dossier sélectionné dans
la partie 2.

5. Dossiers déja pointés a la date choisie. Cet écran permet donc
aussi de vérifier les pointages pour une date.
Par un double-clic sur le nom du patient on peut supprimer la
séance (si elle avait été ajoutée par erreur).
Un clic-droit sur le nom du patient ouvre un menu contextuel,
avec 'option « Détails dossier ».
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Facturer un Dossier

Aprés avoir saisi des séances il est possible de facturer le dossier
directement depuis le Formulaire Dossier, méme si le dossier n’est
pas terminé. Cliquer sur le bouton « Facturer » dans I'entéte du
formulaire.

DOSSIER. - GESPHY v660 - Licence accordée a : Jean Version Essal

M M| Filt
Recherche N*Dos - Dlugiie's Houve_au
Recherche Nom dossier

Saisie de la date On commence par saisir la date de la facture, par défaut la date du
jour et on cligue OK

Fiche 1 Fiche 3 Supprimer le dossier J| Rapport de traitement Facturer Scanne

Fiche 2 Fiche 4 Copier le dossier Suite de traitement Attestation Secanner:

La facture s’affiche a I'écran, pour le moment elle n’existe pas
encore, elle est seulement a I'écran ce qui permet de la contréler.
Dans la barre d’outils, si on clique sur « Fermer sans confirmer »
c’est comme si on n’avait rien fait.

Si on veut garder cette facture on clique sur « Confirmer facture(s) »

facturation
R Confirmer facture(s) O ([E) B8 B8 100% ~ FEermer sans confirmer

Physiothérapie GESPHY Note d'honoraires

Jean Version Essai
Acacias 5

2000 Neuchatel
0327257974

D400030
Monsieur
DUPUIS Toto
Pont 5
2000 Neuchétel
Patient(e):
DUPUIS Toto
Pont 5
2000 Neuchatel Date: 20.01.2016
~ Date Naiss: 13.12.1967 N° Facture: 14
N° Dossier: 2 Accident
Thérapeute: Version Essai Jean D400030
Ordonnance: Dr BUECHLER Klaus
Assurance: Arcosana
Pos. Nb Prestation Pts Val Frs Total
07301 1 Forfait par séance pour physiothérapie générale 48 0.90 43.20
07354 1 Supplément pour indemnité de déplacement/temps 34 0.90 30.60

Montant Total SFr. 73.80
Dates des séances

17.03.15

Nous vous sommes reconnaissant de bien vouloir régler cette facture & I'aide du Bulletin de versement ci-
joint. Le JUSTIFICATIF est a envoyer a votre caisse-maladie pour le remboursement. Merci d'avance de
votre collaboration !

A ce moment on peut choisir de sortir la facture sur papier (I'imprimer
donc). Ceci est facultatif si on veut envoyer cette facture
électroniguement.
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Impression du justificatif

Ce format de facture est prévu pour les Tiers GARANT, donc pour le
patient. Pour les cas Tiers PAYANT on imprimera plutot le justificatif
de remboursement.

Ensuite il faut décider si on veut imprimer ce JUSTIFICATIF, en
principe destiné a 'assurance. Ce document peut étre nécessaire au
patient pour se faire rembourser par son assurance, spécialement
pour la médecine complémentaire (Tarif 590).

Etat standard
Menu Imprimer 1 & O @ B B 100%

* Fermer

x|

Justificatif de remboursement, exemplaire pour lI'assureur

Release 4.3G/fr

Document  Idertification 1453331847 20.01.2016 23:17:27 Page 1
Auteur N® GLM (B) 2099988874640 Jean Version Essai, Physiothérapie GESPHY Tel: 0327257974
facture N° RCC (B) D400030 Acacias 5, 2000 Neuchatel Fax:
Four. de N® GLN (P) 2099988874640 Jean Version Essai, Physiothérapie GESPHY Tel: 0327257974
prestations N° NIF(P) Acacias 5, 2000 Neuchatel Fax:
Patient Nom DUPUIS N? GLN 7601003010190
Prenom Toto
Rue Pont 5
NPA 2000
Localité Neuchitel
Date de naissance 13.12.1967
Sexe H
Date décision 14.03.2015
N décision
N2 AVS 7564354231451
N2 CADA B77367388939838B87375
N assuré
Canton NE Date/N® GaPrCh
Copie non Date/N® facture 20.01.2016/ 14
Type de remb. TG Date/N° rappel
Loi LAL Motif traitem ent
N2 contrat
Traitement 17.03.2015 - 17.03.2015
N2/Nom entreprise
Réle/localite Physiothérapeute J/ Cabinet médical
Mandataire N° GLN/N° RCC 2099999999999 / / Dr BUECHLER Klaus, 2300 La Chaux-de-Fonds
Diagnostic  Text inflamation tendon d'achille
Liste GLN 1/2099988874640
Commentair
Date Tarif Codetarifaire Codergf. Sé CO Quan. PEPM/Prix fPM  VPEPM PEPT fPT WPEFT E R P M Montant
17.03.2015 311 7354 1 1.0 34.00 0.90 1110 30.60
Supplément pourindemnité de déplacement/temps
17.03.2015 311 7301 1 1.0 48.00 0.90 1110 43.20
Forfait par séance pour physiothérapie générale
Voir la Facture Une fois la facture confirmée, elle est visible dans I'onglet
« Factures ».
Dans I'exemple ci-dessous on voit que la facture est prévue pour étre
envoyée électroniquement car la case « EE » est cochée.
On voit aussi qu’elle n’a pas encore passeé par le contrdle interne de
Gesphy car CG = 0. On verra plus loin les détails de ce controle
interne qui permet de réduire les risques que la facture soit refusée
par 'assurance.
Prestations Factures ‘ Fiche Patient } R 1 | E 5 | Médeci ‘ Assurance | Images

rr

N° Fact| Date Fct| MONTANT |

Solde | Soldée | Nb Rap | Der. rappel | D. encais. | EE\ CG\ Date EE |Etat EE| Réponse EE | Date rép EE

‘ -

i 06.03.16 169.20

169.20 0 06.03.16
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Menu contextuel Factures  Possibilités d’agir sur les factures depuis le Formulaire Dossier.
Cliquer sur 'onglet « Factures » du formulaire Dossier,
puis clic-DROIT sur la facture désirée. Ceci ouvre le menu
contextuel.
Il estici possible de :

- Détails de la Facture ouvre directement le Formulaire Facture,
en étant déja positionné sur la facture désirée.

- Acquitter : la facture sera encaissée, soldée (S) et le solde a
Zéro. Ceci est tres pratique si le Patient paye directement sa
facture, par exemple pour la médecine complémentaire (Tarif
590).

- Supprimer : ATTENTION ! la facture sera supprimée, ainsi que
tous ses rappels et ses encaissements. Les prestations restent
présentes mais seront a re-facturer.

- Rappel : produire un rappel pour cette facture.

- Imprimer : ré-imprimer cette facture au besoin.

- Justificatif : ré-imprimer le justificatif de remboursement.

- Envoi email du Justificatif : envoi par email au Patient au format
PDF. Voir en fin du manuel les conditions nécessaires a cet
envoi.

Prestations Factures Fiche Patient | Rappels | Encaissement:

N° Fact| Date Fct| MONTANT| Solde | Soldée | Nb Rap | Der. rappel | D. encais. | EE
3 A1 4cnoac nEn anl AEN 9N 1 27 04.15

Détail de la Facture

© Acquitter la facture (encaisser)

M Supprimer la facture

i Emettre un rappel pour cette facture

Réimprimer la facture

Réimprimer le Justificatif de remboursement
= Envoi Email du Justificatif

Facturation automatique Nous verrons plus loin dans ce manuel comment faire une facturation
automatique. Atteindre I'explication
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Formulaire FACTURE

Dans le menu « Factures » cliquez sur « Formulaire FACTURE ».

Divers Patients Dossiers Prestations | Factures Rappels Encaissements Paramétrisation [ Statistiques i SAUVER Gesphy_data %% Quitter Gesphy

Rech. N* Fet
Rech. Nom

Flltre
Fal:tures

J Formulaire FACTURE
B Facturation automatique
% Liste des factures

Ce formulaire permet de visualiser et de gérer le détail des factures. Il
s’ouvre par défaut en affichant la derniéere facture effectuée.

Rappel Justificatif de

remboursement

Envoi par
email

Fermer

Réimprimer Supprimer Editer le Dossier
laltactule la facture Attestation / Détail

Copie Patient

N° Patient
Nom
Prénom
Date Naiss

N° Dossier

2

N° Facture 1 Nb rappel Envoi Electronique Cunt.GI -1

IDUPUIS

Date Facture 15.03.15 Dernier rappel 27.04.15 Date Envoi Electronique |16.03.2015

ITutu

13.12.1967

2

Montant 259.20 Crédité le Etat Envoi Electronique | -2_- | |Refusée
Solde 259.20 Soldée I Réponse EE - Date

Refusée par Medidata, manque le GLN de
I'assurance

=
El

| Pr i | Fiche Patient | Dossier | Rappels |

Date de crédit

Soldée

Effectuer I'encaissement

28.01.19 -

Montant a encaisser 259.20

5

Rechercher une facture

tant issé | Date de Crédit

Ici on peut : générer un rappel, faire un encaissement, supprimer une
facture, la réimprimer, faire une copie pour le patient, réimprimer le
justificatif, envoyer le justificatif au patient par email (voir les
conditions nécessaires a la fin du manuel), faire une attestation pour
le patient, suivre I'état de la facturation électronique.

La recherche d’une facture se fait sur le méme principe que pour la
recherche d’un dossier.

Cela peut se faire soit par N° Facture, soit par Nom Patient en haut a
gauche de I'écran.

Factures =

Rech. Nom NN (3
Mon Zoldee (a encaisser)

* Toutes les fa
E = Factures Solde <=0

N® Patient

Nom |FA‘U’RE Date Facture

Attention au « Filtre Factures » ! s’il est réglé sur « N » seules les
factures Non-soldées seront accessibles. Changez le filtre si vous
voulez trouver une facture soldée.
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Rappel pour une Facture

Effectuer un Rappel Une fois positionné sur la bonne facture, un clic sur le bouton
« Rappel » génére le rappel manuel de la facture.
Le principe est le méme que pour les factures, le rappel n’existe pour
l'instant que sur I'écran, si on veut le garder (et 'envoyer) il faut le
confirmer.

rappel

B Imprimer et confirmer O |E) B8 B8 100% ~ | Fermer sans confirmer

Physiotherapie GESPHY RAPPEL de note d'honoraires

Jean Version Essai
Acacias 5

2000 Neuchatel
0327257974

D400030

Assura-Basis SA

Case Postale 9

1052 Le Mont-Sur-Lausanne
Patient{e):

FAVRE Martine
Avenue du midi 123

1001 Lausanne Date: 06.03.16
Date Naiss: 02.20.1919 N° Facture: 17
N° d'assuré: 123456 N° Dossier: 4 Accident

Thérapeute: Dumoulin Nicole
Ordonnance: Dr BOURQUIN Frangois
Assurance: Assura-Basis SA

Notre facture n'a, & notre connaissance, toujours pas été payée. |l s'agit certainement d'un oubli. Nous
vous serions reconnaissant de bien vouloir régler ce montant immédiatement. Si votre paiement a croisé
cette lettre, considérez celle-ci comme nulle.

Date de la Facture: 19.02.16
Montant de la Facture: 32.00 Rappel N°: 1
Solde a payer: 82.00
Voir le Rappel Une fois le rappel confirmé, il est visible dans I'onglet « Rappels ».

Dans I'exemple ci-dessous on voit que ce rappel est prévu pour étre
envoyé électroniquement car la case « EE » est cochée.

" Encaissements l Prestations l Fiche Patient | Dassier Rappels |
Rappel N° | Date rappel | Montant rappel | EE| Date EE |Etat EE| Réponse EE Date rép | NORAPPEL |
4 1 06.03.16 82 .00 0] 15
Supprimer un rappel Sélectionner le rappel dans la marge et presser DELETE, les

données de la facture se mettent automatiquement a jour (nombre de
rappel et date du dernier rappel).
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Encaissement pour une Facture

Encaisser une facture L'onglet « Encaissements » permet de saisir les encaissements
manuels. En laissant les options par défaut et en cliquant sur le
bouton « Effectuer I’encaissement » la facture sera encaissée et
soldée.

Encaissementsl Prestations | Fiche Patient | Dossier | Rappels |

Transaction | Date d'encaissement | Montant encaissé | Date de Crédit

Date de crédit |06.03.16 - |
Montant a encaisser I 169.20
Soldée IS

Effectuer I'encaissement |

Encaissement partiel Si un acompte a été verse, il faut modifier le « Montant & encaisser »
et cliquer sur le bouton « Effectuer ’encaissement », la facture n'est
pas soldée. Les encaissements effectués s'affichent a droite de
l'onglet.

Ci-dessous I'état de la facture aprés un encaissement partiel de 100.-
Il reste 69.20 dans le « Solde » et le champ « Soldée » est vide. Ces
deux champs se mettent a jour automatiquement, mais sont
modifiable « a la main ».

Le « M » signifie que c’est un encaissement manuel, on verra plus
loin ce qui concerne les encaissements automatiques.

N* Patient 6 N° Facture 18 Nb rappel I—O Env
Nom IPASQUALE Date Facture Im Dernier rappel Im Dat
Prénom [Pierro Montant [ 16920 Crédité le 06.03.16 Eta
Date Naiss ~ [13.12.1912 Solde Fﬁ Soldée Reéy
N° Dossier 12 |_
Encaissements | Prestations | Fiche Patient Dossier | Rappels

Transaction | Date d'encaissement | Montant encaissé | Date de Crédit

P Im 06.03.16 100.00 06.03.16

Date de crédit |06.03.16 - |
Montant a encaisser I 69.20
Soldée IS

Effectuer I'encaissement
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Facture Soldée

N° Patient 6

Ci-dessous la facture soldée aprés que le reste de 69.20 ait été
encaissé.
On voit dans la liste les deux encaissements successifs.

N° Facture 18 Nb rappel 0 Er

|PASC!UALE Date Facture ’m Dernier rappel ’m D
|Pierru Montant ’W Crédité le ’m Et
|13.12.1912 Solde Soldée @ Ré
N® Dossier 12 ’7
Encaissements | Prestations l Fiche Patient ] Dossier | Rappels |
Transaction | Date d'encaissement | Montant encaissé | Date de Crédit
M 06.03.16 100.00 06.03.16
Date de crédit 08.03.16 -] 3 06.03.16 69.20 08.03.16
Montant a encaisser 0.00
Soldse s

Solder une Facture ouverte

Supprimer un encaissement

Encaissement automatique

FIN du parcours rapide

Si on décide « d’abandonner » une facture ouverte, soit parce que le
solde est trop petit pour justifier un rappel, soit parce qu’on sait qu’on
ne sera jamais payeé, on peut laisser le « Solde » et mettre un « S »
dans le champ « Soldée ». Ainsi cette facture ne sortira plus en
rappel automatique.

N° Facture 18 Nb rappel 0
Date Facture 06.03.16 Dernier rappel 06.03.16

Montant 169.20 Credité le 06.03.16

e,
Solde Soldée @j

On peut supprimer un encaissement de la méme fagon que pour les
prestations ou les rappels, on sélectionne la ligne de I'encaissement
et on presse DELETE , les données de la facture se mettent
automatiquement a jour (Solde et Soldée).

Nous verrons plus loin dans ce manuel comment faire un
encaissement automatique. Atteindre I'explication

Notre 1°" Dossier est terminé, depuis sa création, sa facturation, son
rappel et son encaissement. Nous allons maintenant reprendre plus
en détails différents éléments.
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Paramétrisation

Paramétrisation Nous revenons sur ce menu de Paramétrisation pour le voir plus en
détail que lors de la prise en main rapide.

Divers Patients Dossiers Prestations | Factures Rappels Encaissements Paramétrisation Statistiques B SAUVER Gesphy_data % Quitter Gesphy

|

Régler les paramétres
Description des prestations
Liste Assurances

Liste Médecins

Régler les Parametres

Ce formulaire se compose de plusieurs onglets qui regroupent les
parameétres par catégorie.

arametre £
P
Cabinet |Facture] Rappell Types dossier | Val. paints | Employés | Liste des Localités |

Titre du cabinet ‘Physiuthérapie GESPHY Nom de la banque |UBS SA
Titre 2 du cahbinet (T590) |05té|:||:|athie GESPHY NP Localité / Bénéfic. |2000 Neuchitel
Titre du physiothérapeute ‘Mnnsieur CCP/adhérent banque |01 -99999-9
Rue et numéro ‘Acacias 5 IBAN ou N* compte | IBAN: CH56-35452.786 f2
Case Postale \ N d'identification-BVR 9999
NP et Localité ‘2000 Neuchitel Dossier Ordonnances |C:\GESPHY2000\Ordu
Téléphone ‘032 7257974 Dossier Images |C:\GESPHY2000\ImagB
FAX Dossier fichier bangque |C:\GESPHY2000\Banque

Email Décalage haut BV: 10 Décal. gauche chiffres:| 2

Choix police de caractére j Impression du CCP Décal. haut chiffres: 2

Canton ’F W yip
TIERS par défaut [P~ v yilv

Choix DOS défaut [N - V

Choix FAC défaut [N - Choix couleur entéte Formulaire

| TYPE pardéfaut [P -] B B K &

Messages affichés ¥

Lecteur pour sauvegarde
Envoi Electronique défaut
Filtre DOSSIER défaut

Filtre FACTURE défaut k2

gLl BT E ]
11

Valeur du point par défaut

Thérapeute principal

N° Employé  Nom Prénom RCC (Physio) N° GLN N° NIF RCC (LCA)
o [Leuba [Didier [L026999 [2090088874640 | [Cc654321
Onglet Cabinet Ci-dessous quelques commentaires pour certains champs.

RAPPEL : mettez le curseur sur un champ et regardez en bas de
I'écran pour avoir une explication sur le champ.

2¢me Titre du cabinet Pour les cabinets qui font de la Physiothérapie (Tarif 311-312) et de
la médecine complémentaire (Tarif 590) il y a un 2°™¢ titre pour le
cabinet. Ce titre sera utilisé pour les factures des TYPE « C » ou
« D ». Pour un cabinet qui ne fait que de la médecine
complémentaire il faut utiliser le titre principal du cabinet.
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Choix police de caractere

Lecteur pour sauvegarde

Envoi Electronique défaut

TIERS par défaut

Choix DOS défaut

Choix FAC défaut

Choix couleur

Dossier fichier banque

Systéme BVR ou FE

Choix du papier BVR

Il'y a 2 choix de police pour les impressions de documents (Factures
et autres), soit Times new roman, soit Arial.

C’est la lettre qui identifie le support externe sur lequel vous faites
vos sauvegardes (par exemple une clé USB). Pour voir cette lettre,
branchez votre support externe et allez dans le poste de travail.

