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Les derniers mois, nous avons beaucoup travaillé sur la réorganisation du module de
communication de Baltes. Nous avons conservé la base : vous pouvez toujours envoyer des
e-mails, imprimer et sauvegarder des documents de communication avec les patients.
Cependant, le module est désormais beaucoup plus puissant et étendu qu’avant.

Pour une transition en douceur vers le nouveau Baltes, nous allons parcourir avec vous les
aspects les plus importants pour vous permettre de travailler de maniéere optimale avec ce
nouveau module.

Les nouvelles fonctions sont décrites et expliquées. Nous allons passer en revue une a une
tous les types de communication et nous conclurons avec quelques trucs et astuces utiles.
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B. Le nouveau module de communication en 3 mots clés

La communication sera désormais ouverte dans une fenétre séparée. Vous pouvez maintenant
sans probléme consulter I'historique des traitements d’'un patient pendant que vous écrivez un
document. Plusieurs documents et e-mails peuvent étre ouverts simultanément dans plusieurs
onglets. Une icéne affichée dans chaque onglet vous renseigne sur le type de document en cours.

|:| Document [4 E-mail &Mndéle x

Un document que vous écrivez pour le patient A peut rester ouvert et mis en attente pendant que
vous ouvrez la fiche d’un patient B. Vous pouvez décider a quel patient est relié chaque document
via le bouton Patient dans le ruban sous I'onglet BASE.

ACCUEIL  ACTIONS INSERTION ~ MISE EN PAGE
L I . il . e
|'1 —— Calibri vi (11 |v[ ‘A A Aa - 8=

|
Sélectionnez Dent Stu Coller B I UUS§ & X X, A-0E. [
contact - - [=| Collage spedal = = -

o
il

n

Fichier
patient

Pal ¥D Derniers patients sélectionnés @' Famille Q Tout
= Patients désactivés -
[ [ |
ll. MNom Maissance Numéro
:Patiént B 12-05-1984 (32) 69 ~
*[ i 8800 Roeselare
|| Patignt A 24-07-1924 (91) 68
B 8800 Roeselare

Un modéle dans Baltes peut contenir jusqu’a 8 variantes. Vous pouvez créer une variante de
modele par langue (Frangais, Néerlandais, Anglais et Allemand) et par type (Document et E-mail).
Vous décidez vous-méme combien de variantes vous avez besoin de créer par modele. Lors de la
création d’'une nouvelle communication pour un patient, Baltes propose par défaut automatiquement
la variante appropriée, par exemple un e-mail en francgais pour un patient francophone possédant

une adresse e-mail.

§
- ML FR EMN DE

\,._':a’ Document D D + +

+ +
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C. Quoi de neuf?

Il existe une série de nouvelles fonctionnalités dans le nouveau module de communication. Nous
allons parcourir les plus importantes avec vous.

Vous pouvez déja remarquer une premiére modification lors de 'ouverture des documents
existants du patient. Cet apercu est maintenant affiché sous la forme d’'une liste avec beaucoup de
nouvelles possibilités.

Vous retrouvez les communications que vous avez enregistrées pour le patient actif sous Patient.
Sous Cabinet vous retrouvez toutes les communications qui ne sont pas couplées a une fiche
patient. Cette liste remplace les documents a des tiers et montre désormais aussi bien les lettres
gue les e-mails dans le méme apercu.

La nouvelle liste que nous utilisons dans Baltes propose plus de possibilités pour chercher, trier,
filtrer et grouper. Vous trouverez plus d’'informations a ce sujet dans les au
chapitre G de ce document.

Vous décidez vous-méme ou doit étre sauvée chaque communication. Dans le modéle, vous
pouvez déja le spécifier via type de modele. Si vous sélectionnez Patient, alors tous les
documents basés sur ce modéle seront en standard sauvegardés dans la fiche du patient
sélectionné. Si vous sélectionnez Cabinet, alors les documents basés sur ce méme modéle seront
en standard sauvegardés dans I'historique des documents du cabinet.

Certificat médical scolaire ortho

Fépertoire iflgemeen
[T*r'pe de modéle Patient Cabinet -]
Imprimante Documents (}\bek

Dans un document ou un e-mail, si nécessaire, vous pourrez encore décider ou il sera sauvé via
Enregistrer. Patient vous permet de sauver dans une fiche patient spécifi€, en choisissant Cabinet
vous indiquez que la communication ne doit pas étre liee a une fiche patient.
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certificat médical scolaire ortho

[Enregister 50US Cahinet ]
L1
E Corilus Baltes

Impression rapide

Vous pouvez attribuer une catégorie aux modeles, documents et e-mails, elles sont
reconnaissables a leur couleur spécifique. Vous pourrez ainsi voir en un coup d’ceil quel type de
document ou d’e-mail vous avez sous les yeux.

Vous pouvez trouver plus d’'information a ce sujet via ce lien:

Un texte rapide peut étre considéré comme un champ que vous créez vous méme. Un texte rapide
peut contenir n’importe quel type d’information comme du texte libre, des images, des tableaux ou
des champs variables. Ils peuvent étre utilisés a plusieurs endroits dans votre communication.

Une salutation ou une signature gue vous utilisez dans de nombreuses communications peuvent
étre enregistrés comme texte rapide et étre utilisés a volonté dans tous vos documents

Vous pouvez trouver plus d’'information a ce sujet via ce lien:

Vous pouvez dans un modéle déja indiquer quel sera le sujet pour les e-mails basés sur ce modéle
et vers quels destinataires ils doivent étre envoyés. Pour les destinataires, vous pouvez aussi
bien indiquer directement une adresse e-mail (par exemple un contact, un utilisateur...) qu’un
champ variable (par ex. L’adresse e-mail du patient sélectionné pour cet e-mail).

Vous pouvez trouver plus d’'information a ce sujet via ce lien:
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Un favori est un document ou un e-mail que vous utilisez fréguemment. Imprimez-vous par
exemple beaucoup de certificats de présence ou envoyez-vous chaque jour des e-mails vers les
laboratoires, alors vous pouvez indiquer que les modeles en question seront dans vos favoris. Vous
pouvez accéder a ces favoris a différents endroits dans le module de communication.

Vous pouvez trouver plus d’'information a ce sujet via ce lien:

Si vous travaillez dans un cabinet de groupe, vous pouvez en tant qu’utilisateur indiquer de quels
modéles vous avez besoin habituellement. Vous retrouverez ces modéles dans Mes modéles.

Vous pouvez trouver plus d’'information a ce sujet via ce lien:

Vous trouverez plus de détails sur le module de communication dans les pages qui suivent. Voici
une courte sélection des nouvelles fonctionnalités:

- Trier, chercher, filtrer et grouper dans I'historique des communications.

- Sélection d’un patient ou d’'un contact via une fonction de recherche puissante

- Insertion de cadres de texte, symboles et sauts de page

- Glisser-déposer des images et des fichiers (Documents Word par ex.) vers Baltes pour
les insérer dans un document ou les ajouter en annexe d’'un e-mail.

- Exportation vers plus de 10 formats de fichiers

- Distribution du texte en colonnes dans les documents

- Envoi des e-mails avec priorité

- Envoi d’e-mails a des destinataires en BCC

- Insertion des statuts Paro comme annexe

- Définition d’'une imprimante préférentielle pour un modéle
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D. Documents

1. Cliquez sur Nouvelle communication sous 'onglet COMMUNICATION
DOSSIER PATIENT COMMUNICATION COMPTABILITE GEST

- = c c c
'B é"g Prescriptions R’ Gestion e-mail
'-“_’if"a; Annexe mutuelle = 4-“5 Envayer/recevoir =
MNouvelle i ]
communication ﬁﬂssurance complémentaire ~
Communication P

@ MNouvelle communication du patient actif

I Créer un nouvelle
communication pour le patient
actif

2. Sélectionnez dans la liste le modéle qui doit servir de base a votre document. Si vous
désirez démarrer avec un document vierge, sélectionnez “Document vide” dans I'onglet
“tous les modéles”.

v Communication Modgle
Cuvrir = CO ri | us Ba |tES

Document vide

U

& P
Tous les modéles
E-mail vide
) Texte de entrée pour rechercher... v || Trouver
Tout fermer
~
i} Modéle vide
P
4 Cabinet (tiers)
entéte | ]
] Patient
4 Certificats médicals
certificat médical scolaire | ]
certificat médical scolaire ortho | ]
interruption de travail | ]
interruption de travail ortho ] D
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3. Sélectionnez si nécessaire la variante de modéle. Si vous sélectionnez un modele dans la
liste, cliguez sur Créer document “nom du modele”. Si vous avez sélectionné un modele
vide, cliquez sur “document vide”.