Repris pour les nouveaux Dossiers, cocher si on veut envoyer les
factures et rappels électroniquement.

A la création d’'un nouveau dossier c’est ce Tiers qui sera repris, ceci
permet un « petit » gain de temps si une majorité de cas sonten TG
ouenTP.

N = par N° Dossier, P = par nom du Patient. Ce paramétre permet de
régler la position du curseur aprés la saisie des séances, ceci afin de
pouvoir chercher le prochain Dossier sans perdre de temps.

N = par N° Facture, P = par nom du Patient. Ce paramétre permet de
régler la position du curseur aprés la saisie d’'un encaissement, ceci
afin de pouvoir chercher la prochaine Facture sans perdre de temps.

Cette option est utile pour les cabinets de groupe. Elle permet de
modifier 'aspect des Formulaires Dossier et Facture, ceci pour bien
pouvoir visuellement différencier les versions.

A noter aussi que le nom du Physio est également indiqué en haut du
Formulaire.

DOSSIER - GESPHY - Licence accordée a : Jean Yersion Essai

Recherche N'Dus Filtre : .
DSSIET

PatM® 1966 Dos.N° 15 Debut Dossier |23.01.17 < Tvp

C’est le répertoire dans lequel vous copiez le fichier que vous prenez
sur le site de votre banque et qui contient les encaissements
automatiques.

Utilisez au maximum 15 lettres pour le nom du répertoire sans
espace. Lors de I'encaissement automatique Gesphy vous permettra
de sélectionner votre fichier et procédera au pointage (encaissement)
des factures s’y trouvant.

Si vous imprimez les BV ou si vous voulez envoyer les factures
électroniquement (FE), vous devrez introduire les données fournies
par la banque : Nom de la banque, Localité, CCP, votre numéro
d'identification-BVR. Si vous n'avez pas ces renseignements sous la
main, laissez les données fictives et revenez-y plus tard.

Pour la FE vous devez aussi introduire votre N° GLN.

Si vous voulez parfois imprimer des BVR, par exemple pour des cas
Tiers Garant, il faut prendre du papier avec une grande case pour le
montant, et non pas avec des petites cases séparées pour chaque
chiffre du montant. Voir aussi I'explication sur le site : Compte BVR

Lorsque vous imprimerez une facture avec BV, vous devrez bien
vérifier I'alignement des informations sur le BV.
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Installer police OCRB
Décalage haut BV

Impression du CCP

2¢me RCC pour praticien

Assurez-vous que la ligne de codage est bien imprimée avec
I'écriture OCRB, comparez avec un autre BV. Si ce n'est pas le cas, il
faut supprimer certains fichiers dans le dossier C:\windows\fonts, les
polices OCRA, OCRB-2 etc... sont a effacer. Il faut installer la police
OCR_BB.TTF fournie lors de linstallation du programme.

Faites un clic droit sur le fichier OCR_BB.TTF et choisir « Installer ».

Permet de déplacer TOUT le BV vers le haut (les 2 autres réglages
du BV r’influencent que les chiffres). Il est probable que vous deviez
faire quelques réglages et quelques essais pour que vos BV
s’'impriment correctement.

A cocher si le BV n’a pas le CCP pré imprimé, a décocher sinon.

En cas de rappel sans BVR ce sont les coordonnées bancaires de la
paramétrisation qui s'impriment.

des Lucalités]

Nom de |a bandue |EICN

MNP Localité / Bénéfic. |2|]D1 MNEUCHATEL

CCP bangue |n1-3313-5

IBAN ou N* compte |IEIAN: CHOB-09874ene-9859.01

reoormatssant de bien vonlowr végler ce mortard inpnédiaterment. 51 votre patemert a ciisé cetbe lethre, comidéves
calle-ci comme mlle.

Date de 13 Fachure: manm
Mondand e 1a Fachure: 1.00
Solde i payer; 1
BCH

2001 NEUCHATEL

01-35313-5
TBAN; CHOS05E 7 dene 555,01

Pour les praticiens qui font des traitements en Physiothérapie (Tarif
311-312) et en médecine complémentaire (Tarif 590) il y a un 2°me
RCC. Ce RCC sera utilisé pour les factures des TYPE « C »/« D ».

parametre

Cabinel‘ Facture} Rappel ‘ Types dossier ‘ Val. points Employés ‘Liste des Localités |

NOEMP| NOM [ PRENOM |RCC (Physio)] N° GLN employé | N° NIF employé | RCC (LCA)
IR Martin Jean X123456 C76777T
>z Dubosson Marthe P898724
E
| |4
HE
HE
L7
E]

HE
Thérapeute principal
N°Employé  Nom Prénom RCC (Physio)  N°GLN N° NIF RCC (LCA]
6] [Leuba [Didier [Lo26999 2099988874640 | [PETEA]
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Onglet Facture

Cabinet Facture l Rappel ] Types dossier] YWal. points ] Ermployés ] Liste des Localités

Texte en bas des factures adressées aux patients (Tiers Garanf). ZO0M: shift F2 Impression du BY pour TG: ™

collaboration |

MNous wous sormmes reconnaissant de bien vouloir régler cette facture & 'aide du Bulletin de versement cifjoint. Le
JUSTIFICATIF est & ervoyver & wotre caisse-maladie pour le remboursement. Merci d'avance de votre

Texte en bas des factures adressées aux assurances (Tiers Payant). Z00OM: shift F2 Impression du BY pour TP: [
Coordonnées bancaires pourle paiement de catte facture: Zoom b4
LB 5A coordonnées bancaires pour le paiement de cette facture: ~ 0K |
Nb d'exemplaires pour les factures (TG et TF) [1 - Annuler
MNb séances awvant facturation automaticue [0
Fabais en % pour les dossiers avec rabais I_IJ
Mb d'exemplaires pour les suites de tratement I_D
W
Intermédiaire ervoi factures électroniques xhL MBD | NTGLMN de l'intermédiaire  |[ZR0T001TS04307
Qualité du scannage en JPG PG5 -
Mode du scannage B -

Textes en bas TG/TP

Impression du BV

Nb séances avant fac-auto

Réglage du scanner

Mode de Couleur

Compression

Il'y a 2 textes différents a disposition pour le bas des factures

ATTENTION si le BVR est imprimé seules les 3 premiéres lignes
seront imprimées !

Sans BVR 17 lignes sont imprimées.

Utilisation possible : sur les 3 premiéres lignes mettre un texte qui
expliqgue au patient quoi faire avec la facture et/ou le justificatif. Plus
bas sur les lignes 4 a 17, mettre les informations bancaires.

On peut agrandir (zoomer) le champ pour la saisie avec SHIFT F2
(Maj + F2), comme sur I'écran ci-dessus.

On peut activer ou désactiver I'impression des BV selon que la
facture esten TP ou TG.

Pour facturer automatiquement les dossiers (méme ouverts) ayant un
certain nombre de séances effectuées. Laissez 0 si on ne veut pas

de cette option. Par exemple cela permettrait de facturer les dossiers
toutes les 3 séances, ainsi un dossier de 9 séances aurait 3 factures.

deux réglages : la compression et la couleur. L’objectif est d’avoir un
résultat bien lisible avec une taille minimale du fichier.

Commencez par changer la couleur, passez du BW (noir/blanc) a
GRAY (nuance de gris), ou a RGB (couleur). Ceci peut suffire et aura
peu d’effet sur la taille du fichier.

Si la qualité n’est toujours pas assez bonne modifiez la qualité JPG.
JPG25 est la moins bonne qualité, JPG100 la meilleure. Bien sdr plus
la qualité est bonne, plus la taille du fichier augmente.
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Liste des Prestations

Description des Prestations

Il'y a les prestations de Physiothérapie (Tarif 311-312), les moyens
LIMA (Tarif 452), le Tarif 590 pour la médecine complémentaire et les
Tarifs 325 et 338 pour I'Ergothérapie (voir page suivante des détails
pour I'Ergothérapie et ses moyens auxiliaires).

Vous pouvez supprimer toutes celles que vous n’allez jamais utiliser.

Sélectionnez les lignes avec la souris tout & gauche et pressez la

touche « Delete » ou « Del ».

Zv Ay 7 A & UEesCripuon aes prestauons &

lTout aesacuver & ACUVEr 1anT 5.

Description des prestations
TRAIT | Code officiel | Tarif |
7350A 7350 312
73514 7351 312
| |7352A 7352 312
" |7353A 7353 312
| |7354a 7354 312
- |7381A 7351 312
" |7381B 7361 312
- |7381F 7361 312
" |7361G 7351 312
- |7362a 7362 312
" |7383A 7383 312
- |7601A 7801 325
- |7602A 7802 325
" |7603A 7803 325
7604 7604 325

Libellé | POINT | FRS |Désactivé
Supplément pour le premier traitement 24.00 O
Supplément pour le traitement d'enfants handicapés chronigues 30.00 O
Supplément pour l'usage d'un bassin de marche ou d'une piscine 19.00 O
Supplément pour l'indemnisation de l'infrastructure d'hippothérapie 67.00 O
Supplément pour indemnité de déplacementtemps 3400 O
Matériel de pansement / rembourrage 10cm 0.00 10.00 O
IMatérel de pansement / rembourrage 20cm 0.00 2000 O
Tape 10 cm 0.00 10.00 O
Tape 20 cm 0.00 20.00 O
Pour les fraitements par sonde vaginale 0.00 5000 O
Pour les traitements par sonde anale 0.00 90.00 O
Mesures Ergo, patient présent, par periode de 15 min. 24 00 O
Prestations Ergo, patient absent, par période de 15 min. 18.00 O
Mesures ergo passives, par période de 15 min. 11.00 O
Indemnité de déplacement, par période de 15 min. 9.00 O

Tarif 312 -Position 7361

POINT ou FRS
TRAIT

Code officiel

Tarif

Prestations désactivées

Le tarif 312 (LAMal Physio) comporte une prestation « spéciale » : la
7361 qui s’exprime en francs. Le texte et la valeur de cette position
ne sont pas fixés, c’est au thérapeute de les créer. La technique est
de créer autant de positions 7361 que nécessaires. Pour les
différencier le « code Gesphy » débutera par 7361 suivi d’'une lettre.
Vous disposez donc de 26 possibilités pour cette position. A titre
d’exemples 4 positions 7361 ont été intégrées, a vous de les modifier
selon vos besoins et de compléter votre liste personnelle.

Les prestations sont soit en POINT, soit en FRS.

« TRAIT » est le code interne a Gesphy pour les prestations de 5
positions obligatoires.

« Code officiel » est le code qui sera imprimé sur les Justificatifs et
envoyeé pour la FE.

« Tarif » est une codification officielle pour les sortes de prestations.
Dans Gesphy on peut aussi avoir le 400. Les tarifs « 400 » sont des
prestations en FRS non-officielles et non-remboursées par les
caisses. Elles sortiront sur la facture au patient mais PAS sur le
Justificatif de remboursement destiné a 'assurance, ni transmises
lors de la facture électronique.

L’ordre d’affichage (le tri) se fait d’abord sur le « Tarif » puis sur
« TRAIT ».

Il est possible de désactiver des prestations qui ne seraient jamais
utilisées, ainsi elles n'apparaissent pas dans les listes déroulantes.
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Liste des Prestations

Tarif 338

Prestations pour I'Ergothérapie

Il'y a 2 Tarifs pour 'Ergothérapie : 325 et 338.

C’est le nouveau Tarif pour les cas LAA / LAl valable depuis le 1.3.19

Description des prestations

TRAIT | Code officiel | Tarif |

Libellé

| POINT | FRS |Désactivé

101A
102A
102B
102C
102D
102E
102F
102G
102H
103A
104A
105A
106A
121A
122A
131A
132A
141A
*]o1.00
01.01
01.02
" |o1.03
11.00
" |11.01
11.02
- |11.03
" |12.00
" ]12.01
1202

Trait

Moyens auxiliaires Xx.xx

Créer sa liste Moy Aux

Dupliguer Moy Aux

3101
3102
3102
3102
3102
3102
3102
3102
3102
3103
3104
3105
3106
3121
3122
3131
3132
3141
3201
3201
3201
3201
3211
3211
3211
3211
3212
3212
3212

338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338
338

Traitement du patient (séance individuelle), par période de 5 min
Traitement du patient (groupe de 2 patients), par période de 5 min
Traitement du patient (groupe de 3 patients), par période de 5 min.
Traitement du patient (groupe de 4 patients), par période de 5 min.
Traitement du patient (groupe de 5 patients), par période de 5 min.
Traitement du patient (groupe de 6 patients), par période de 5 min.
Traitement du patient (groupe de 7 patients), par pénode de 5 min.
Traitement du patient (groupe de 8 patients), par période de 5 min.
Traitement du patient (groupe de 9 patients), par période de 5 min.
Téches d'évaluation et de coordination, sans patient, par période de 5 min.
Fabrication/adaptation d'attelles et de moyens auxiliaires, sans patient, par 5
Entretien/consell en présence ou en l'absence du patient, par 5 minutes
Mesures passives et actives, par période de 5 min.

Supplément pour 2éme ergothérapeute en thérapie individuelle, par 5 min.
Supplément pour 2éme ergothérapeute en thérapie de groupe, par 5 min
Rapport ergothérapeutique, court

Rapport ergothérapeutique, long

Indemnité de déplacement, par période de 1 min.

MATERIEL DE REEDUCATION

Bandes exercices, le métre

Electrode Snap 5/10 cm

Elargisseur

ATTELLE DU COMMERCE

Sof Stretch Finger Extension Splint

Eclisse pour poignet longue

Comfort cool: Thumb CMC Restriction{courte)

ATTELLE SUR MESURE

Adtelle tendons fléchisseurs

Attelle repos poignet-doigts-pouce

8.32
4.16
277
2.08
1.66
1.39
1.19
1.04
0.92
8.32
8.32
8.32
4.16
8.32
8.32

1.66

0.00

0.00

0.00

30.00
60.00

595
5.65
5.60

23.50
2470
29.80

85.00
80.00

O

OO0O0O0o0ooooooooooooooooooooooanon0an

Les traitements ont un code qui commence par un point qui remplace

le 3 (pour qu’elles apparaissent en premier dans la liste).

Le code reprend les 2 derniéres positions du code officiel, suivi d’'un
point et d’'une numérotation sur 2 positions, ce qui donne 99
possibilités pour chaque groupe de matériel. Les titres sont
seulement la pour marquer le début des groupes.

A titre d’exemples, 3 moyens auxiliaires par groupe sont livrés avec
Gesphy. |l s’agit de compléter cette liste en fonctions des besoins

spécifiques au cabinet. Rajoutez les prestations en bas de la liste.

Apres avoir créé sa propre liste de Moyens Auxiliaires pour le Tarif
338, en respectant le modéle xx.xx, il est possible de faire une copie

pour le Tarif 325 depuis le menu.

| L

— ctive
r 2 Activer tarif 311 + 312 (Physio) & Activer tarif 590 | ERGO ~ “& Fermer 4

in.

Dupliguer Moyens Auxiliaires du 338 dans le 325

-
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Tarif 325 C’est le Tarif pour les cas LAMal, prestations par périodes de 15
minutes.

Description des prestations

|| TRAIT | Code officiel | Tarif | Libellé | POINT | FRS |Désactivé
2 7601 325 | Mesures Ergo, patient présent, par période de 15 min. 24.00 O
| .602a 7602 325  Prestations Ergo, patient absent, par période de 15 min. 18.00 O
| 603a 7603 325 Mesures ergo passives, par periode de 15 min 11.00 O
" |604A 7804 325 Indemnité de déplacement, par période de 15 min. 9.00 O
 |e11A 7811 325 Mesures Ergo, groupe de 2 présent, par période de 15 min 12.00 O
"~ |e12a (7812 325 Prestations Ergo, groupe de 2 absent, par période de 15 min. 9.00 O
" |e14A (7814 325 Indemnité de déplacement, groupe de 2, par période de 15 min. 5.00 O
" |e21A 7821 325 Mesures Ergo, petit groupe (3-5) présent, par période de 15 min. 6.00 O
" |e22A 7822 325  Prestations Ergo, petit groupe (3-5) absent, par période de 15 min. 5.00 O
| 624 7624 325 Indemnité de déplacement, petit groupe (3-5), par période de 15 min. 2.00 O
| 6831A 7631 325 Mesures Ergo grand groupe présent, par periode de 15 min 3.00 O
" |e32A (7832 325  Prestations Ergo, grand groupe absent, par période de 15 min. 2.00 O
| B34A (7634 325 Indemnité de déplacement,grand groupe, par période de 15 min. 1.00 O
| e44A (7644 325 Moyen de transport privé, par KM 0.60 O
| 645A 7845 325 Moyen de transport public, billet 2éme classe 1.00 O
" | 6458 7645 325  Movyen de transport public, billet 2éme classe 1.00 O
" |e45C 7845 325 Moyen de transport public, billet 2éme classe 1.00 O
" |o1-00 7646 325  MATERIEL DE REEDUCATION 0.00 O
" |o1-01 7646 325 Bandes exercices, le métre 595 O
" lo102 7646 325 Electrode Snap 5/10 cm 5.65 O
" lo1-03 7646 325 Elargisseur 5.60 O
" |11-00 7646 325 ATTELLE DU COMMERCE 0.00 O
" |11-01 7846 325  Sof Stretch Finger Extension Splint 23.50 O
" |11-02 7646 325  Eclisse pour poignet longue 2470 O
" |11-03 7646 325  Comfort cool: Thumb CMC Restriction{courte) 29.80 O
- |12-00 7646 325 ATTELLE SUR MESURE 0.00 O
" |12-01 7646 325  Atftelle tendons fléchisseurs 85.00 ]
" l1202 7646 325  Atftelle repos poignet-doigts-pouce 80.00 O
" |12-03 7646 325  Aftelle palmaire stabilisation poignet 58.00 O
" |13-00 7646 325 ATTACHES 0.00 O
Trait Les traitements ont un code qui commence par un point qui remplace

le 7 (pour qu’elles apparaissent en premier dans la liste).

Moyens auxiliaires xXx-xx Le code reprend la méme structure que celui du Tarif 338 (voir page
précédente), simplement le point est remplacé par un tiret.

Créer sa liste Moy Aux Il est possible d’obtenir automatiquement une copie des moyens
auxiliaires du tarif 338, pour gagner du temps :
- le point est remplacé par un tiret dans le code
- le code officiel est toujours 7646 (dans ce tarif 325)
- le tarif est 325

A titre d’exemples, 3 moyens auxiliaires par groupe sont livrés avec
Gesphy. Il s’agit de compléter cette liste en fonctions des besoins
spécifiques au cabinet. Rajoutez les prestations en bas de la liste.

Aprés avoir copié les moyens auxiliaires du Tarif 338 dans le Tarif
325, les prestations des 2 tarifs sont indépendantes, vous pouvez les
modifier si nécessaire (texte et prix).
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Assurances

Liste assurances

Liste Assurances et Médecins

Une liste de 97 assurances officielles est ajoutée lors de l'installation.
Les N° GLN sont déja introduits, ainsi que toutes les coordonnées.

Emails Assurances

Mise a jour périodique

Médecins

ey TR #l 2l % 7 #h & Liste des assurances EH Liste dossiers avec cette assurance @ Effacer ce code assurance de tous les dossiers %% Fermer

ASSUR |[N°GLN assuranc|GLN facturatio  Loi | LIBEL | AdresselLigne1 [ Adresse ligne 2 NPLOCA | TEL [ FAX] EMAIL
L AARG 7601003000108 7601003000108 LAA Aargauische Gebaudeversicherung (AGV | Bleichemattstrasse 12/14 Postfach 5001 Aarau 0848 836 800 unfall@agv-ag.ch
| |[-AGR1 7601003000436 7601003000436 LAMaL Agrisano Krankenkasse AG Laurstrasse 10 5201 Brugg 056 461 71 11 daten@agrisano.ch
| | AGR2 7601003101362 7601003000436 LAA Agrisano Krankenkasse AG (UVG) Laurstrasse 10 5201 Brugg 056 461 71 11 daten@agrisano.ch
| |.ALLI 7601003002409 7601003002409 LAA Allianz Suisse Postfach 8010 Zarich 058 358 71 11 contact@allianz-sui
| | AMB 7601003000504 7601003002980 LAMaL AMB Assurances Route de Verbier 13 1934 Le Chéble 058 758 60 70 info@amb-assurant
| |-AMT 7601001397750 7601001397750 LAMaL Amt fur Gesundheit Aeulestrasse 51 9480 Vaduz +423 236 73 40 derya.kesci@Iv.li
|__|-AQui 7601003000184 7601003000184 LAMaL Aquilana Versicherungen Bruggersirasse 48 Postfach 5401 Baden 056 203 44 44 edi_aufiraege@cen
| |-ARCO 7601003010190 7601003001082 LAMalL Arcosana 6002 Luzern 058 277 11 11 projekte_edi@css.cl
| |-ASSU 7601003001303 7601003001303 LAMaL Assura-Basis SA Case Postale 9 1052 Le Mont-Sur-LaL 0842 277 872 le.anbindung@cent!

ATUP 7601003000290 7601003000280 LAMaL Atupri Krankenkasse Ziedlerstrasse 29 3000 Bern 65 03155500 11 franziska.zumbrunn

Le code de ces assurances commence par un point suivi de 4
caractéres. Ceci pour qu’elles sortent au début de la liste. Vos
adresses personnelles pour d’autres assurances seront plus bas
dans la liste.

Il'y a 2 champs emails par assurance. Le 1" est 'email général
fournit par la liste de Medidata. Le 2°™ est un email spécial destiné
aux envois des demandes de garantie. Ce 2°™ email est a compléter
en fonction des réponses fournies par les assurances, certaines
refusent de recevoir les demandes (avis) par email.

Attention ! Périodiqguement MediData vous enverra des emails pour
vous avertir de changements dans cette liste d’assurances. Ceci
particulierement lors de modifications de GLN. Vous devez donc
modifier cette liste en fonction de ces emails. Sinon vos GLN seront
faux et cela provoquera des refus lors d’envois électroniques.

Il se peut aussi que MediData imprime la facture qui aura un GLN
erroné et I'envoie a I'assurance sous forme papier en vous facturant
ce service.

Si possible, progressivement, ajouter les N° RCC et GLN des
médecins. Vous trouvez ces N° sur le site www.medwin.ch cliquez en
haut sur « Frangais » puis sur « Banque de données partenaires »
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Supprimer Il est possible de modifier les codes et de supprimer des fiches
(enregistrements) qui ne sont pas utilisées (ce qui permet de faire le
Wy ménage). o _
=0 = On peut par exemple sélectionner, avec la souris dans la marge
e gauche, plusieurs fiches médecins, et presser la touche DELETE.
Seuls les médecins qui n‘ont pas de dossier seront supprimés.
MEDEC | LIBEL | RUENO | NPLOCA
ACHOT  Dr.Achard Rue Coulon 2 2000 Meuchétel
[ |AEBO1  Dr.Aehischer J.Cl. clinigue Yalmo 15823 Glion
Or.Ammann Fuelle du Peyr 2000 Meuchatel
Dr.Anderau ! E 2000 Meuchatel
Or.Anklin Michel il se,f jiel
Dr.Aubert e d e Landeron
Dr.Ayuso Rue du Chitea 2034 Peseuy
Dr.Ba Nhan Mguyen Ay C.F Rarmuz 1009 Pully
BACO1 | Dr.Bachelin Pierre Hdp. de zane ¢
Supprimer si utilisé Le principe est le méme pour les assurances et pour les médecins. Si

on veut supprimer une fiche (assurance ou médecin) méme si elle est
utilisée dans dans dossiers, il faut d’abord effacer le code dans les
dossiers, ceci avec l'outil a disposition dans le menu contextuel.

gl 2] T F §&  Sliste des médecins Liste dossiers avec ce meédecin <85 Effacer ce code médedin de tous les dossiers = Fermer

Liste dossiers-médecin Permet de contréler tous les dossiers qui utilisent ce médecin.

Effacer ce code médecin Efface ce médecin de tous les dossiers. Attention ces dossiers
n'auront plus de médecin mentionné. Aprés avoir effectué cet
"effacement" il sera possible de supprimer le médecin en question.

Liste des localités Dans le formulaire Paramétre, il y a un onglet avec la liste des
localités. Ici aussi vous pouvez supprimer les villes qui vous génent.
Par exemple celles de cantons lointains, ou "2400 Entremonts” qui
sera désagréable pour les Loclois qui préféreront obtenir "2400 Le
Locle" lorsqu'ils taperont 2400.
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Le DOSSIER plus en détails

Reprenons quelques éléments du Formulaire DOSSIER plus en
détails.

4 fiches 4 fiches différentes sont a disposition en haut du formulaire. Laissez
la souris immobile sur les fiches pour afficher la bulle d’aide qui vous
expliquera le contenu de ces fiches, ou tout simplement ouvrez ces
fiches pour observer ce qu’elles affichent.

Fiche 1 Tous les dossiers du patient. C’est I'historique médical du patient.

Fiche 2 Tous les détails de ce dossier, y compris suivi de traitement.

Fiche 3 Fiche patient trés restreinte, peut étre utilisée pour le classement.

Fiche 4 Ce dossier (sans le suivi de traitement) avec ses factures et
encaissements. Permet d’'imprimer I'état comptable du dossier.

Envoi par mail Les rapports de traitement (au médecin) et les attestations (au
patient) peuvent étre envoyés directement par mail.

Enu mprimer B & O 100% * Eermer
Physiothérapie Rapport de traitement
Didier Leuba
Acacias 5

2000 Neuchatel
0327257974

£ 999311

Dr Patrick Kurmann

Prestations a facturer (O/N)

Suivi de traitement

Date de Suite de traitement

Le champ est modifiable par I'utilisateur. En principe cela n’est pas
nécessaire car le programme s’occupe de gérer ce champ. Mais cela
peut étre utile en cas d’incohérence a corriger.

Champ permettant de saisir une grande quantité de texte pour décrire
I'évolution du traitement. Ces notes sont a usage interne et
s’impriment dans les fiches 1 et 2. Le bouton Zoom ouvre une grande
fenétre pour ce champ.

Ce champ a la couleur orangé pour bien indiquer qu’il sera rempli
automatiquement lors de la demande de Suite de traitement.
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Liste des Dossiers

listedossiers

Liste des Dossiers

Dans Gesphy les diverses listes sont utiles pour faire des recherches,
des tris et des contrdles. En plus d’'une barre d’outils, elles possédent
souvent un menu contextuel spécialisé.

Cette liste est particuliéerement intéressante pour contrdler le
bon suivi des dossiers. La voici ci-dessous avec sa barre d’outils
spécifique.

Pour obtenir le détail d'un dossier ou d’une facture, mettre le curseur
sur un dossier et ouvrir le dossier ou la facture en cliquant sur I'outil
correspondant (ou par le clic droit — menu contextuel).

La colonne « Nb » indique le hombre de séances faites et le nombre
de séances prévues.

La colonne « Nouvpre » indigque si Oui ou Non il y a des prestations
encore non-facturées dans le dossier.

La colonne « Etat » indique si le Dossier est Ouvert ou Fermé.

%l E¢ % NP Filtres prédéfinis ~ @ Détail Dossier Détail Facture Fermer

Liste des Dossiers

Filtre par défaut

Tris dans les listes ” Al z]

Filtres dans les listes

| | NOM | PRENOM | Nb |Né en|NODOS| FctE |TYPH DEBUT |DER SEANCE ETAT| HOUVPRE | MEDECIN| D. Ordo | ASSURAN| HOEMP| TIE[ NOfac| DFACT |MONTAN| SOLDE| SOL|NBRAF Suite TT) Envoi Fet E
» Sabine [1/6 | 1982 12 OuiM | 18.03.16) 180316 O 0 GLAR [0 [

| |oupuis Toto us 1967 2 OuiA | 150345 1703450 O BUCHK ARCO 0 G 1) 15.03.15  259.20) 259.20 1 16.03.15
| |Favee Wartine |5/ 1919 4 OuiA | 180315 1702160 N BOURF ASEU 1 P 3/ 200315 43200 0.00S 1

| |FavRe Martine | 156 | 1919 10 OuiM | 280415 2804150 N GERBE | 27.04.15/ ASSU 0 P 12/ 03.05.15 172.80) 172.80 2 08.10.09
| |FavRe Martine | 5/9 1919 4 OuiA | 180315 1702160 N BOURF ASSU 1 P 4 270415  243.00 243.00 0

| |FavRe Martine |5/ 1919 4 OuiA | 180315 1702160 N BOURF ASSU 1 P 16 17.0216) 8200 82.00 1

| |JACCARD |Catherine |38 |2015 9 OuiM | 17.0415 2804150 N conz |0 P 11) 10.05.15  666.00) 666.00 0 12.05.15
| |JEANNERET |ceine | 7/12 |1%85 & OuiA | 260415 1902160 N CANAN | 18.02.18 ALLI 0 P 10/ 05.05.15)  164.00) 164.00 0

| |JEANNERET |céine | 7/12 | 1885 8 OuiA | 260415 1902160 N CANA! | 18.02.18 ALLI 0 p 9 020515  618.00 618.00 0

| |JEANNERET |céine | 7/12 |1888 8 OuiA | 260415 1902160 N CANA! | 18.02.16 ALLI 0 P 14 16.0216) 8200 82.00 0

| |JEANNERET |céine | 7r12 |1%8S & OuiA | 260415 1902160 N CANA! | 18.02.16 ALLI 0 P 18 19.0216)  106.00) 106.00 0

| |LeuBa Didier |36 1 OuiM | 210140 2301100 N BAGUT 180110 ASSU 2 P 2 180315  15120] 151.20 1

| |MCHAUD  |Pierrette |26 | 1954 11 OuiA | 160515 1602160 N BAGUT 0 P 13 20.01.16)  64.80 64.80 0

| |mcHAUD  |Pierrette |26 | 1954 1 OuiA | 160515 1602160 N BAGUT 0 P 15 160216 4320 43.20 0

| |PASQUALE |Pera |4 |1912 7 OuiM | 200415 1902160 N BOEGS AXA 0 G 8 28.04.15  T740.00) 740.00 0

| |PASQUALE |Pero |41 |1912 7 OuiM | 200415 1902160 N BOEGS AXA 0 G 17) 19.0216)  96.00 96.00 0 08.03.16
| |VAUCHER |Carole |46 |1978 3 OuiA | 150315 2704150 N CECIL EAS2 |0 P 5/ 27.0415  540.00) 100.00 4 28.04.15
Enr: 14 ’71 L sur 17 (Filtré)

A l'ouverture de cette liste, seuls les dossiers Ouverts (O dans la
colonne Etat) s’affichent. C’est le filtre par défaut. On voit en bas de
la fenétre le mot « Filtré » qui indique bien que tous les dossiers ne
sont pas affichés.

Une liste peut étre triée sur n'importe quel champ (colonne), d’abord
mettre le curseur sur le champ désiré et cliquer sur 'outil « tri
croissant » ou « tri décroissant »

Un filtre permet de sélectionner des enregistrements selon certains
critéres, seuls les enregistrements répondant aux criteres seront
affichés.

Par exemple : pour n’afficher que les dossiers Tiers Garant, mettre le
curseur sur un champ Tiers Garant (G) et cliquer sur 'outil « filtrer par
sélection ».
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Filtres composés

Filtres prédéfinis

Désactiver le filtre

Taille des colonnes

Ordre des colonnes

Apres avoir appliqué un filtre, on peut affiner la sélection en
appliquant un autre filtre (et ainsi de suite). Nous pouvons par
exemple laisser le filtre TG et filtrer pour une assurance spécifique.

Il'y a quelques filtres prédéfinis :

Filtres predéefinis ~ @4 Détail Dossier Détail Facture Fermer
Dossiers ouverts
Dossiers a facturer (fermés avec des prestations non-facturées)
Débiteurs (Dossiers avec des factures ouvertes)
Dossiers ouverts depuis 90 jours
En attente depuis plus de 30 jours (sans nouvelles prestations)

Dossiers vides (sans prestations) et créés depuis plus de 5 jours

Ces filtres vous aident a faire un bon suivi de vos Dossiers.

Ce bouton désactive le filtre actuel, donc affiche tous les
enregistrements.

Il est possible de modifier la taille des champs (colonnes) avec la
souris. Se positionner précisément entre 2 colonnes et « tirer » avec
la souris. Mais cette nouvelle taille est temporaire.

On peut aussi modifier I'ordre des colonnes. Sélectionner toute la
colonne et « tirer-déplacer » avec la souris.

6 Liste des Dossiers |3

HOM PREHOM |HODOS( T MEDECIH

DUPASGQUIER Catherine 9320 P 31 DE 04
DUPOMD Amélie 12644 P 20
DUPREX Sylvie 290 12 &
DUPUIS Théodare 10121 3001

Lorsque le champ est sélectionné, cliquer dans I'entéte de la colonne
au moment ou le curseur prend la forme d'une fléeche blanche inclinée
a gauche. Laisser le clic pressé et tirer le champ a I'endroit désiré.
Mais ce nouvel ordre des colonnes est temporaire, a la prochaine
ouverture de cette liste, I'ordre original sera repris.
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Nom des fichiers

Structure des répertoires

Banque

Image

Ordo

Sauvegarde

cmdTwain

Fichiers liés au Dossier

Un certain nombre de fichiers peuvent étre liés & un Dossier. Le lien
s’établit par le nom du fichier qui doit contenir le numéro du Dossier.

Le principe est toujours le méme : 6 positions pour le N° du Dossier
puis des lettres, Par exemple : « 000023ordo.jpg » pour I'ordonnance
du Dossier 23, ou « 000543exercice.doc » pour le fichier d’exercices
du Dossier 543, ou « 002314Soap.xls » pour le fichier SOAP du
dossier 2314, ou encore « 007634BodyChart.jpg » pour le Body
Chart du Dossier 7634.

Dans le répertoire d’installation de Gesphy (en principe
C:\Gesphy2000\) différents sous-répertoires sont créés
automatiquement lors de l'installation de Gesphy. lIs servent a
stocker dans :

4 GESPHY2000

Banque
; cmdTwain

Image
install
Office
Ordo
Réponsesincorrectes

RéponsesRefusees

Ce répertoire sert a stocker les fichiers de la banque, qui servent a
'encaissement automatique.

Ce répertoire sert a stocker les images tels que les BodyChart et les
exercices personnalisés par Dossier.

Ce répertoire sert a stocker les ordonnances scannées pour chaque
Dossier.

ATTENTION : il faut sauver les répertoires « Ordo » et « Image »
séparément du fichier « gesphy_data.mdb ». La taille de ces dossiers
va grandir rapidement avec I'accumulation des fichiers.

Les fichiers sont sauvés automatiquement dans ces répertoires, avec
le nom correct. Donc: ne pas modifier ces emplacements.

Ce répertoire contient les programmes nécessaires pour scanner.

avril 2019 page 35



GESPHY V6 — Manuel d'utilisation

Scanner Ordonnance

Condition

Réglage du scanner

Mode de Couleur

Compression

Non-fonctionnement

Apercu ordonnance

Scanner 'ordonnance

Un bouton permet de Scanner 'ordonnance depuis le Dossier.

Votre scanner doit étre « compatible » TWAIN, la plupart le sont. Le
Scanner doit aussi étre installé complétement, avec tous ses Drivers.
Le fichier scanné est automatiquement stocké dans le bon répertoire
et avec le bon nom. Cette simplification est un grand gain de temps et
une réduction du risque d’erreur. Le fichier sera au format .JPG.
Gesphy s’occupera de le convertir en PDF lors de I'envoi
électronique. Donc vous pouvez scanner vos ordonnances en JPG.
Ceci est utile car certains scanner ne peuvent pas produire du PDF.

Si le résultat du scan n’est pas assez lisible vous pouvez modifier
deux options : la compression et la couleur. L’objectif est d’avoir un
résultat bien lisible avec une taille minimale du fichier. Les réglages
fait dans ce formulaire DOSSIER sont temporaires, pour les
pérenniser il faut aller dans la PARAMETRISATION (onglet Facture).

Commencez par changer la couleur, passez du BW (noir/blanc) a
GRAY (nuance de gris), ou a RGB (couleur). Ceci peut suffire et aura
peu d’effet sur la taille du fichier.

Si la qualité n’est toujours pas assez bonne modifiez la qualité JPG.
JPG25 est la moins bonne qualité, JPG100 la meilleure. Bien sdr plus
la qualité est bonne, plus la taille du fichier augmente.

Fermer

B -
Apercgu ordonnance

Le fonctionnement du pilotage de votre scanner par Gesphy n’est pas
garanti. En cas de non fonctionnement, il faut essayer de désinstaller
le scanner (imprimante) et de refaire une installation compléte
depuis le site du fabriquant. Si cela ne fonctionne toujours pas, vous
pouvez essayer avec un autre scanner. Si rien n’y fait, vous devrez
scanner vos ordonnances en dehors de Gesphy, ceci a I'inconvénient
que vous devrez nommer vous-méme TRES précisément les fichiers
et les enregistrer dans le bon répertoire.

Rappel : les fichiers doivent avoir des noms bien précis, ceci pour
pouvoir étre retrouvés automatiquement par Gesphy :

d’abord le numéro du dossier sur 6 positions suivi de « ordo.pdf » ou
« ordo.jpg ».

Exemple pour I'ordonnance du dossier 345 : « 0003450rdo.pdf »

Un clic sur ce bouton et, si 'ordonnance est rangée dans le bon
répertoire avec le nom correct, elle s’ouvre.
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Fichier d’exercices ou de suivi de dossier

Exercice ou Suivi Un fichier d’exercices (ou de suivi de dossier) est a disposition, par
exemple pour le donner au patient qui fera ces exercices a la maison
(ou bien a usage interne pour la prise de notes sur le dossier).