laboratoire
- \ FR EN DE
Document D D
% || Trouwver E-mail
| ~
H[O=
| I Créer document aboratoire™
H 0
|
M |>*/ Créer e-mail Taboratoire”
B[O

Astuce 1: Baltes vous propose automatiquement une variante sur base de la langue du patient ou
de l'utilisateur. Si il existe une variante document papier et une variante e-mail, la variante
document papier vous sera proposée pour un patient sans adresse e-mail. Pour les patients avec
adresse e-mail, ce sera la variante e-mail qui sera proposée.

Astuce 2: Vous pouvez aussi créer un document papier sur base d’une variante e-mail.
Sélectionnez d’abord la variante e-mail puis cliquez sur Créer document “nom du modeéle.

Vous trouverez plus d’informations a ce sujet dans les au chapitre G de ce
document.

| Numéro de révision du manuel: 1.3 | 22 juillet 2016 | Documents | p. 10



S
CORILUS
CONNECTED HEALTHCARE

Pour chague communication, vous pouvez indiquer a quel patient elle sera devra étre couplée. Ce
patient sera utilisé pour remplir les champs variables du document (aussi bien dans le texte que
dans les destinataires d’un e-mail) et pour le stockage du document ou de I'e-mail. Lors de la
création d’une nouvelle communication, le patient actif dans Baltes sera toujours sélectionné par

défaut.

ACCUEIL ACTIONS BASE INSERTION MISE EM PAGE
. @ = Couper
_I ! eq\ Tl r!',\ Calibri
Fichier  Corilus Sélectionnez Arts Tand Coller e B I U U

patient Baltes - contact - - | Collage spédal

Patient Prestataire Presse-papier

D Mouveau documer + 1% ¥

o Nouveay\ dQcument 1

Enregistr) i Cabinet
=

Impression rapide

Corilus Baltes

T 0T ot

Al

101

Nom: <<PAT_NOM=>
Frénom: <<PAT_ PRENOM:=>

Ty He g
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Pour changer ce patient, cliquez sur le bouton Patient sous I'onglet BASE et sélectionnez le
patient désiré. Pour trouver rapidement le patient désiré, vous avez le choix entre “derniers
patients sélectionnés”, famille ou la liste de tous les patients (Tout). Vous pouvez également utiliser
la fonction de recherche avec laquelle vous pouvez rechercher dans la liste des patients a travers
toutes les colonnes (par ex le nom, la ville, le numéro de téléphone). Vous trouverez plus d’infos sur
les possibilités de cette liste dans les au chapitre G de ce document.

ACCLUEIL ACTIONS BASE INSERTION MISE EN PAGE

_II - kX E BLLE Calibri vl (12 [v] A Aa- | 3= = &
. M ~ o = E S
Fichier | Corilus 58 Sélectionnez Arts Tand Coller B I UUS & X" X, A-Ep-. [ = = =
patient = Baltes = contact * - [E| Collage spécial S F o —
2l [_'.‘D Derniers patients sélectionnés ]
Entrez le texte & recherche Pl Patients désactivés =
HEN | rom Maissance Numéro
Focquet Bruno 17-03-1974 (42) B A
* H 5190 Spy 012567389 P*
| Remy Georges 23-02-1968 (48) 72
s 5190 Spy 0488526975 P*
Lemmens Wim 25-11-1972 (43) 71
9150 Kruibeke 028659878 P*
c Steenkiste Jan 14-07-1982 (34) 70
9150 Kruibeke 0436557839 P*
Patient B 12-05-1984 (32) 69
8800 Roeselare
Patignt A 24-07-1924 (91) 68

Si le patient actif dans Baltes est différent de celui sélectionné ici, vous pouvez rapidement ouvrir la
fiche de ce patient en cliquant sur le bouton fiche patient. Cette fiche sera ouverte dans la fenétre
principale de Baltes mais la fenétre de communication restera ouverte au premier plan.