Apport de traiterment

Suite de traitement Attestation

Diagnostic |

Suivi du tratermeant  Zoom (| Exercices
Femargue | v

Scanner Ordo. | Cvrir 'ord onnance

Rapport médical Zoom |

Il s’agit d'un fichier .DOC qui peut s’ouvrir avec le programme Word.

Créer Exercice ou Suivi En cliquant sur « Exercices » il y a deux possibilités :
- soit le fichier d’exercices existe déja et il s'ouvre
- soit il n’a pas encore été créé et une copie d’un fichier original est
faite. Ce fichier « ORIGINAL_exercice.doc » se trouve dans le
répertoire de Gesphy (en principe « C:\gesphy2000\ »).

Il ne faut pas le supprimer ou le renommer, par contre vous pouvez
modifier ce document de base selon vos voeux, par exemple pour en
faire un document modéle pour les suivis de Dossier.

Utilisation comme Exercice Une idée pratique serait d’avoir un fichier Word qui répertorie une
liste d’exercices, et de faire des copier-coller dans le fichier
d’exercices spécifique au patient.

Utilisation comme Suivi A noter que ce fichier pourrait aussi étre utilisé pour le suivi du
dossier, avec I'avantage de pouvoir faire une mise en forme élaborée
(ce qui n’est pas le cas du champ memo « Suivi de traitement »),
mais avec I'inconvénient que le texte n’est pas incorporé dans le
fichier « gesphy_data.mdb ».
Votre fichier modifié doit avoir EXACTEMENT le méme nom, et se
trouver au méme endroit.
Si vous le remplacez, attention a prendre un fichier Iéger en
KiloOctet ! car les fichiers vont s’accumuler et la sauvegarde va
s’allonger.

Les fichiers « Exercices » (ou Suivi) se stockent automatiquement
dans le sous-répertoire de Gesphy : « \Image »
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SOAP

Créer un SOAP

Fichier SOAP

Un fichier au format Excel est a disposition, nommé SOAP (Subjectif,
Objectif, Analyse, Plan) il permet de prendre des notes sur I'évolution
du dossier.

Fermer

Apercu ordonnance

Suivi du traitement  Zoom | Exercices SDAP

Il s’agit d’un fichier .XLS qui peut s’ouvrir avec le programme Excel.

En cliquant sur « SOAP » il y a deux possibilités :

- soit le fichier Soap existe déja et il s’ouvre

- soit il n’a pas encore été créé et une copie d’un fichier original est
faite. Ce fichier « ORIGINAL_Soap.xls » se trouve dans le répertoire
de Gesphy (en principe « C:\gesphy2000\ »).

Il ne faut pas le supprimer ou le renommer, par contre vous pouvez
modifier ce document de base (modéle) selon vos voeux.

Votre fichier modifié doit avoir EXACTEMENT le méme nom, et se
trouver au méme endroit.

Si vous le remplacez, attention a prendre un fichier Iéger en
KiloOctet ! car les fichiers vont s’accumuler et la sauvegarde va
s’allonger.

Les fichiers « SOAP » se stockent automatiquement dans le sous-
répertoire de Gesphy : « \Image »
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Body Chart

\§ 029956bodychart.gif - Paint

Fichier Edition Affichage Image Couleurs ?

Fichier Body Chart

Un Body Chart en 2 parties est a disposition pour marquer
graphiquement I'évolution du cas, par exemple a gauche pour le
début du dossier, puis a droite pour la fin.

M
o @
2
|/ A
™A
AN
oA
o0

estations Factures ] Fiche Patient ] Rappels ]Encaissements] Médecin ] Assurance Images

.

Le norm des fichiers commengent g

Deux sous-réperoires existent dans Geafhy poury stocker lesMighiers: "Ordo" (Ordonnances) et "image" (BodyChart et Exercices).

M'oubliez pas de sawer ces répeploires | carils ne sont pas inclus ddps la sauvegarde de Gesphy_dataumdb

e M du dossier sur b positiohg. Par exemple: 003422ordo jpg pour 'ordonnance du dossier N* 3422,

Image ou fichier

Duwrir f Creer le Baody Chart Image oufichier Image oufichier

Supprimer le Body Chart

Scanner un Body Chart

Onglet Images

En cliquant sur « Ouvrir/ Créer le BodyChart » il y a deux possibilités :
- soit le fichier existe déja et il s’ouvre

- soit il n’a pas encore été créé et une copie d’un fichier original est
faite.

Ce fichier « ORIGINAL_BodyChart.jpg » se trouve dans le répertoire
de Gesphy (en principe « C:\gesphy2000\ »). Il ne faut pas le
supprimer ou le renommer, par contre vous pouvez le remplacer par
un modele qui vous conviendrait mieux mais qui doit avoir
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Programme par défaut

Pour Windows XP

EXACTEMENT le méme nom, soit « ORIGINAL_BodyChart.jpg » et
se trouver au méme endroit.

Si vous le remplacez, attention a prendre un fichier léger en
KiloOctet ! car les fichiers vont s’accumuler et la sauvegarde va
s’allonger.

Il s’agit d’un fichier .JPG que vous pouvez modifier directement sur
votre PC. Le programme « par défaut » qui va ouvrir ce fichier
dépend de l'installation sur votre PC. Dans la paramétrisation de
Windows vous pouvez modifier les programmes par défaut en
fonction des extensions de fichiers. Voir les explications ci-dessous.

Vous pouvez aussi dessiner « a la main » et sur un papier votre
BodyChart et scanner le résultat en cliquant sur « Scanner un
BodyChart ». ATTENTION, s'’il existe déja un BodyChart pour ce
dossier il sera écrasé !

Si vous voulez repartir a zéro, depuis le fichier ORIGINAL, cliqguez sur
« Supprimer le BodyChart » le fichier actuel sera effacé.

Les fichiers BodyChart se stockent automatiguement dans le sous-
répertoire de Gesphy : « \Image »

Lorsque vous ouvrez un fichier (jpg, pdf, docx, etc...) votre Windows
utilise un programme « par défaut ». Si celui-ci ne vous convient pas
vous pouvez changer ce réglage. Par exemple lorsque vous ouvrez
les BodyChart qui sont des JPG vous aimeriez peut-étre que ce soit
le programme PAINT qui s’ouvre ?!

Ici il ne s’agit pas de faire un « cours Windows », mais juste quelques
informations pour vous aider a changer les programmes par défaut,
au besoin faites-vous aider par quelqu’un d’expérimenté. Les
maniéres de faire dépendent de la version de Windows.

Depuis une fenétre de I'explorateur Windows, choisir « Outils-Options
des dossiers... »

& GESPHY 2000

Fichier ~ Edition  Affichage  Fawvoris m.?

m_ Connecter un leckeur réseau, .,
Q Précédente ~ F 4 Déconnecter un lecteur réseau, ,,

Synchroniser, ,,

Adresse || CAEESPHY2000

! Options des dossiers. ..
Dossiers

(4 Bureau M EBl;|neslzll'n,f_clal:a.ml:ll:u
# (L) Mes documents @GESF'h'r"_datath
= 'y Poste de travail wwmgemh?'mde

- maemb Asks varcabbeas ek

Ensuite dans 'onglet « Types de fichiers » sélectionner le type JPG
et cliquer sur « Modifier »
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Pour Windows 7

Options des dossiers

| Général | Aflichage | Types de fichiers | Fichiers hors connesion

Tupes de fichiers enregistrés ;

Extenzions  Types de fichiers A
FJOB  Obijet Tache
@ Jap MicrozoftJet. OLEDE. 4.0
=] JPE Image JPEG
| JPEG  Image JPEG

Image JPEG
BlJs JSeript Seript File
r’ﬂ [[=]= 18 mpimb B ol © mpimb Bl hd

M ouweau l[ Supprimer ]

Détailz concernant 'extension JPG'

S'ouvre avec : L{£| Apercu des images et des télécopies Winda

Finalement choisir le programme désiré par défaut, ci-dessous PAINT

Ouwrir avec E|®

] Cholsissez le pragramme & utiliser paur auvrir ce flchier :

Fichigr : .IPG

Programmes

|@ Programmes recommandés ;
a Apercy des images et des télécopies Windows
@ Microsoft Access
Y
@ Aukres programmes !
:? Application MFC WORDPAD
[& Bloc-notes
4 Internet Explorer
@ Windows Media Player

Menu Démarrer — Panneau de configuration

En haut a droite, dans la zone de recherche taper : programme par
défaut

@Ov|§§ » Panneau de configuration » - | +y ‘ | programme par défaut x |

Fichier Edition Affichage Outils ?

@@ Programmes par défaut
= Choisir les programmes par defaut

QRechercher « programme par défaut » dans |'Aide et support de Windows

Sélectionner PAINT en en bas a droite « Choisir les paramétres par
défaut pour ce programme »
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Pour Windows 8.1

Pour Windows 8.0

Ajouter des Images

@ Ov| &£ « Progr.. » Définir les programmes par défa... v‘ +3 ‘ | Rechercher el ‘

Fichier Edition Affichage Outils 7

Choisissez vos programmes par défaut

Pour définir un programme comme programme par defaut pour tous les types de fichiers et tous les
protocoles qu'il peut ouvrir, cliguez sur Définir ce programme comme programme par defaut.

= o
Programmes o . Paint

2o B o
uﬁlnfoPath (bureau) / Microsoft Windows

(=) Internet Explorer
Paint permet de créer et modifier des dessins a I'aide

] Lecteur Windows Media e o
E?L b de différentes formes et couleurs, et différents
ync (bureau) pinceaux.

.|Navigateur Windows Search -
@OneNote (bureau)
ﬂZOutlook (bureau)
il
_ll PowerArchiver 2015 .
@PowerPoint (bureau) < Définir ce programme comme
@rublisher (bureau) programme par défaut
(4 QuickTime Utiliser le pro_gra_mme sélectionné pour ouwir_ tous
) Skype pour bureau les types de fichiers et tous les protocoles qu'il peut

ouvrir par défaut.
& Thunderbird
) Thunderbird (News) >
&= Visionneuse de photos Windows
€ Windows Media Center

ElWord (hureau -
4 {11} 2

Ce programme a 3 sur 14 valeurs par défaut.

m

Choisir les parametres par défaut pour

ce programme
Choisir les types de fichiers et les protocoles que le
programme sélectionné peut ouvrir par défaut.

Ensuite cliquer a coté des JPG.

Depuis I'écran d’accueil cliquer sur la loupe en haut a droite et taper
« programme par défaut ». Ensuite la procédure est identique a celle
de Windows 7 ci-dessus.

Faire une mise a jour vers Windows 8.1 qui est beaucoup mieux. (ou
vers Windows 10).

Image ou Fichier

Il est possible de stocker d’autres images ou fichiers en rapport avec
ce Dossier, par exemple une radiographie.

Faire un clic droit sur un emplacement pour une image et « Insérer
Objet ».

R 1 | E i ments | Médecin | Assurance Images ‘

Lod o

y stocker les fichiers: "Ordo” (Ordonnances) et "lImage” (BodyChart et Exercices).
sier sur 6 positions. Par exemple: 003422ordo.jpg pour I'ordonnance du dossier N® 3422,
2 sont pas inclus dans la sauvegarde de Gesphy_data.mdb

Image ou fichier Image ou fichier

er le Body Chart

¢l Body Chart I
un Body Chart Inserer Objet...
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La boite de dialogue suivante s’ouvre :

Insérer un objet

Fichier:

Annuler

f* A partir d'un fichier

| c:\gesphy2000%mages,

( Parcourir...

Resultat

[

Insére une icdne représentant le fichier dans
votre document. L'icdne sera liée au fichier de
facon & ce que les modifications apportées au
fichier soient reflétées dans votre document.

=

[v afficher comme icdne

images

Changer d'icdne. .. |

Cliquer sur Parcourir, puis choisir 'image voulue et cliquer sur Ouvrir.

Parcourir
Mom de fichier: Répertoires: "
mages c:\gesphy2000Ymages —_
Annuler
2156ordo.jpg = e\
3395”30&'% (= GESPHY2000
342 2ordo.jpg
3427radio1.jpg = IMAGES
QT 342eradio]
[
Types de fichiers: Lecteurs:
|T|:|us les fichiers (*.*) ﬂ | Hco ﬂ Rézeall...

Ouvrir 'image

Supprimer une image
DELETE (ou DEL)

Double-clic sur le rectangle contenant un fichier image.

Clic sur le rectangle contenant un fichier image et presser la touche
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Menu Factures

Regardons les éléments du menu Factures.

Factures Rappels Encaissements Paramétrisation [ Statistiques

| B Formulaire FACTURE

B Facturation automatique

® Liste des factures

<# Contrile des données sensibles pour XML

L1 Contréle des Factures AVANT I'envei électronique

| = Envoiet réception ELECTROMICUE avec GesphyComm
W Imprimer les JUSTIFICATIFS d'une date
Réimprimer les factures "Gesphy" d'une date

B Copies factures "Gesphy" pour patients

B Attestations d'une date de facturation

Liste par assurance, calcul solde selen nouveau prix du point

Formulaire FACTURE

Ouvre le formulaire Facture, une facture par écran, permet de
supprimer (extourner) une facture, de I'encaisser, de faire un rappel,

de la réimprimer. Voir page 19.

B Facturation automatique

Nous avons déja vu comment facturer dossier par dossier, un par un.

Atteindre l'explication.
Voyons ici la méthode de facturation automatique

Le principe est que tous les dossiers Fermés sortent en facturation
automatique (a I'exception des deux champs en jaune ci-dessous).

Le menu ci-dessous permet de faire des sélections.
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ATTENTION: si "Apres X seances” est > 0 alors
les dossiers (Ouverts ou Fermés) ayant X
seéances non-facturées seront facturés.

Saisir une année si on veut facturer TOUTES les
prestations non-facturées de I'année. méme si le

Dossier est ouvert. Seulement pour les Dossiers
préevus pour la Facturation Electronique.

Date m Apres |l]_ seances
Agsurance I—;l Toutes prestations de |__
Type I_;, Valeur Point ’—;,
Tiers m

Thérapeute |_;|

Listing ‘ Eermer‘ Lancer la facturation

Il est possible de lancer la facturation automatique selon certains
critéres. Par exemple selon le Tarif (valeur du point), ce qui permet
de désactiver les BV, d'imprimer les cas Tarif Maladie, de réactiver
les BV et de facturer les cas Tarif CNA, LAA.

Le choix d’un type de dossier est utile si on veut facturer, par
exemple, les cas OSTEO, puis séparément les cas PHYSIO.

Apreés x séances Ce chiffre x est repris de la Paramétrisation. Pour facturer
automatiquement les dossiers (méme ouverts) ayant un certain
nombre de séances effectuées. Laissez 0 pour ignorer cette option.
Par exemple cela permettrait de facturer les dossiers toutes les 3
séances, ainsi un dossier de 9 séances aurait 3 factures.

C’est aussi un moyen de faire une liste des dossiers ayant atteint un
nombre de séances (en cliquant sur Listing).

Toutes prestations de: Pour la FE il est interdit de faire des factures ayant des dates de
séances « a cheval » sur plusieurs années. Dans ce cas la facture
serait refusée !

Facturer en fin d’année Il est donc nécessaire de facturer toutes les séances des dossiers
pour I'année écoulée, méme si le dossier n’est pas fermé et qu’il se
poursuit 'année suivante. Dans ce cas il y aura 2 factures pour le
méme dossier, une avec les séances de 2016 (par exemple) et une
autre avec les séances de 2017.

Ceci peut se faire « a la main », soit dossier par dossier, en cliquant
sur « Facturer » pour chaque dossier.

Scanner '"ordi
Attestation Scanner: |UgEEs

Cela n’est pas trés pratique, car il faut le faire impérativement avant
d’avoir saisi des séances pour la nouvelle année !

tement

avril 2019 page 45



GESPHY V6 — Manuel d'utilisation

Listing

Lancer la facturation

Barre d'outils factures
et rappels

Facturation automatique pour toutes les séances d’une année.

Date |15.12,15 v| Apres |I]_ seances
Assurance | - | Toutes prestations de |2[]1 6|

Type | = I Valeur Paint | 'I
Tiers | hd I

Si on introduit une année dans ce champ, alors toutes les séances
non facturées de I'année en question, pour tous les dossiers marqués
FE, seront facturées. Ceci méme si le Dossier n’est pas fermé
(terminé). Le choix d’'une assurance n’est pas possible pour cette
facturation par année, il ne faut pas non plus modifier le « Apres 0
séances ».

En plus d’étre automatique cette possibilité offre un autre avantage :
pas besoin de facturer précisément a fin décembre, on peut continuer
tranquillement a introduire les séances pour 'année suivante, et par
exemple, courant janvier 2017, lancer cette facturation automatique
pour I'année 2016. Seules les séances de 2016 seront facturées.

permet de voir la liste des factures qui vont sortir, selon les criteres
choisis.

Les factures sortent sur I'écran, on peut les contrdler et ensuite, soit
ne pas les conserver, soit les imprimer (optionnellement) et les
confirmer.

ATTENTION de ne pas imprimer et envoyer par poste des factures
gui ne seraient pas confirmées !

Une facture non-confirmée n’existe pas !!

“':I Irnprirer et comfirmmer ,O [ER m m Ajuster * Eermer sans confirmer
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? Liste des factures

Une facture par ligne, tableau utile pour les tris, contrdle et
recherches. Listing & I'écran ou impression.

=

Liste des factures entre 2 dates
Début - Fin
rempli rempli = entre les 2 dates
vide wide =tout
rempli vide = depuis Débutjusqu'a maintenant

vide rempli =jusqu'a la date de Fin

Debut | < Fin |26.05.2015 -

M emplayé ~| (sans influence pour les factures par assur)

* Toutes les factures " Factures soldées

" Factures par assur. " Fac. soldees avec solde > 0
 Déhiteurs " Fac avecsolde <=10%

" Enwvoyees Electro. A envoyer electroniguement

" Refusées Electro.

Listing Eermer Impression

avril 2019

page 47



GESPHY V6 — Manuel d'utilisation

<@ Contrdle des données sensibles pour ML

Pour la facturation électronique certains champs doivent étre remplis
selon un mode de saisie stricte. Par exemple la date de naissance
doit respecter le format : jj.mm.aaaa. Jusqu'a maintenant Gesphy
vous laissait saisir cette date d’'une maniére trés libre, ce qui va
provoquer des erreurs lors de 'EE. Lors de la mise a jour 6.1 Gesphy
tente de corriger au maximum les dates déja saisies, mais il va en
rester qui seront fausses, vous devez donc les corriger.

Méme remarque pour les N°AVS, les N° RCC des médecins et des
thérapeutes qui doivent respecter le format : 1 lettre majuscule suivie
de 6 numeériques, sans espace, ni point.

Idem pour les GLN des assurances qui doivent étre corrects.

Check_Data (mE3m]

Contrble des données sensibles pour I'envoi
des factures électronique (format XML) aux assurances

| Patient | | Assurance H Médecin |

Une date de naissance valide
est obligatoire

Deux N*GLN sont obligatoires
pour les assurances

Le N"GLM du médecin
est facultatif

iCheck Date de naissance! Check GLN assurance ‘ Check GLN medecin ‘
‘ Le N'AWS est obligataire ‘ Le M*RCC du médecin
pour les cas LAI est facultatif
Check N"AVS ‘ Check RCC médecin ‘

‘ Le N'CADA estfacultatif ‘

Check N* CADA ‘

Un clic sur un bouton ouvre une requéte qui sélectionne les erreurs et
qui permet de les corriger directement. Par exemple pour les dates
de naissance :
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L4 Contrdle des Factures AYANT lervai Electronigque

Check_Facture

Cette option est trés importante. Le formulaire « Check_Facture »
vous permet de contrdler attentivement toutes les factures qui vont
partir lors du prochain Envoi Electronique. S'’il y a des problémes, des
erreurs ou des oublis, ils seront marqués avec un fond jaune. Tant
qu’il reste du jaune il ne faut pas envoyer la facture car elle sera

refusée.

Editer le Dossier N* 2

Check_Facture

Contréle des FACTURES o
avant ['envoi électronique (format XML) aux assurances Epliciions

‘ Facture N° 1 | ‘ Patient N* 2 | ‘ Assurance Code: ARCO ‘ | Thérapeute N* 0 | Données du Cabinet pour XML ‘
& envoyer électioniquement i Mom DUPLIS Assurance Arcosana Thérapeute  [Version Essai Titre cabinet Physiothérapie GESPHY
Date Enwvoi Elect. 160215 Frénom Tato Adresse Prénom Jean Titre Physia
Etat Erwvoi Elect ’72 Refusée Rue N° Fart 5 NP Localté 6002 Luzem N* Concordat |D400030 Nom Version Essai
Message da refus EE - Zoom Shit F2 NP Localié  [2000 Neushatel GLN assurance 7601003010190 N'GLN  [Z83388874EA0 Prénam Tean
Refusée par Medidata, mangue le GLMN
Bl DateNaiss  [13121967  Sews |M +| | GLN recipient [7ROT003001082 \ Prestations | | Adesse [Acacias 5

R X DATE [ Trait|Tarif| L , _
Date Facture 16.03.15 M° &WS 7564354231451 Contréle Gesphy -1 L 15.03.15 7354 | 311 Supplément p MNP Localité 2000 Meuchatel
Montant 5320 | Debitew | ‘ Médecin Code: BUCHK | 15.03.15 7492 | 311 Rapport forma | Teigphone  [0327257374
| |15.03.15 7301 311 Forfait par séz
Solde & payer 259.20 Deb adresse 1 Médecin Dr BUECHLER Klaus 16.03.15/7350 311 Supplément p Canton NE Gesphy version |10
16.03.15/7354 | 311 Supplément p
i F Deb adi 2 Ad MumaDroz 208 — °
Dossier N* 2 | eb adresse resse uma-Droz | |16.03.15 7492 311 Rapport forma N° Concordat — |D400030
TIERS G - Deb NP Loca NP Localité  [2300 La Chaus-de-Fonds L _116.03.15 7301 311 Forfait par 86z | - G 1 poprio 2033552874640
Mot traitement Maladie  ~ WNFeepio [
Pour un cas LAl, 3 champs deviennent obligatoires:
Loi LAl 2 . o " g N'GLN de  [7601001304307
le N A5, le N* de Cas et le N*NIF du cabinet 4 (| rintermédiaire
' cas [ ; — = CCPBanque  [99-999339
L'ordonnance scannée n'est pas & disposition |
Le fichier C:AGESPHY20004Ordoh0000020rdo. 0100000259202>999900000000000000000000011+ 990099999>
Scan Ordornance  [Non POF ot et e adsipacu i | ’ Identiic. BVR  [3538

Enr: 4 1ok m]

| sur 8

Fond jaune

Fond bleu

Utilisez les boutons de déplacement en bas de I'écran pour faire

défiler les factures

Enr: 14 1 kM |sur8

Les champs avec un fond jaune indiquent un probléme qu'il faut
corriger AVANT d'envoyer les factures. Dans I'exemple ci-dessus le
N°AVS, bien que rempli, est en jaune, ceci indique qu’il n’est pas

correct.

Une case jaune indique que la facture sera probablement refusée.

Un message apparaissant avec un fond bleu ne signale pas une

faute mais rend attentif a quelque chose d’important.

Ci-dessous un exemple : Le dossier est en Tiers Garant, ce qui n’est
pas impossible, mais qui peut étre un oubli. Si envoyez un TG en
facturation électronique MediData enverra la facture papier au patient
et vous facturera 1.20.-

Dossier N® 2

Envoi d'un TG 7 I G =]

Etesssous sir 7

kA ofif traiterment |Maladie j
Lai LAl -
M cas
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Assurance pas préte

Séances sur 2 années

Détection des factures adressées a une assurance qui n’est pas
préte pour la réception électronique des factures. Ces assurances ont
le GLN de Facturation 2099999999998 qui est le « Druck Center » de
Medidata. La facture sera donc imprimée par Medidata et envoyée
par la poste, ce service vous sera facturé par Medidata 1.20.-

Assurance Code: BRAN

Agsurance |Branu:hen Yerzichenng 5chwe

Adresze |Sihlquai 255

NP Localité |BI331 Zlirich

GLM assurance|?l3[l1 03002348

GLM recipient |2EIE|EIEIE|EIEIEIEIEIEIE

Contrile Gesphy -1

Détection des factures qui contiennent des séances a cheval sur
plusieurs années (ce qui est interdit pour la FE).

j Attention cette facture comporte des prestations sur 2 ans

DATE |Trait| Tarif| L

| »|11.06.15 7301 311  Forfait par séz

L | [14.12.15 7354 311 Supplément p
:I | [14.12.15 7301 311 Forfait par sés
| [11.04.16/7350 (311 Supplément p

| [11.04.16 7301 311 Forfait par sés

Certains champs sont modifiables directement ici dans le Formulaire
Check_Facture, d'autres pas et vous devez cliquer sur "Editer le
dossier" pour faire des corrections.

Eventuellement vous devrez aussi aller dans la paramétrisation s'il
manque des données du cabinet (comme dans I'exemple ci-dessus).

Si la facture a déja été envoyée et refusée, elle est marquée en rose
(comme dans I'exemple ci-dessus). Assurez-vous d'avoir corrigé
I'erreur avant de la renvoyer.

Si vous ne pouvez pas corriger maintenant les données d'une
facture, vous pouvez la dé-sélectionner en enlevant la coche en
face de "a envoyer électroniquement". Ceci vous permettra d'envoyer
les autres factures qui n'ont pas de probleme.

Aprés avoir pu corriger les données de la facture, il ne faudra pas
oublier de la re-sélectionner depuis le menu Facture, sinon elle ne
sera pas envoyée électroniquement.
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| =* Envoi et réception ELECTRONIQUE avec GesphyComm

GesPhyComm

Aprés avoir contrélé que toutes les factures sont correctes a I'aide du
formulaire « Check_Facture », on peut envoyer les factures.

Cette option ouvre le programme de communication : GesphyComm
qui va générer le code XML pour les FACTURES et établir la
communication avec l'intermédiaire MediData. Pour I'envoi a la
Caisse des Médecins voir les instructions a la fin de ce document.

o2 GesPhyComm - Envoyer les factures (o @]=]
Fichier Affichage Options ?
1/6 FACTURE sélectionnée pour I'envoi électronique Envoyer
‘ Etat | Dossier ‘ Facture | DateFa.. | Tiers | Lai | Patient Montant | Assurance Détails Prestations]
[] Aenvoy.. 000002 000001 15032015 G LAl DUPUIS Toto 25920 Arcosana Traitement du 15.03.2015 au 16.03.2015 =
[] Aenvoy.. 000001 000002 18.032015 P LAMal LEUBA Didier 15120  Assura-Basis
[} Aenvoy.. 000009 000011  10.052015 P LAl JACCARD Cath.. 666.00 COMNCORDIA L
Aenvoy.. 000010 0000712  03.05.2015 P LAMal FAVRE Martine 17280 Assura-Basis  |patient 1
[ Aenvoy 000011 000013 20012016 P LAMal MICHAUD Pierr 64.80 CSSVersich Toto DUPUIS
[ Aenvoy 000011 000015 16.022016 P LAMal MICHAUD Pierr 4320 CSSVersichi Pont 5, 2000 Neuchétel
13.12.1967
87736738803083887375
TRRAZRADZ1ARY N
4 1 3
] 11 3
Aucune REPONSE regue Recevoir |
Etat Facture Facturati.. | Réponse | Patient Solde | Assurance Traité par Explication JL

Mode d’emploi

Grace au développement de notre propre module de communication
GesPhyComm, les utilisateurs de Gesphy ne doivent pas acheter le
"Mediport Communicator" de MediData, ils économisent 500.- d'achat
ainsi que 75.- annuel pour la maintenance "MediPort Communicator".

GesPhyComm posséde son propre mode d’emploi que I'on trouve sur
le site Internet. A lire ABSOLUMENT.

Voir aussi plus bas : Facturation Electronique
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¥ Imprimer les JUSTIFICATIFS d'une date

Si on n’'imprime pas les justificatifs (format XML) directement aprés la
facturation on peut les imprimer plus tard par date de facturation.
Ceci est utile surtout si on imprime les BV car cela permet de changer
de papier dans 'imprimante.

Réimprimer les factures "Gesphy” d'une date

Utile pour obtenir des doubles sur papier blanc (alors que les
originaux seraient sur du papier avec BV). Le mot « Gesphy » est la
pour bien marquer la différence avec le justificatif XML.

B# Copies factures "Gesphy” pour patients

Copie conforme avec I'adresse du patient dans la fenétre de
I'enveloppe, méme pour les cas TP.

B Attestations d'une date de facturation

Imprime une attestation (avec détail des prestations) pour chaque
facture d'une date.

Liste par assurance, calcul solde selon nouveau prix du point

Cette option permet d’'imprimer une liste de factures par assurance.
On choisit le tarif (maladie ou accident), une fourchette de dates, on
indique I'ancienne valeur du point et la nouvelle valeur, on peut
choisir seulement les factures non-soldées.

Le listing comprend les soldes a payer (selon le nouveau tarif).
Dans la barre d'outils, le menu IMPRIMER permet de sélectionner les
pages a imprimer.

Cette option est utile lorsque la valeur du point est changée
rétroactivement, et qu’un solde doit étre réclamé aux caisses.

A noter: cette liste est en fait un rappel des factures regroupées par
assurance, et elle peut trés bien étre utilisée a cet effet.
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Remarque préalable :

Nota Bene :

Régler les paramétres

Systéme BVR

Codes COULEURS

Facturation Electronique (FE)

Cette version intégre I'envoi électronique (EE) des factures et des
rappels a MediData (ou a la Caisse des Médecins).

Conditions pour la FE

Avant d’envoyer électroniquement les factures, vous devez les
contréler attentivement a l'aide du formulaire « Check_Facture », ceci
pour éviter des refus des assurances. Si les données sont fausses ou
incomplétes, la facture sera refusée et cela peut occasionner des
frais, mais surtout des désagréments pour vous car vous devrez
trouver les erreurs, les corriger et renvoyer a nouveau la facture
électronique.

Quand vous mettez le curseur sur un champ, vous voyez, tout en bas
de I'écran, un texte explicatif qui vous donne les indications sur la
valeur a saisir dans le champ en question.

« Onglet Cabinet », introduisez vos codes personnels dans les
champs « Code version PDF », « Code version XML » et « Code
version BVR » si cela n’est pas encore fait. L’obtention de ces codes
intervient apres paiement des options du programme. Vous devez
bien contréler tous les champs avec un fond bleu. Votre N°NIF
(attribué par I'Al) est obligatoire pour les cas Al

Vous devez avoir un compte spécial BVR a la banque ou a la poste,
et avoir introduit les valeurs fournies par la banque dans les bons
champs dans « Paramétre ».

parametre
Cahinet WFacture I Fappel I Types dosswer} ‘al. points | Emplovés | Liste des LD:aIités}
|Physimhérap\e GESPHY

Titre du cakinet Mo de la bangue |UEIS SA

Titre du physiothérapeute |Mnnsweur| MNP Localite / Bénéfic. |2[|EI[| Meuchéatel

Rue et numeéro |Acacwas [} CCP/adhérent bangue |99-99999-9
Case Postale | IBAMN ou N° compte | IBAMN: CH5E-35452.786 2
MNP et Localité |EDDD Meuchatel M d'identification-BVR |9999
Teléphane |032 7357374 Diossier Ordonnances |C:\GESPHY2EIUEI\Ord0
FAX | Dossier Images |C'\GESPHYEDDD\Image
Ernail | Diossierfichier bangue |C:\GESPHYEDDD\EIanque
Chaix police de caractere |Ar|a| j Décalage haut BY. ,75 Décal. gauche chiffres: ,72
Lecteur pour sawvegarde ’E_ Canton ’E Impressiandu GCP M Décal. haut chiffres: ’_2
Enwvoi Electronigue défaut ’V TIERS par défaut m ’7 k¥
Filre DOSSIER défaut B = O ] =
Filre FACTURE dateut ~ F =  F
“aleur du point par défaut ’TEI;‘ ’7 v
Thérapeute principal
M* Employe Mom Prénom N Concordat (RCC) MTGLM I NIF
[ [ersion Essai [Jean [D400030 [7601006565666 [1234586

les champs avec un fond bleu intense sont obligatoires pour la FE.
Ceux avec un font partie de la FE mais sont, a ce jour,
facultatifs.
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GLN MediData

Vous devez avoir un contrat chez MediData. Vérifiez dans I'onglet
« Facture » que le GLN de l'intermédiaire est bien :

7601001304307

Intermédiaire envoi factures électroniques XML MDD | -| N°GLN de l'intermédiaire 7601001304307

Police OCRB

OCR_BB.TTF

Si vous voulez imprimer des BVR pour les cas TG, ou imprimer des
Justificatifs pour des cas TP, Gesphy doit pouvoir imprimer une ligne
de codage dans une police spéciale OCRB. Cette ligne sera lue
optiquement.

Vous devez « installer » cette police sur votre ordinateur, sinon votre
ligne de codage ne pourra pas étre lue optiquement.

Lors de linstallation de Gesphy 6.1 la nouvelle police est copiée dans
le dossier du programme (en principe C:\Gesphy2000\), le fichier se
nomme : OCR_BB.TTF

Pour installer la police depuis votre explorateur Windows, faites un
clic droit sur le fichier et choisissez « Installer » dans le menu
contextuel. Ensuite vous pourrez tester I'impression d’un BVR et
contréler la police de la ligne de codage qui doit ressembler a ceci :

0100000064805>999%200000000000000000000136+ 990999999>

1) Niveau GENERAL

2) Niveau DOSSIER

Si la forme des caractéres est différente, c’est que la police n’est pas
correctement installée.

Sélection des factures pour la FE

On doit déterminer quelles factures (ou rappels) seront envoyées
électroniquement.

Ce choix peut se faire a plusieurs niveaux : 1) Général (par défaut),
2) Dossier, 3) Facture et 4) Rappel.

Dans la Paramétrisation, ainsi chaque nouveau Dossier héritera par
défaut du choix qui est fait ici.

TN
Ervoi Electronique |:|E1r_-€ IF ) TIERS par défaut [P -
S

Dans le formulaire DOSSIER, détermine si les factures de ce dossier
seront Electroniques.
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3) Niveau FACTURE

Conditions d’Envoi Elec.

Début Dossier [20.0415 ] Type M -] RabaisT
Mb seances IT TierslG_;[ hedecin _E[ ﬂ
Yaleur Point m Diate Drdn:u.| ]
|Tarif|ibre Assurance_ﬂ ﬂ
Lai _Z[ Date cas | -]

kotif traitement M* cas |

Enwvoi Facture electroniqu Thérapeute |‘v’er5i|:|n Essai j

Dans le formulaire FACTURE. La facture a regu cette information
« en héritage » depuis le Dossier, mais il est encore possible, ici, de
modifier ce choix.

Rappel

Justificatif de
remboursement XML

Cont.G. 1]

Copie Patient

Envoi Electronique

| 300415 Date Envoi Electronique | 28.04.2015

300415 Etat Envoi Electronique |_1 |Envu\_.rée

Réponse EE - Date

I

Le champ « Cont G » indique si la facture est passée par le
formulaire de contréle « Check_facture » : O=pas passé, 1=Passé et
OK, -1=passé et pas OK. La couleur indique aussi cet état.

Les champs « Date Envoi Electronique » et « Etat EE » sont remplis
automatiquement lors de I'envoi électronique.

Les champs « Réponse EE » et « Date » sont remplis
automatiquement lors de la réception d’un retour de I'assurance.
Dans ce cas le champ « Etat EE » est modifié en fonction de la
réponse (Accepté ou refusé ou Pending).

La facture (ou le rappel) sera expédiée électroniquement lors du
prochain lot Sl toutes les conditions si dessous sont remplies :

« Envoi électronique » est coché

« Etat Envoi Electronique » est plus petit ou égal a zéro
« Solde » de la facture est plus grand que O

« Soldée » est différent de « S ».
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Etat Envoi Electronique

Un nombre négatif

Zéro

Le chiffre 1

2 = OK (ou payée)

Modification manuelle

Ce champ indique I'état de la facture au niveau de I'envoi
électronique. Plusieurs valeurs sont possibles.

Les valeurs sont attribuées automatiquement lors de I'envoi, et lors
de la réception d’'une éventuelle réponse négative.

S’il n’y a pas de probléme les assurances ne répondent rien, elles
payent la facture.

Envoi Electronique Vv ContG. [ - Envoi Electronique o ContG 1

Diate Envoi Electronique |12.05.2015 Date Envoi Electronique
Etat Envoi Electronique ( : Eefusée Etat Envoi Electronique q Fas envoyée
Réponse EE - Date Réponse EE - Date

Twi W Fifiu iud fusf vi si sdoiz dsziv ‘
osdzva ozsda vozsda vi iuviusdivuhs

Envoi Electronique v Cont.G. 1 Envoi Electronique v Cont.G. 1

Date Envoi Electronique | 06.03.2016 Date Envoi Electronique [05.03.2016

Etat Envoi Electronique l i anuyée Etat Envoi Electronique ﬂ f aK

Ceci indique que la facture (ou rappel) a déja été envoyée et a été
refusée. Un message explicatif est affiché dans « Réponse EE ».

« Shift F2 » pour agrandir ce champ et pouvoir lire la réponse
compléte. Les champs ont un fond mauve. Il faut absolument corriger
les erreurs avant de renvoyer cette facture !