ACCUEIL ACTIONS BASE

L ] .

l“‘l 2
Fichier | Corilus Sélectionnez Arts Tand
patient| Baltes - contact - =

Contact Prestataire

D Mo 2au document 1% X
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Pour le remplissage des champs, vous pouvez cliquer sur le bouton “Sélectionner contact” sous
'onglet BASE et choisir quel contact doit étre utilisé dans le document en cours. Via Type et
Groupe au-dessus du panneau vous pouvez affiner le type de contact que vous cherchez. En
dessous, vous avez encore une fonction de recherche pour trouver rapidement la personne de
contact désirée. Vous pouvez recherche au travers de toutes les colonnes (nom, code postal, e-mail

IL ACTIONS BASE INSERTION MISE EN PAGE

e 9 . e — . o—
'4 2 Calibri v (11 |(v| A A Aa - a=

Sélectionnez Arts Tand Coller L B I UU S & X° X, A-Ep-.
contact - - [ Collage spedal = -_—

Type Groupe
Renvois v | | Orthodontiste

Nom Groupe ¥

Vercammen Rudy o, L
E-mail: orthodontievercammen@tandarts.be

Verstrate Jos 0]

Peeters Bob 0]

Dontiste Ortho 0

—
= e
i

[}
I
1]
[}
it

L4
. J

A cOté de patient et contact, vous pouvez également choisir quel prestataire sera utilisé pour le
remplissage des champs variables dans votre document. En standard, c’est le praticien actif qui
sera automatiquement sélectionné. Vous pouvez changer de prestataire pour le document actif via
le bouton Prestataire sous I'onglet BASE.

ACTIONS BASE INSERTION

e @2 i
M a6
Electionnez Dent Stu Coller
contact - o

Contact Prestataire Pre
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Via le bouton lllustration sous I'onglet INSERTION vous pouvez insérer différents types d’'images
dans le document que vous étes en train de créer.

Vous avez le choix d’'insérer le schéma dentaire du patient, une image de I'historique des images,
un statut paro numérique ou graphique ou un fichier externe a Baltes.

ACCUEIL ACTIONS BASE INSERTION MISE EN PAGE

B | Bl Q

Entéte  Pied Zone de Lien hypertexte Liste des Champs Symbole
g texte champs
%" Schéma dentaire pied de page Texte Données Symboles

LB Historique des imaga%‘é"

| &% Statut paro numérique I

JOL ‘  Statut paro graphique » EE g : A
Fichier s
| | corilus Ba!tes. x :~ easee
rapide —
18-07-2016 18-07-2016 18-07-2016 18-07-2016
Tz I E I

Astuce: Vous pouvez également glisser-déposer une image externe a Baltes (par ex depuis
I'explorateur Windows) pour l'insérer dans votre. Vous trouverez plus d’infos a ce sujet dans les
au chapitre G de ce document.

Pour ouvrir la liste des champs variables, vous devez cliquer sur le bouton liste des Champs sous
'onglet INSERTION et sélectionner Champs de base.

INSERTION MISE EM PAGE

= 5 @ 5 Q
= o —— p
Yied Fone de Lien hypertexte Liste des  Exemple Symbole
ge o 0 texte champs ~
Ete et pied de page Texte €» Champs de base I‘ul:u:nles

=4»  Textes rapide
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Pour basculer entre la vue des champs (<<CODE DU CHAMP>>) et I’affichage du contenu (les
champs seront complétés), cliqguez sur le bouton Exemple.

INSERTION MISE EM PAGE

= . E AS «» @ Q
L = = == @)
ied LMmEro ombre Zone de  Lien hypertexte Liste des | Exemple Symbole
de page de pages texte champs ~
ite et pied de page Texte Données Symboles

Pour créer une copie d’'un document existant, cliquez sur “Créer copie” sous lI'onglet ACTIONS.
Vous devez d’abord sauvegarder le document avant de faire une copie. La copie sera effectuée
dans le méme dossier patient ou répertoire que I’original mais ne sera pas encore enregistrée.
Le document sera sauvé seulement aprés I'avoir modifié et avoir cliqué sur Enregistrer.

ACTIONS BASE INSERTIOM MISE EN PAGE

! 2 m
= @] > | L1y
ppression  Imprimer [ example Enregistrer | Créer Exporter
rapide d'impression copie -
Imprimer Fichier Exparter

Vous pouvez exporter des documents de Baltes dans différents formats de fichier, comme PDF,
DOC, TXT et HTML. Ceci via le bouton Exporter. En standard, les fichiers seront exportés vers le
répertoire indiqué dans le bouton Baltes > Utilitaires > Import / Export > répertoire. Si vous désirez
exporter vers un autre répertoire, vous devez choisir 'option Exporter sous...