Depuis le menu « Factures — Liste des factures », vous pouvez
imprimer la liste des factures refusées avec les raisons du refus.

Ceci indique que la facture n’a pas encore été envoyée. Les champs
ont un fond blanc.

Ceci indique que la facture a été envoyée mais qu’on n’a pas regu de
réponse de I'assurance (ni positive, ni négative). Il est tres fréquent
gu’une facture acceptée ne recoive aucune réponse. Les champs ont
un fond émeraude.

lors de I'encaissement de la facture, Gesphy attribue
automatiquement la valeur 2 = OK.

Il est possible de modifier « a la main » la valeur de ce champ « Etat
Envoi Electronique », il y a une liste déroulante pour cela.

Mais ATTENTION, ceci est fortement déconseillé, et ne doit se faire
que dans des cas extrémes. Cette modification se fait sous votre
entiére responsabilité. Par exemple si vous mettez 1 a la place de 0,
cette facture ne sera jamais envoyée puisque considérée comme
déja envoyée.

Un message vous avertit de ne pas changer cette valeur « a la
main » !

Pourquoi laisser cette possibilité de modification ? Pour donner une
certaine souplesse qui permettrait de régler des situations qui
pourraient se produire, et qui sont difficiles a prévoir. MAIS répétons-
le : en principe il ne faut pas modifier cette valeur !!!
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4) Niveau RAPPEL Le rappel a recu l'information de « EE » « en héritage » depuis la
Facture, mais il est encore possible, ici, de modifier ce choix.

FACTURE et Encaissement @l
- | Filtre a A
e I 1 Editer le Dossier Rappel Justificatif de
Rech. Nom Attestation / Détail Copie Patient remboursement XML
N° Patient 4 N° Facture 16 Nb rappel 1 Envoi Electronique Cunt.G.-
FAVRE Date Facture 17.02.16 Dernier rappel 23.02.16 Date Envoi Electronique | 10.03.2016
Martine Montant 82.00 Crédité le Etat Envoi Electronique | 1 [Envoyée
02.20.1919 Solde 82.00 Soldée - Réponse EE - Date
N*® Dossier 4 ‘
E i I Prestati 1 Fiche Patient | Dossier Rappels ‘
|Rappel N°| Date rappel | Montant rappe| | EE| |Date EE | Etat EE Réponse EE Date rép |NORAPPEL|
4 1 23.02.18 82 0, ] 080316 1 12|

Le champ « Date EE» est rempli automatiquement lors de I'envoi. Si
le champ « Etat EE » est plus petit ou égal a zéro, le rappel sera
expédié électroniquement lors du prochain lot.

ATTENTION : s’il y a plusieurs rappels pour la méme facture (Rappel
N° 1, 2, 3) il faut veiller a ce qu’un seul (le dernier) soit a expédier
électroniguement. Donc un seul doit étre coché.

Que faire en cas de refus ?

Lorsqu’une facture (ou un rappel) est refusée il faut étudier les
raisons de ce refus, apporter les corrections nécessaires et renvoyer
la facture.

Réponse Electronique Le champ Réponse Envoi Electronique (EE) contient la réponse
pour une facture électronique refusée, avec I'explication des raisons
de ce refus. Afin de pouvoir lire aisément ce texte, un clic sur ce
champ provoque un ZOOM sur le champ, ceci a plusieurs endroits
dans le programme.

Factures | Fiche Patient ] R 1 | Encai s|  Mead

Ll o

ct| MONTANT| Solde | Soldée | Nb Rap | Der. rappel | D. encais. | EE| CG| Date EE | Etat EE| Réponse-EE| [

15 259.20 258.20 1 27.04.15 -1 16.03.2015 -2(Refusée par M
Zoom ]
ée par Medidata, mangue le GLN de l'assurance] - OK
= \—I
Annuler

avril 2019 page 57



GESPHY V6 — Manuel d'utilisation

Afficher / Imprimer

Menu « Factures — Liste des factures » permet d'imprimer la liste
compléte des factures refusées avec le détail complet, ceci entre 2

Nom

Prénom

dates.
15 | Factures Rappels Encaissements Paramétrisation Statistiques B SAUVER Gesphy_data “% Quitter Gesphy
Formulaire FACTURE
, , s =%
@ Facturation automatique
o
<# Contréle des données sensibles pour XML
£1 Contréle des Factures AVANT I'envoi électronique e les 2 dates
= Envoi et réception ELECTRONIQUE avec GesphyComm is Début jusqua maintenant
¥ Imprimer les JUSTIFICATIFS d'une date u“a la date de Fin
Réimprimer les factures "Gesphy" d'une date
B Copies factures "Gesphy" pour patients
B Attestations d'une date de facturation
Liste par assurance, calcul solde selon nouveau prix du point - Fin 27.12.2017 -~
N* employé - | (sans influence pour les factures par assur.)
© Toutes les factures * Factures soldées
¢ Factures par assur. © Fac. soldées avec solde >0
« Débiteurs © Fac. avec solde <= 10%
¢ Envoyées Electro. A envoyer électroniquement
& |Refusées Electro. |
Listing Fermer Impression
Liste des factures du début  au  16.03.16

Factures refusées aprés un envoi électronique

Emp Date N°Fct Montant Solde S N°Dos Assur. Méd. E.Elect.  Statut

DUPUIS

Raison du refus:

Toto

0 15.03.15 1 259.20 259.20 2 ARCO BUCH W] 16.03.15 Refusée

Refusée par Medidata. manque le GLN de l'assurance

JACCARD

Raison du refus:

Catherine

0 10.05.15 11 666.00 666.00 9 CON2 fr] 12.05.15 Refusée

Relevele 16.03.2016 4 01:30
Traité par Muster Karl (041 226 72 34 / s.sachearbeiter@insurance ch)
StatusIn=Unknown, StatusOut=Canceled

EXPLICATION
Cette facture est refusée.

ERREUR(S):
31162: N'est pas assuré chez nous
31148: Notfallzuschlag auf Notfallpauschale nicht erlaubt

Enregistrer au format PDF  Cette liste de factures refusées est sur I'écran, on peut I'imprimer,

mais on peut aussi I'enregistrer au format PDF. Ouvrir le « Menu
Imprimer » de la barre d’outils contextuelle, et choisir PDF. Donnez
un nom significatif au fichier, par exemple : « Jean Version Essai —
factures refusées 17 mars 2016 ».

page 58

avril 2019




GESPHY V6 — Manuel d'utilisation

Etat standard
Menu Imprimer 01 & © @ B8 B8 Ajuster ~ Fermer

Enregistrer au format Word Si vous n’avez pas cette option d'impression en format PDF, une

Nota bene

Erreur XML

Exemple de message

autre possibilité est d’enregistrer le document au format WORD. La
liste étant sur I'’écran, ouvrir le Menu « Divers » - « Liaisons Office » -
« Exporter vers MS Word ». Donnez un nom significatif au fichier.

| '/ GESPHY - Licence de Jean Version Essai - [Liste des prestations]

’ Divers Patients Dossiers Prestations Factures Rappels Encaissements Paramétrisation Statistiques & S/

[ oo ]
Eermer 'l Exporter vers MS Word
- Sl S L@@ M@ 0% ~ Fermer
A propos de Gesphy 3% Exporter vers MS Excel |

Liste des factures du  début au 17.03.16

Factures refusées aprés un envoi électronique

Nom Prénom  Emp Date N°Fet Montant Solde § N"Dos Assur. Méd.

DUPUIS Toto 0 15.03.15 1 25920 25920 2 ARCO BUCI
Raison du refus: Refusée par Medidata, manque le GLN de l'assurance

A noter que cette possibilité exporter les données vers Word ou Excel
est valable pour tous les documents affichés a I'écran par Gesphy.

Attention, si vous obtenez un message du méme type que I'exemple
ci-dessous et que vous ne comprenez pas les raisons du refus, il faut
nous envoyer un email avec la liste d’erreurs imprimées au format
PDF ou Word.

Ces informations vont nous aider a comprendre votre probléme.

« Le renvoi du message XML n'a pas lieu sur la base d'une erreur de
contenu, mais a cause de violation du standard de schéma W3C-
XML! Afin de remédier a I'erreur, veuillez s.v.pl. vous adresser a votre
fournisseur de I'application de la branche

Erreur(s)

(1900) Element not allowed: telecom@http://www.forum-
datenaustausch.ch/invoice in element company@http://www.forum-
datenaustausch.ch/invoice[org.apache.xmlbeans.impl.store.Cursor@

19522bc] »
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Encaissement manuel

Encaissement.automatique

BVR ou FE

Pas de liste papier

Fichier V11 ou XML

Contenu fichier banque

Menu Encaissements
Regardons les éléments du menu Encaissements.

Encaissements Paramétrisation Statistiques & SAUVER Ge

Encaissement manuel

Contenu fichier bangue

Liste des encaissements

Solder les factures avec solde<=10%

Solder les factures antérieures a une date (ATTENTION!)

Si vous n'avez pas de systeme BVR avec votre banque vous recevez
une liste papier des factures qui ont été payées, avec probablement
le nom de la personne concernée. Vous devez encaisser ces factures
manuellement dans Gesphy. C'est-a-dire une par une. Cette option
ouvre le formulaire Facture que nous avons déja vu.

Nous avons déja vu comment encaisser une facture manuellement.
Atteindre ['explication. .

Si vous avez un contrat avec votre banque (ou Poste) pour le
systeme BVR vous allez utiliser 'encaissement automatique..

Dans ce systéme les factures sont payées soit a 'aide du BVR
imprimé par Gesphy, soit grace a la ligne de codage qui est en bas
du justificatif pour un cas Tiers Payant, soit parce que la facture a
été envoyée électroniquement (la facture électronique contient les
mémes informations que la ligne de codage du BVR).

Dans ce systéme vous ne recevez pas de liste nominale des factures
qui ont été payées. C’est a vous d’aller sur le site de votre banque,
dans votre compte, ou vous allez prendre un fichier qui contient les
derniers encaissements. Vous devez sauver ce fichier quelque part, a
votre choix. Ce peut étre sur une clé USB, mais aussi sur votre
disque dur, dans le dossier prévu a cet effet dans

« C:\Gesphy2000\Banque ». Une fois ce fichier stocké vous pouvez
effectuer 'encaissement automatique.

Le format « historique » des fichiers téléchargés sur le site de la
banque est un fichier texte « simple » avec une extension V11.
Actuellement il y a une migration vers le format XML. Gesphy lit aussi
ce nouveau format XML utilisé déja par PostFinance et quelques
banques. On parle aussi de norme 1ISO 20022 et de standard
Camt.54.

Avant de faire 'encaissement on peut afficher le contenu du fichier de
la banque. Sélectionnez le fichier a encaisser et cliquez « Ouvrir »
(ou double-clic sur le fichier).
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Effectuer 'encaissement

Liste d’erreurs

Liste des encaissements

Recherche d'un fichier

OO | « [Disque local (C) » GESPHY2000 » Bangue

Organiser * MNouveau dossier

s

Nom Modifie le Type Taille

~. Bibliothéques ——
150316-01.v11

17.03.2016 16:29 Fichier V11
. Documents
190116-01v11 20.01.2016 19:10 Fichier V11
= Images
d. Musique
& videos 3
o Groupe résidentiel
‘& Ordinateur
& Disque local (C)
» HP_RECOVERY (E:) S = 1l b
Nom du fichier : 150316-01v11 ~Tous les fichiers -
l Ouvrir |VI ‘ Annuler ‘

Ci-dessous on voit un fichier avec 4 encaissements, il ne faut pas
tenir compte de la derniére ligne.

list_enca : Requéte Sélection IEI@
| TRANSAC |ADHERENT| NOFACT| MONTANT| DECIMALE| Crédit
id 010014444 00004 00000243 00 04/01/16

| |002 010014444 00014 00000659 65 04/01/16
012 010014444 00007 00000333 00 06/01/16
| |002 010014444 00006 00000100 00 08/01/16
| |999 010014444 99999 00000044 48 70/00/00
Enr: 14 ’71 [ sur 5

Sélectionner de la méme maniére le fichier a encaisser,
'encaissement se fait, les données dans les factures Gesphy sont
mises a jour. Et une ou deux listes arrivent sur I'écran, on peut les
imprimer.

S’il y a des erreurs, elles sortent sur une liste. Une erreur possible (et
fréquente) serait d’avoir envoyé une facture avec BVR au patient et
de ne pas l'avoir confirmée dans Gesphy. Une autre erreur serait
d’avoir supprimé une facture apres I'avoir envoyé.

Etat standard El@
Menu Imprimer 81 & O @ @ @@ 100% ~ Fermer -

Liste des erreurs (Factures inexistantes
ou avec un solde déja <= 0, Transaction = SLD)

i Liste des erreurs

Montant Credit Date
SFr. 659 .65 04/01/16 17.03.2016

Transaction N°Fact
002 14

Total des erreurs: SFr. 859.65

La deuxiéme liste affiche tous les encaissements réussis. On voit ci-
dessous que la facture N° 6 a été payée partiellement.
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ﬂ Liste des encaissements EI@
B

Liste des encaissements du 17.03.16

Nom N°Fct Crédit Fct N°Dos =ncaissé Mont Fct Solde Tra Assu E Tiers Ty
BLANC 6 080116 04.02 15 6 10000 35700 25700 002 GLAR O P I
BLANC 7 06.01.16 26.02.15 6 33300 33300 000S 012 GLARO P I
FAVRE 4 04.01.16 27.04.15 4 24300 24300 000S 002 .ASSU 1 P A
Total encaissé: SFr. 676.00
Choix du fichier erroné Il'y a un contréle pour éviter 'encaissement (par erreur) d’un fichier

de la banque qui aurait déja été encaissé. Dans ce cas les factures
qui sont déja soldées sortiront sur la liste d’erreurs et ne seront pas
encaissées une nouvelle fois, ce qui provoquait des soldes négatifs.
Ces factures sortent sur la liste avec le code SLD comme transaction.
Par contre dans mon exemple ci-dessus, la facture N°6 sera débitée
une nouvelle fois de 100.- Dans ce cas il faudra aller supprimer cet
encaissement dans le Formulaire Facture.

Voici ce que cela donnerait :

Liste des erreurs (Factures inexistantes
ou avec un solde déja <s

Transaction N°Fact Montant Credit Date
SLD 4 SFr.243.00 04/01/16 17.032016
002 14 SFr. 659.65 04/01/16 17.03.2016
SLD 7 SFr. 333.00 06/01/16 17.03.2016

Liste des encaissements du 17.03.16

Nom N°Fct Crédit Fct N°Dos =ncaissé Mont Fct Solde
BLANC 6 08.01.16 04.02.15 6 100.00 35700 157.00

Liste des encaissements Cette option vous permet d’afficher ou imprimer des liste
d’encaissements selon certains critéres.

| Solder les factures avec solde<=10%
] Solder les factures antérieures a une date (ATTENTIOND

Solder si solde < 10% Vous pouvez utiliser cette option si vous voulez « abandonner » les
rappels pour les factures dont le solde est inférieur a 10% du montant
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de la facture. Attention cette opération est irréversible, il s’agit de
bien réfléchir avant de la lancer.

Dossier par défaut Vous pouvez régler le dossier par défaut pour la recherche de ce
fichier banque, ceci dans la paramétrisation. Ainsi c’est le contenu de
ce dossier qui vous sera proposé lors de I'encaissement automatique.

Menu Rappels

Regardons les éléments du menu Rappels.

Rappels Encaissements Paramétrisation §tati5.ti|:|ues. HE
B Rappel automatique

% Liste des rappels

=+ Envoi et réception ELECTROMICUE avec GesphyComm
B Rappel pour une facture

Rappel automatique: comme pour les factures, ouvre un formulaire de critéres.

Pour lancer tous les rappels automatiquement, cliquez sur
“"Lancer les rappels”.

Sinon vous pouvez choisir des critéres de sélection ou
modifier temporairement des paramétres.

Critéres de sélection Parameétres

Assurance “—;’ % de tolérance liﬂ
Type l—;’ Nb jours 1er rappel W
Tiers ’—;’ Nb jours 2&me rappel W
Thérapeute ’—;’ Nb jours rappels suivants IT

Nb max de rappels |73

Listing ‘ Eermer‘ Lancer les rappels |

La colonne des parameétres est reprise de la Paramétrisation, la
modification de ces valeurs n'est valable que pour cet écran. Pour
éviter de faire des rappels pour les factures payées a 90% par les
assurances, on peut régler le % de tolérance a 10.

Les principes sont les mémes que pour les factures, d'abord controle
sur I'écran et ensuite impression éventuelle et confirmation.
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% Liste des rappels

Cette option permet d’afficher (ou imprimer) les rappels selon une
fourchette de temps, en fonction de I'Envoi Electronique, ainsi que
selon le nombre de rappels.

Le principe est le méme que pour I'affichage des factures.

Début | - Fin [17.03.2016 - |
N® employé M

* Tous les Rappels © A Envoyer Electroniquement
T 1er Rappels  Envoyés Electroniguement
 2éme Rappels  Refusés Electroniquement

T Plus de 2 Rappels

Listing Fermer Impression

| =* Envoi et réception ELECTROMIQUE avec GesphyComm

GesphyComm Cette option ouvre le programme de communication : GesphyComm
qui va générer le code XML pour les RAPPELS et établir la
communication avec I'intermédiaire (MediData).

oZ GesPhyComm - Envoyer les rappels
Fichier Affichage Options 7

1/1 RAPPEL sélectionné pour I'envoi électronique

|Etat | Dossier | Facture |Date Fa.. |DateRa... | Tiers | Loi |Patient Montant | Solde | Assurance
Aenvoy... Q00003 000009 02052015 24022016 P LAMal JEANMERET C.. 6138.00 61800 CS5S Versicherung
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Caisse des médecins

Si vous travaillez avec la caisse des médecins (CDM) I'envoi des
factures et rappels électroniques se fait un peu différemment.

A Noter Avec Gesphy vous n’avez aucun intérét a travailler avec la Caisse
des médecins qui sera seulement un intermédiaire de plus pour
I'envoi électronique de vos factures.
Vous avez grandement avantage a envoyer vous-méme vos factures
électroniques a Medidata.
Vous économiserez des frais inutiles.

Parameétres Sivous avez réglé dans les Paramétres (onglet Facture) I'envoi a la
Caisse des Médecins (CDM) le programme GesphyComm s’ouvre
dans le mode CDM.

Intermediaire envoi factures alectroniques =kl _Z’

Mode CDM En mode CDM le programme de communication : GesphyComm
permet de générer le code XML pour les FACTURES (ou Rappels)
et de les enregistrer dans un fichier compressé (ZIP). L’envoi du
fichier ZIP a la Caisse des Médecins se fait depuis leur interface
Web, suivre leurs instructions.