ACTIONS BASE INSERTIOM MISE EM PAGE

= b B BTl X

ression  Imprimer / example Enregistrer  Créer Exporter Supprimer
3pide d'impression copie w document
Irnprimer Fichier gm| POF
my DOCX
: dm] DOC —
toire o
nregistrer sous Cabinet n RTF
Corilus Baltes H HTML
[@ Exporter sous...
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Vous pouvez supprimer un document via le bouton Supprimer document sous 'onglet ACTIONS.

ACCUEIL ACTIONS BASE INSERTIOM MISE EM PAGE
2 0 = [ B B % X
Annuler  Retablir Impression  Imprimer / example Enregistrer  Creer Exporter Supprimer
rapide d'impression copie - document
Editer Imprimer Fichier Exporter Supprimer
Mouveau e-mail 1 D Nouveau document 1% X

Vous pouvez aussi supprimer un document directement dans I’historique des communications.
Faites un clic droit sur le document dans la liste et sélectionnez I'option “Supprimer” qui s’affiche.
Apres confirmation, le document sera supprimé de Baltes.

enre 7 | Utilisateur — V| [ pate + | Sujet

] Document ADM 18/07/2016 15:34 laboratoire test

"] Document ADM 13/07/2016 11:45 s 2% Supprimer ||
] Document 12/04/2016 17:24  test
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E. E-mails

Astuce: pour pouvoir envoyer des e-mail depuis Baltes, vous devez avoir configuré un compte e-
mail pour I'utilisateur actif dans le bouton Baltes > Utilitaires > Comptes E-mail.

1. Cliquez sur Nouvelle communication sous I'onglet COMMUNICATION
DOSSIER PATIENT COMMUNICATION COMPTABILITE GEST

» B e = c
'B E‘Q Prescriptions i’ Gestion e-mail
'E_;a; Annexe mutuelle - 4-“; Envoyer/recevair =
Mouvelle i ]
communication “T% Assurance complémentaire =
Communication F

@ Mouvelle communication du patient actif

I Créer un nouvelle
communication pour le patient
actif

2. Sélectionnez le modele qui doit servir de base a votre e-mail. Si vous voulez créer un e-mail
vide, sélectionnez “Document vide” dans I'onglet “tous les modéles”.

MNouveau : aommun I C 3t on M Odéle

Ouvrir o CO ri | us Ba |tES

| +I Document vide

Tous les modeles
yl E-mail vide

Texte de entrée pour rechercher W Trouver

Tout fermer

It Modéle vide

] Cabinet (tiers)
entéte [ |
’l Patient
4 Certificats médicals
certificat médical scolaire
certificat médical scolaire ortho
interruption de travail

interruption de travail ortho
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3. Sélectionnez si nécessaire la bonne variante de modele. Si vous sélectionnez un modeéle
dans la liste, cliquez sur Créer e-mail “nom du modele”. Si vous avez sélectionné un

modele vide, cliquez sur “e-mail vide”.

laboratoire

.
- NL FR EN

Document D D

E-mail M M M

H = D

W | Trouver

Créer document aboratoire™

DE

mD |>*/ Créer e-mail laboratoire™

O

B

H Do

4. Astuce 1: Baltes vous propose automatiquement une variante sur base de la langue du
patient ou de l'utilisateur. Si il existe une variante document papier et une variante e-mail,
la variante document papier vous sera proposée pour un patient sans adresse e-mail. Pour
les patients avec adresse e-mail, ce sera la variante e-mail qui sera proposée.

5. Astuce 2: Vous pouvez aussi créer un document e-mail sur base d’une variante
document papier. Sélectionnez d’abord la variante document en haut puis cliquez sur

Créer e-mail “nom du modéle”.