A noter que ce fichier ZIP peut contenir plusieurs factures. Chaque
facture étant elle-méme un fichier de type XML.

ol GesPhyComm - Envoyer les factures
Fichier ~ Affichage Options 7 Mode: Test
219 FACTURES sélectionnées pour 'envoi électronique ( Enregistrer pour CDM | > Facture sélectionnée
Rx | Eat Dossier Facture Date Facture | Tiers Loi Patie onta LEE ]Tmnsmlssmn]
I:ll--__m“- DUPUIS Toto EEE  [Traitement du 15.0
Aenvoyer 000001 18.03.15 P LAMal  LEUBA Didier 1512
T Aenvoyer 000004 DDDDM 27.04.15 P LAMal  FAVRE Martine 2430
or Aenvoyer 000007 000003 28.04.15 G LAM  PASQUALE Piemo 740.0 Patient
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Statistiques

Le mot de passe original est « toto »

Vous pouvez changer ce mot-de-passe.

B Diverses Statistigues E

Four les statistiques comprises entre 2 dates, Saisissez la fourchette de
dates dans les champs Début et Fin

D&hyt | - rempli rempli = entre les 2 dates
vide wvide =tout

Fin ||:|4_|:|9_2|]11 - rempli vide = depuis Débutjusqu'a maintenant
vide rempli = jusqu'a la date de Fin

iMNb dossiers par Assurance entre 2 dates! Mb dossiers par Medecin entre £ dates

Détails Prestations fournies entre 2 dates Encaissements par Emphjyé entre 2 dates

Frestations a facturer par employé entre 2 Factures par employé entre 2 dates
dates

Frestations par employe entre 2 dates

Factures par employé et par mois Factures par mois

FPrestations par employe et par mois Mouwveaux patients par mois

Mouveau dossiers par employe et par

Encaissements par employe et par mais .
mais

Encaissements par mois Impression des encaissements par mois

Graphigue des types de dossier solde debiteur (factures non-soldées)

Eermer

Entres 2 dates La partie supérieure (entourée en orange) donne des statistiques
comprises entre 2 dates, introduites en haut de la fenétre.

Toutes données comprises La partie inférieure (entourée en bleu) donne des statistiques qui
tiennent compte de toutes les données et les regroupent par mois ou

années.
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Sauvegarde des donnees

Sauver vos données Régulierement vous devez sauver vos données sur un support

externe au disque dur. C'est le fichier Gesphy_data.mdb qu'il faut
sauver, ainsi que deux répertoires (Image et Ordo).

Divers Patients Dossiers Prestations Factures Rappels Encaissements Paramétrisation [ Statistiqu HSAUHERGesphy_data =8 Quitter Gesphy

Gesphy_data.mdb

v
Une option du menu permet de sauver vos données (fichier
gesphy_data) directement depuis le programme. La sauvegarde se
fait sur un support externe, par exemple une clé USB. Lisez
attentivement les textes et messages du programme, la sauvegarde
réguliére de vos données est EXTREMEMENT importante.

Backup des donnees Gesphy_data @

Sauvegarde de vos données

Il est extrémement important de faire régulierement une sauvegarde de
vos données.
Vos données se trouvent dans le fichier Gesphy_data.mdb
Il faut le copier sur un support externe, par ex une clé USB

Ce lecteur externe est identifié par une lettre, par exE ou F
Insérez votre lecteur externe dans |'ordinateur et vérifiez, dans le poste
de travail, la lettre qui lui est attribuée. Saisissez ci-dessous cette lettre.

Vous pouvez aussi choisir de sauver les 2 dossiers
Ordo et Image

Lettre du lecteur externe |E Sauver également les e
dossiers Ordo et Image

Le nom du fichier aura la forme: "Gesphy_data_nom_physio_date.bak"
A chaque sauvegarde un nouveau fichier sera créé avec la date du jour.
Conservez les 3 derniers fichiers, effacez les plus anciens de votre

support externe.

Une bonne pratique est d'utiliser 2 clés USB différentes en alternance.
Lancer la sauvegarde ‘ Eermer

Sur I'’écran de sortie du programme vous avez encore la possibilité de
sauver vos données. Bien sdr libre & vous de sauver vos données par
une autre méthode (en dehors du programme Gesphy).

Une bonne méthode est de faire une sauvegarde réguliére de tout le
dossier C:\Gesphy2000\ y compris ses sous-dossiers (sous
répertoires).
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Répertoires a sauver

Faire le ménage

Notions de Windows

Cabinet de groupe

Ré-installer Gesphy

En plus du fichier Gesphy_data il faut sauver les deux répertoires qui
contiennent les différents fichiers d’ordonnances, de BodyChart,
d’exercices ou autres.

Il s’agit des répertoires « Image » et « Ordo » dans la structure ci-
dessous. Il y a une case a cocher si vous voulez aussi sauver ces 2
répertoires. Cela peut prendre du temps s’il y a beaucoup
d’ordonnances,

Si le répertoire « Banque » est utilisé pour stocker les fichiers
d’encaissements téléchargés sur le ebanking il serait aussi bien de le
sauver.

Mom

Banque

cmdTwain

Image

install

Office

Ordo
1| AUTORUN.INF
= diff_gesphy.doc
% gesphy_data.mdb

Pour sauver ces répertoires, faites-en une copie sur un support
externe.

Apres quelgues années il y aura beaucoup de fichiers, cela prendra
de la place et du temps pour la sauvegarde. A vous de voir pendant
combien d’années vous voulez garder les ordonnances.

Vous pouvez aussi conserver une copie des vieilles ordonnances sur
un support externe, et ne garder que celles encore actives dans ce
répertoire « Ordo ». Vous pouvez voir que les ordonnances sont « a
double » dans ce répertoire « Ordo ». Lors du scan un fichier .JPG
est créé, et lors de I'envoi électronique une copie de I'ordonnance est
faite au format .PDF. Pour alléger ce répertoire « Ordo » vous pouvez
détruire tous les .PDF.

Pour cela, et pour beaucoup d’autres choses, il serait préférable que
vous ayez quelques notions dans I'utilisation de votre ordinateur et de
I'explorateur Windows. Je ne peux que vous conseiller de suivre un
cours de base en informatique.

En plus de tout cela, les cabinets de groupe doivent aussi sauver les
raccourcis qui lancent les différents Gesphy installés sur le PC.

Changement de PC

Pour installer Gesphy sur un nouveau PC et récupérer les données,
veuillez suivre les instructions du document qui est sur le site
www.gesphy.ch
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Envoi par email de documents PDF

Différents documents PDF peuvent étre envoyés par email.

1) Facture (Justificatif) : pour les cas Tiers Garant envoi au patient,
remplace I'envoi de la facture par la poste. Utile pour le tarif 590 !

Cet envoi peut se faire depuis le formulaire Facture (bouton en haut a
droite) ou bien depuis le menu contextuel du formulaire Dossier (avec
un clic-DROIT sur une facture de l'onglet Factures.

2) Demande d’ordonnance (ergo) : envoi au médecin d’une
ordonnance ASE préremplie

3) Demande de garantie - Avis (ergo et physio) : envoi a
'assurance y compris le scan de I'ordonnance.

2 Conditions L’envoi par email de ces documents PDF est soumis a 2 conditions
d’installation sur votre PC.

Cond. 1 :PDFCreator Il faut installer le logiciel gratuit PDFCreator et configurer le PROFIL
exactement comme ci-dessous (parties marquées en jaune), et
cliquer sur ENREGISTRER (en vert).

FREE

A PDFCreator

ACCUELL PROFILS IMPRIMANTE COMPTES
0 Aidez-nous a améliorer PDFCreator Free en envoyant des statistiques d'utilisation anonymes des applications.
Profil : = <Profil par défaut> -

Enregistrer

Enregistrer
Convertir Interactif 0 Automatique
Affiche une fenétre pour sélectionner le nom de fichier, le format de sortie, etc... Convertir tous les documents sans demander de p:
; . davantage de paramétres soient définis dans le prc
Mots clé
Nom de fichier :
Modifier P—
facture
Envoyer )
Dossier :
. . Ch\TempFacture
Sécurité ’
C:\TempFacture
Avancée Ne pas remplacer les fichiers existants

Si un fichier existe déja, un nombre incrémental est ajouté au nom de fichier, par exemple ‘file_5.pdf'

|:| QOuvrir le fichier aprés I'enregistrement

Utiliser PDF Architect pour les fichiers PDF

+| Afficher une notification aprés la conversion d'un document [l SN

Afficher les notifications uniquement pour les erreurs Enregistre
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Cond. 2 : réglage SMTP
Paramétres SMTP

Part: 25

Serveur STH: |gesphy.ch

|_tilisateur: |uti|isateur@gesphy.ch

tat de passe:

Mb Secondes: 3

|

Sur le formulaire « Envoi Email » (ou Envoi Avis ou Envoi Ordo) il faut
introduire des paramétres SMTP de messagerie.

Vous pouvez essayer de laisser les parametres par défaut (du site
gesphy.ch) mais cela ne fonctionnera pas toujours.

Si cela ne fonctionne pas vous devez introduire les parameétres SMTP
de votre provider internet (fournisseur d’acceés internet).

Par exemple si votre provider est Swisscom (bluewin.ch), vous devez
mettre les paramétres SMTP de Swisscom, sinon vous aurez ce
genre de message

GESPHY v664 - Licence de (NN —— i

Le serveur a rejeté une ou plusieurs adresses de destinataires. La réponse du serveur était : 573 5.1.1 Swisscom
Antispam: Authentifizierte Verbindung nicht moeglich. Bitte benutzen Sie den Port 587 oder 465 (SSL/TLS) anstelie von
Port 25. Weitere Informationen: www.swisscom.ch/p25. Connexion authentifiee pas possible. Veuillez utiliser le port 5

o

o

o

o

Remettre SMTP Gesphy

Ci-dessous les paramétres SMTP de Bluewin : (le Port 587 peut
aussi étre essayé)

Nom du serveur SMTP Bluewin: smtpauths.bluewin.ch

Nom d‘utilisateur SMTP Bluewin: votre adresse email Bluewin
Mot de passe SMTP Bluewin: votre mot de passe

Port SMTP Bluewin: 25 ou 465

Si vous avez modifié les paramétres SMTP et que vous voulez
retrouver les paramétres par défaut de Gesphy, il faut vider les
champs (Port, Server, Utilisateur et Mot de passe), fermer le
formulaire et le rouvrir.
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Envoi

Annuler

Quand tout est bien réglé, cliquer sur « Envoyer ». Vous pouvez
contrdler dans vos emails recgus si vous avez bien recu une copie du
mail.

Pour fermer sans envoyer le mail, cliquer sur la croix rouge.

EnvoiEmail : Formulaire

=X

ikt Envoi de la facture (justificatif) par Email *itaaex

De |didier@gesphy.ch Port ,725

A |Celme.]eanneret@gmall.com Serveur SMTPE: |smtp.v01repr0wder.ch
CC |didier@gesphy.ch Utilisateur: |uaemame

Sujet: |VDtI’E! facture du 26.01.2019 - Facture N™ 14 Mot de passe: IW

Fichierjoint CATempFacture\facture pdf

Texte: Nous vous sommes keconnaissant de bien vouloir régler cette
facture a L'aide des informations ci-dessous.

Le JUSTIFICATIF est & envoyer a votre caisse-maladie pour Le
remboursement.

Merci d'avance de votre collaboration !

Bangque:
Compte:

De :

A

CC:

Sujet :

Fichier joint :
Texte :

Port :

Serveur SMTM :
Utilisateur :
Mot de passe
Nb Secondes :

1Hi| »

UBS SA, 2000 Neuchatel
01-99999-9

N® de Référence: 99 99000 00000 00000 00000 00144

0100000266450>999900000000000000000000144+ 010999999>

Envoyer ‘

email du cabinet (provient de Parameétres)

email du patient/médecin/assurance (provient de sa fiche)

copie cachée pour vous

généré automatiquement, modifiable au besoin.

cliquez pour afficher le PDF joint au mail.

généré automatiquement, provient de Paramétres et de la facture.
info de votre provider, mais en principe 25 (587 chez Swisscom)

info de votre provider, c’est le serveur SMTP du provider (gesphy.ch).
info de votre provider (adresse email) (utilisateur@gesphy.ch).

info de votre provider, c’est le mot de passe de votre compte email.

délai laissé pour s’assurer que le PDF a bien pu étre créé par
PDFCreator.

Sauver comme modéle Pour les envois d’AVIS ou demandes ORDONNANCE il y a un

bouton qui permet de sauver votre texte comme modéle pour les
prochains envois.

éEnUDyer le mail Sauver le Texte comme modéle
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Imprimer 'ordonnance

Demande ordonnance Ergothérapie

Si le type des dossiers par défaut (dans la paramétrisation) est « E »
(ergothérapie) un bouton (en haut & droite) du formulaire Dossier
permet d’imprimer la demande d’ordonnance officielle préremplie.

Rapport de traitement § Facturer Scanner ordonnance /P55 -

[fw -] FEermer

Suite de traitement [ Attestation | Demande Ordo Apergu ordonnance

j = Diagnostic Suivi du traitement  Zoom | Exercices SOAP

Etat Demande Ordonnance ﬁ
= Email MenuImprimer @1 & 2 100% ~ Fermer

Ordonnance pour I'ergothérapie

M Ergetherapeutinnen-Verband Schiveiz
Aszsociation Suisse des Ergothirapeutes
Associazione Svizzera degli Ergoterapisti

Adresse de lergothérapie

Nom FAVRE

Prénom Martine ERGO-Gesphy

Date de naissance  02.20.1919 iiir;ia\;e;smn Essal gﬁﬁ ;:ggggg::suam
Rue Avenue du midi 123 2000 Neuchatel NIF :123456
NPA / Localité 1001 Lausanne 076 542 41 94

Téléphane mobile / prive 079 453 33 33 leuba@gesphy.ch

Emploveur / Localité

Téléphone prof

Assurance Helsana Versicherungen AG

N® de sinistre 310/2012

N® AVS 7564254113426

N° décision Al

LAMAL LAA/LAM

|:| évaluation (2 séances) |:| une série (max. 9 séances)

|:| une série (max. 9 séances) |:| plusieurs sénes (max. 4): nombre

|:| plusieurs séries: nombre |:| traitement de longue durée (a partir de la 5éme série avec rapport

Envoi par EMAIL

Conditions

Texte du mail

li par le médecin

La demande d’ordonnance peut étre envoyée au médecin par email
directement depuis le menu de 'ordonnance.

L’envoi par email au format PDF est soumis a quelques conditions
d’installation qui sont décrites plus haut.

Le texte du mail peut étre saisi directement ici et sauvegardé comme
modele pour les envois suivants.
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Systeme d'aide dans Gesphy

Aide par les couleurs La couleur des champs donne une indication sur I'importance de son
contenu, spécialement en vue de la facturation électronique.

o Les champs avec fond bleu intense sont OBLIGATOIRES
pour la facturation électronique.

o Ceux en bleu mat ne sont pas encore obligatoires, mais
pourraient le devenir a 'avenir.

o Leschamps en se modifient automatiquement, mais
sont aussi modifiables « & la main ».
o Leschamps en sont tres importants pour la

pertinence du dossier.
o Les champs avec un fond blanc sont facultatifs.

Aide contextuelle Ce manuel ne va pas décrire chaque champ a remplir dans les
différents formulaires du programme. Trés souvent l'information a
introduire va de soi. Toutefois, en cas de doute, une aide
contextuelle vous sera d'une trés grande utilité. En bas de |I'écran a
gauche, vous pouvez lire un texte court qui décrit I'information
contenue dans le champ ou se trouve le curseur (champ actif).

Cette technique d’aide est trés utile et efficace, elle vous évite de
devoir rechercher dans un mode d’emploi une explication pour
chaque champ.

Par exemple, si le curseur se trouve sur le champ « Diagnostic »,
observez le texte en bas de I'écran (dans la barre d’état).

DOSSIER
Reche E Do | z Nouveau Fiche 1 Fiche 3 Supprimer le dossier §| Rapport de traitement Facturer
Reche e No - - dossicy Fiche 2 Fiche 4 Copier le dossier Suite de traitement Attestation
PatN® 2 Dos.N* 2 Début Dossier (15.03.15 v Type M -| Rabais T Diagnostic ‘inlﬂamatiun tendon d'achille pivid
Le pas
[DuPuIs B Nb séances 8 Tiers |G - || Médecin |[BUCHK -| x| | Remarque”] deppuis
|Tutu Valeur Point 098 - Date Ordo. © S Ordo. Quvrir I'ordonnance “Lore
Etat (Ouvert/Fermé) | (0] j |Tarif maladie - Santé-suisse Assurance ([ARCO - 23 Rapport médical Zoom ‘ adipisc
incidid
. a 2 - B Le passage de Lorem lpsum inct
Nb séances faites 3 Loi LAMal Date cas [14.03.15 standard, utlisé depuis 1500 enim a
Prestations & Facturer | O Motif traitement Maladie - ||| N® cas exercit
eaco

"Lorem ipsum dolor sit amet,

Suite de traitement le Envoi Facture électronique | ¥ Thérapeute Version Essai - consectetur adipiscing elit, sed do in repre

dolore

Prestations | Factures } Fiche Patient l Rappels | Encai ‘ Médeci | Assurance ‘ Images occaec
qui offi
Dates des séances Prestations & ajouter b+ | DATE | Presta [NB| Theérapeute | Pt | Val | Frs [ N°Fet Sectio
4 17.03.15 07354 1 Version Esse 340 0.90 Mal
23.03.15 - — - aloru
Presta1 [07301 - | Nb ’T_ | | 17.03.1507301 1/Version Esse 480 090
- 16.03.15/07354 1/Version Esse 340 090 1 "Sed ut]
Presta2 07354 - |Nb |1 —
o resta " ] 16.03.15 07492 1Version Esse | 50.0 0.90 1 error si
S Presta 3 -[Nb [T || 16.03.1507301 1/Version Esse | 48.0 0.90 1 laudant
- 15.03.15 07354 1 Version Esse 340 090 1 quae al
Presta 4 ~| Nb |1 | :
- " | | 15.03.1507492 1 Version Essz 50.0 090 1 archite
| Ajouter les séances | || 15.03.15 07301 1 Version Esse | 48.0  0.90 1 Memo ¢
= 15.03.15/07350 1 Version Esse | 24.0 0.90 1 aspem
Nouvelles séances * conseq
. r voluptal
Fermer le dossier quisqu
Thérapeute |[Version E:_~ amet, ¢
numqu

Enr: 4] < | 3 | k| sur 4

4 {1}
DIAGNOSTIC, traitement prescrit (90}, région a traiter, ne s'imprime pas sur la facture mais sur la suite de traitement et sur le JUSTIFICATIF DE REMBOURSEMENT NUM
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Pour certains champs et boutons un texte apparait dans des "bulles
d'aide” qui apparaissent si on pointe un champ avec la souris sans la
bouger. Voici le méme exemple pour « Diagnostic » :

Suivi du traitemer | ‘

Diagnostic ||

Remarque H DIAGMNOSTIC, traitement prescrit (90), région a traiter,
ne s'imprime pas sur la facture mais sur la suite de traitement
Scanner Ordet sur le JUSTIFICATIF DE REMBOURSEMENT

Shift F2 pour le zoom
Rapport médical Garm | —| |—|
|

Menu contextuel Sur certains formulaires et a certains endroits il y a un menu
contextuel qui propose des options utiles a cet endroit. Un menu
contextuel s'ouvre par le clic droit de la souris (ou par MAJ+F10).

Si vous voulez faire un « copier-coller » et que le menu contextuel ne
le propose pas, vous pouvez utiliser les raccourcis clavier : CTRL + C
pour copier, CTRL + V pour coller.

Prestations Factures | Fiche Patient Rappels | Encaissements |

N° Fact| Date Fct | MONTANT | Solde | Soldée | Nb Rap | Der. rappel | D. encais. | EE| C
16 17 12 183 03 2 03 2 ] 17.12.18
Détail de la Facture 0 15.12.18

| & Acquitter la facture (encaisser) ] 10.12.18

M Supprimer la facture

) Emettre un rappel pour cette facture
Réimprimer la facture

Réimprimer le lustificatif de remboursement

Ci-dessus un exemple de menu contextuel qui permet, depuis le
formulaire DOSSIER, sur I'onglet « Factures » d’opérer diverses
actions sur une facture, par exemple de passer directement sur les
détails de la facture sélectionnée (en ouvrant le Formulaire Facture).
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FAQ - problemes

Installation de Gesphy

Mise en route rapide

Mise-a-jour

Transfert par Mydrive

Réinitialiser Gesphy
Changement de PC

Windows 10 (ou 8)

Documentation — Aide sur le site

Divers documents sont a disposition sur le site internet
www.gesphy.ch

Sur le site il y a une rubrigue FAQ (questions ou problémes
fréquents), consultez cette rubrique pour voir si votre probléme n’y
est pas mentionné. Voir aussi en fin de ce manuel.

Document sur le site qui explique comment télécharger, installer et
lancer Gesphy. Installation _rapide.pdf

Les vingt premiéres pages de ce document vous permettent de
démarrer rapidement avec les informations essentielles, alors que le
reste du document décrit plus en détail le fonctionnement de Gesphy.

Vérifiez régulierement sur le site si une nouvelle version est
disponible. Suivez les instructions du site pour l'installation. Les
mises-a-jour apportent des améliorations ou des corrections, elles
sont numérotées, par exemple : 6.1.2 signifie que c’est la version 6
avec une sous-version 1 et une sous-sous-version 2 (modifications
de détails, ou corrections mineures).

ATTENTION ! Prenez garde de toujours bien sauver vos données
avant de procéder a l'installation d’une nouvelle version, ainsi en cas
de probléme ou de fausse manceuvre, vous aurez toujours a
disposition vos données.

En cas d’'impossibilité a télécharger les fichiers d’installation ou de
mise-a-jour, ceci en raison d’'un blocage de I'antivirus, vous trouvez
les fichiers en question dans le « Cloud » sur un disque du site
www.mydrive.ch . La documentation est sur le site.

Au cas ou Gesphy ne démarre plus, il peut étre nécessaire de faire
une réinitialisation. Document sur le site et dans les FAQ.

Pour installer Gesphy sur un nouveau PC consultez le document sur
le site et dans les FAQ.

L’installation de Windows 10 (ou 8) ne se fait pas toujours
correctement pour la suisse romande, ce qui pose parfois des
problémes pour la saisie des données (dans Gesphy mais aussi dans
Excel par exemple). Au besoin Il faut modifier les paramétres de date
et de numérique. Au démarrage de GESPHY il y a un message qui
nous dit s’il est nécessaire d’intervenir au niveau de Windows. Voir le
document sur le site, rubrique FAQ.
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Messages d'erreurs

Pour s'en échapper

Pas dans la liste

Doublon dans un index

Autres messages

Messages d'erreurs fréequents

Aprés une erreur lors de la saisie dans un champ vous obtiendrez un
message d'erreur, qui ne sera pas toujours tres explicite pour vous.
De plus vous aurez l'impression d'étre bloqué car le programme vous
remettra toujours ce message jusqu'a ce que vous corrigiez votre
saisie. D'abord vous devez cliquer sur OK, ensuite ...

Vous avez alors deux possibilités pour vous en sortir, soit vous
saisissez une donnée correcte, soit vous pressez sur la touche ESC
(ou ECHAP), ce qui supprime votre derniére saisie (celle qui avait
provoqué l'erreur).

Si vous saisissez une donnée dans une liste de choix, et que cette
donnée n'existe pas dans la liste vous obtiendrez le message suivant
(sauf pour la liste des villes, ou il est possible de rajouter de nouvelles
villes).

GESPHY - Licence de Didier Leuba |
@ Le texte entré n'est pas un élément de la hste.

Sélectionnez un &lément de la lizte ou entrez Ln texte qui corespond
& un dez élémentz de la lizte.

Si vous introduisez un nouveau médecin (ou une nouvelle assurance)
et que vous lui attribuez un code déja existant, vous obtiendrez le
message suivant:

GESPHY - Licence de Didier Leuba |

todifications non effectuées: rizgue de doublons dang champs index.
clé primaire ou relation interdizant les doublons. Modifiez les données
dez champs contenant les doublons, enlevez ou redéfinizzez lindex
poLr permettre les doublons et recommencez.

, Aide |

Modifiez le code, ou pressez ESC (mais dans ce cas il n'y aura pas
de nouvelle fiche).

Si vous obtenez un message qui vous semble étrange, qui vous géne
dans votre travail, ou s'il vous semble que le programme ne
fonctionne pas correctement, alors décrivez le plus précisément
possible la situation et faites-en part au développeur par email.
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TARIF 590 pour la médecine complémentaire

2¢me Titre du cabinet

2¢me RCC pour praticien

Voici quelques spécificités pour 'utilisation du Tarif 590.

Pour les cabinets qui font de la Physiothérapie (Tarif 311-312) ET de
la médecine complémentaire (Tarif 590) il y a un 2é™® titre pour le
cabinet. Ce titre sera utilisé pour les factures des TYPES « C » ou

« D », & introduire dans la PARAMETRISATION. Pour un cabinet qui
ne fait que de la médecine complémentaire il faut utiliser le titre
principal du cabinet.

parametre

Cabinet | Facture] Rappel ] Types dossier | Val. points | Employés | Liste des Localités |
Titre du cabinet ‘Physinthérapie GESPHY Nom de |
Titre 2 du cabinet (T590) ‘Ostéupathie GESPHY NP Loca
Titre du physiothérapeute |Mnn5ieur CCP/adt

Rue et numéro ‘Acacias 5 IBAN ou

Pour les praticiens qui font des traitements en Physiothérapie (Tarif
311-312) et en médecine complémentaire (Tarif 590) il y a un 2°m¢
RCC. Ce RCC sera utilisé pour les factures des TYPES « C » ou

« D ».

parametre
Cahinet‘ Facture} Rappel ‘ Types dossier ‘ Val. points Employés .‘Liste des Localités |
NOEMP]| NOM [ PRENOM |RCC (Physio)] N® GLN employé | N° NIF employé | RCC (LCA)
K Martin Jean X123456 CT67777
L 2 Dubosson Marthe P898724
]
| 14
| |5
| |8
| |7
| |8
)
Thérapeute principal
N°Employé  Nom Prénom RCC (Physio)  N°GLN N° NIF RCC (LCA)
o Leuba Didier [Lo26999 2099988874640 | [Cr54321
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Prestations et Prix

Le prix est donné pour 5 minutes. Vous devez régler vos prix dans les
Parametres. Le prix initial est réglé sur 10 frs / 5 minutes, soit 120.-
/heure. Il'y a 12 fois 5 minutes dans une heure, donc 10 x 12 = 120.-

Par exemple, si vous faites de I'’Acupuncture et que votre tarif est de
100.- par heure, vous devez introduire 8.333333 pour le nombre de
points (8.33 s’affiche mais il faut bien introduire plusieurs 3 car
100/12 ne donne pas un chiffre rond).

Description des prestations

TRAIT | Code officiel | Tarif | Libellé | POINT | FRS |Désactivé|
01003 1003 590 | Acupressure, par période de 5 minutes 10.00
¥ 101004 1004| 590 |Acupuncture, par période de 5 minutes 8.33 O
01005 1005 590 |Massage des points d’acupuncture, par période de 5 minutes 8.33 O
" |o1o06 1006 5980 Technique Alexander, par période de 5 minutes 10.00

Prix a indiquer pour 5 minutes, en fonction du prix horaire désiré :

Prix/Heure| Prix/5min Prix/Heure| Prix/5min
100| 8.33333333 116| 9.66b666667
101| 8.41b6b66667 117 9.75
102 8.5 118| 9.83333333
103| 8.58333333 119| 9.91666667
104| 8.66bbbbb7 120 10
105 B8.75 121| 10.0833333
106| 8.83333333 122| 10.1666667
107| 8.91bb6667 123 10.25
108 9 124 10.3333333
109| 9.08333333 125| 10.4166667
110| 9.16bb6b67 126 10.5
111 0.25 127 10.5833333
112| 9.33333333 128| 10.6bb6667
113| 9.41666667 129 10.75
114 9.5 130| 10.8333333
115| 9.58333333 131| 10.9166667
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Facture et Justificatif Voici la facture et le justificatif de remboursement pour un cas C ou D
avec le 2°™e titre et les 26™ RCC

Ostéopathie GESPHY Note d'honoraires

Didier Leuba C654321
Acacias 5

2000 Neuchéatel

0327257974

GALENOS Kranken-und Unfallversich.
Militdrstrasse 36

Postfach
8023 Zirich
Patient(e):
MICHAUD Pierrette
rue des Parcs 45
2000 Neuchétel Date: 26.12.17
Date Naiss: 12.08.1954 N° Facture: 12
N° Dossier: 11 Méd. Complémentaire

Thérapeute: Martin Jean CT767777
Ordonnance: Dr. Aeschbach Thomas R003022

Justificatif de remboursement, exemplaire pour I'assureur
Document  Identification 1514280395 26.12.2017 09:26:35 Page
Auteur N= GLN (B) 2099988874640 Didier Leuba, Osteopathie GESPHY Tel:
facture Ne RCC (B) Ca54321 Acacias 5, 2000 Neuchatel Fax:
Four. de N® GLN (P) 2099988874640 Didier Leuba, Ostéopathie GESPHY Tel:
prestations N° RCC(P) Coe54321 Acacias 5, 2000 MNeuchatel Fax:
Patient MNom MICHAUD M2 GLN 7601003000054

Prénom Pierrette

Rue rue des Parcs 45

MNPA 2000

Localité Neuchatel

Date de naissance 12.08.1954

Sexe H

Date cas

N2 cas

M2 AWS

Ne CADA

N gssure

Canton NE Date/N® GaPrch

Copie non Date/N® facture 26.12.2017 / 12

T\,'_pe de remb. TG Date/N® rappel

Lai LCA Motif traitement Maladie

N? contrat

Traitement 16.05.2015 - 04.04.201

Ne/Nom ertreprise

Réleflocalité Médecine complémentaire / Cabinet médical
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QR.Code

Obligatoire dés le 1.4.18

Gesphy imprime un QR-Code sur le justificatif de remboursement,
qui passe au format XML 4.5 (le plus récent actuellement).

Les patients ne pourront se faire rembourser leurs factures que si le
justificatif de remboursement est dans le nouveau format 4.5 avec le
Code QR en bas a gauche.

Justificatif de remboursement Release 4 56/fr
|Docurnent Identfication 1622173312 2703 2MMB17-5512 Page 1
Code Taux Montant TVA H® TVA: Montant total: 137.40
0 0.00 0.00 0.00 Monnaie: CHF dont pr. obl.: 137.40
1 2.50 0.00 0.00
2 7.70 13740 1058 Montant de la facture: 137.40

Contrbles de saisie

Acquitter les factures

Si on saisit un Dossier de Type « C » ou « D » (médecine
complémentaire) certains champs se reglent automatiquement et un
message signale les modifications.

Veérification du Dossier 23

[63 ATTENTION ! Vous avez choisi le type pour la médecine complémentaire ! (Tarif 590)
i Les champs suivants sont réglés comme suit:
TIERS = G
Valeur Paoint = 1 (Tarif 590)

LOI = LCA

Envoi Electronique = NON (pas de coche)

En médecine complémentaire, souvent le patient paie directement sa
facture pour la séance. Afin de faciliter la saisie de cet encaissement
il'y a la possibilité de le faire directement depuis le Formulaire
Dossier, sans devoir se déplacer sur le Formulaire Facture. Ceci se
fait depuis le menu contextuel de I'onglet « Factures ».
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TAB

ENTREE (ou Retour)

ESC (ou Echap)

ALT + BAS

ALT + lettre

ALT + F (Eermer)

Utilisation des menus
MAJ+F10

F10

BAS ou HAUT
GAUCHE ou DROITE
ALT ou ECHAP

Touches principales du clavier

Voici les touches du clavier les plus utiles. Pour obtenir une liste plus
exhaustive, reportez-vous au chapitre des Raccourcis clavier.

Touche de tabulation (parfois dessinée avec 2 fleches), permet de se
déplacer de champ en champ.

Valide une entrée ou un choix, se déplace également de champ en
champ (comme TAB).

Permet de s'échapper d'une mauvaise situation en annulant la
derniére saisie (qui posait probleme).

Ceci est une combinaison de deux touches. On laisse la touche ALT
pressée et on presse une fois sur la fleche BAS. Si le curseur se
trouve sur une liste de choix, la liste s'ouvre.

Certains menus et boutons ont une lettre soulignée dans leur nom.
Ceci indique que ce menu ou ce bouton sont activables par le clavier
a l'aide de la combinaison de touche ALT + la lettre soulignée.

Par exemple cette combinaison de touche ferme la plupart des
écrans (formulaires) du programme. C'est trés pratique, nous vous la
conseillons tout particuliérement.

Changer rétroactivement la valeur du point: utile lorsque I'on
apprend en mars que la valeur du point est modifiée dés janvier.

Liste des prestations: une prestation par ligne, sous forme de
tableau.

Raccourcis Clavier

Si vous n'avez pas de souris, ou bien si vous voulez gagner du
temps, il est possible d'utiliser les raccourcis clavier.

Afficher le menu contextuel

Activer la barre de menus

Sélectionner la commande (lorsque le menu est activé)
Sélectionner le menu a gauche ou a droite

Fermer le menu visible

Se déplacer dans un Formulaire

TAB
MAJ+TAB
FIN

Pour passer au champ suivant
Pour passer au champ précédent

Pour passer au dernier champ de I'enregistrement en cours
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ORIG
PG.SUIV
PG.PREC
F6

Pour passer au premier champ de I'enregistrement en cours
Pour passer a I'enregistrement suivant
Pour passer a l'enregistrement précédent

Pour passer de I'entéte du formulaire & son corps (et vice-versa)

Se déplacer entre le formulaire principal et le sous-formulaire (onglets)

TAB

MAJ+TAB

CTRL+TAB
CTRL+MAJ+TAB
ENTREE

TAB

Pour entrer dans le sous-formulaire (sur le titre de 'onglet) a partir du
dernier champ du formulaire principal (Remarque pour le Dossier)

Pour entrer dans le sous-formulaire a partir du premier champ du
formulaire principal (Début pour le Dossier)

Pour quitter le sous-formulaire et revenir dans le formulaire principal
Pour quitter le sous-formulaire et passer sur le titre de I'onglet
Pour quitter le titre de I'onglet et revenir dans le formulaire principal

Pour passer du titre de 'onglet & son contenu

Utilisation d'une liste de choix

Les premiéres lettres

F4 ou ALT+BAS
BAS

PG.SUIV

HAUT
PG.PREC

TAB

ENTREE

Pour se placer sur le premier élément de la liste correspondant aux
lettres frappées

Pour ouvrir une liste de choix

Pour descendre d'une ligne

Pour descendre d'une page

Pour monter d'une ligne

Pour monter d'une page

Pour quitter la liste de choix sans sélection

Pour quitter la liste de choix en sélectionnant l'option active

Utilisation des champs d'un formulaire

ECHAP
ESPACE
ALT+ lettre

ENTREE

Annuler la derniére frappe et ainsi échapper a un message d'erreur
Activer ou désactiver une case a cocher

Sélectionner I'option au moyen de la lettre soulignée dans le nom de
l'option (par exemple: ALT F pour fermer un formulaire)

Exécuter |'action affectée au bouton actif (mis en évidence) dans le
formulaire

page 82

avril 2019



GESPHY V6 — Manuel d'utilisation

Modification de texte dans un champ

ORIGINE

FIN

GAUCHE ou DROITE
CTRL+GAUCHE (DROITE)
MAJ+ORIGINE

MAJ+FIN

MAJ+GAUCHE
MAJ+DROITE
CTRL+MAJ+GAUCHE
CTRL+MAJ+DROITE

Se placer au début de l'entrée

Se placer a la fin de I'entrée

Se déplacer d'un caractére vers la gauche ou la droite

Se déplacer d'un mot vers la gauche ou vers la droite
Sélectionner a partir du point d'insertion jusqu'au début de I'entrée
Sélectionner a partir du point d'insertion jusqu'a la fin de I'entrée
Sélectionner ou désélectionner un caractére a gauche
Sélectionner ou désélectionner un caractére a droite

Sélectionner ou désélectionner un mot a gauche

Sélectionner ou désélectionner un mot a droite

Utiliser les touches de raccourci en mode Apercu avant impression

P ou CTRL+P

S

z

C ou ECHAP

PG.SUIV ou BAS
PG.PREC ou HAUT
BAS

PG.SUIV

CTRL+BAS

HAUT

PG.PREC
CTRL+HAUT

DROITE

FIN ou CTRL+DROITE
CTRL+FIN

GAUCHE

ORIG ou CTRL+GAUCHE
CTRL+ORIG

Pour ouvrir la boite de dialogue Imprimer

Pour ouvrir la boite de dialogue Mise en page

Pour agrandir ou réduire la zone d'affichage d'une partie de la page
Pour annuler le mode Apergu avant impression

Pour afficher la page suivante (quand Ajuster est sélectionné)
Pour afficher la page précédente (quand Ajuster est sélectionné)
Pour se déplacer lentement vers le bas

Pour descendre d'un écran

Pour se placer a la fin de la page

Pour se déplacer lentement vers le haut

Pour monter d'un écran entier

Pour se placer au début de la page

Pour se déplacer lentement vers la droite

Pour se placer sur le bord droit de la page

Pour se placer sur le bord inférieur droit de la page

Pour se déplacer lentement vers la gauche

Pour se placer sur le bord gauche de la page

Pour se placer sur le bord supérieur gauche de la page
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