Vous trouverez plus d’informations a ce sujet dans les
document.
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Pour ajouter un destinataire, cliquez sur le bouton A, CC ou BCC. En standard, I'adresse e-mail du

patient sera remplie dans “A”. Vous pouvez voir comment afficher les destinataires en CC et BCC
dans le chapitre

Mouveau e-mail 1 X |:| Mouveau docurment 1%

l ¢» corilus @baltes.be
= =)
T E=)

Annexe

Enregistrer sous Cabinet

Vous avez maintenant le choix entre I'ajout d’'une adresse e-mail d’un patient, d’'un contact, d’'une
mutuelle, d’'un utilisateur ou d’'un champ variable. Cliquez sur un nom pour I'ajouter comme

destinataire. Pour un patient avec plusieurs adresse e-mail, vous devrez encore indiquer quelle
adresse doit étre ajoutée.

4 Corius@baltes.be
= .

oyer Patients Contacts Mutualites Utilisateurs Champs

T) Derniers patients sélectionnés @ Famile @ Tout

5190 georges L Patients désactivés

Ajouf

MNom Naissance MNuméro

‘Remy Georges 23-02-1968 (48) 72
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Vous pouvez aussi ajouter un champ variable comme destinataire, comme par exemple I'adresse
e-mail professionnelle, cette adresse sera alors affichée en jaune. Baltes récupére
automatiquement I'adresse e-mail si elle existe dans le programme. Si il n’existe pas d’adresse e-
mail ou si elle est invalide, alors elle sera affichée en rouge.

- Un champ ajouté comme destinataire: vue du champ (a gauche) et vue du contenu (a droite)

1
B A m - oo - A [() u:u:urilus@l:ualtes.l:ué] ag P*Remy Georges

Annexe Annexe

EE—

- Une adresse e-mail invalide, 'adresse e-mail sera margquée en rouge
- - 1s

| | B 1= [

Patient : Communication : Adresse e-mail

s
it < > Adresse e-mail invalide!
2

Champ

B A 4> PAT EMAIL |ap P=FRemy Georges

Astuce 1: ajouter des champs pour les destinataires dans un modeéle, vous ne devrez plus les
indiquer chaque fois que vous écrivez un nouvel e-mail.

=

Astuce 2: Sil'adresse e-mail du patient n’est pas valide, cela signifie souvent qu’il n’y a pas
d’adresse e-mail connue pour ce patient. Vous pouvez ajouter une adresse e-mail dans les
coordonnées du patient. Un double-clic sur le bouton Exemple sous I'onglet INSERTION renouvelle
alors le champ avec I'adresse e-mail.

Vous trouverez plus d’information dans

Vous trouverez plus d’information dans

Vous trouverez plus d’information dans
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Pour afficher ou masquer I'expéditeur ou les destinataires, utilisez les boutons De, CC et BCC sous
'onglet BASE. CC et BCC ne peuvent étre cachés que si il n’y a pas d’adresse e-mail remplie.

JEIL ACTIONS BASE INSERTIOM

T = De @J 1 Haute
r1 = '

Sélectionnez Ar : . Annexe J Faible
contact - = BCC -
Contact Prgstaifi Adrezges Annexe Prioritaire

1 x

De corilus a;taI@nl:qu.l:l:um orilus Dental Inbaox)

= A < cu&@balt&s.be

=] cc <» tanbarts @baltes.be

E  BCC

Annexe

Enregistrer sous Cabinet

Ll v rarilie Baliae

Vous pouvez ajouter une annexe via le bouton Annexe sous l'onglet BASE. Vous pouvez choisir
des documents dans I'historique des communications, une image de I'historique des images du
patient, le schéma dentaire du patient, un statut paro numérique ou graphique et un fichier externe
a Baltes.

1 Coupe —_ = —_

ml VHaute | |[x] ° Calibri vl |11 |+ A A Aa- | S IZ ' EE q %
Ani | i Coller u * . B . R = === ‘= =

% J Faible ) Collage spécial B I UUS & X" X, A 7 13 =S === =- % iy
15 Communicati g b . .

1 A (a]

] Historiquedej%ages r patl‘“nt Cablne-t

1 % Schéma dentaire
isL laboral DL

L Statut paro numérique *

T Statut paro graphique  »

[lj Fichier Genre Utilisateur | IUI Date w | Sujet De

[ ] Document ADM 18-07-16 16:15  laberatoire k
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Astuce: Vous pouvez également annexer un fichier externe a Baltes en le faisant glisser (par ex. de
I'explorateur de fichiers) vers le cadre des annexes de votre e-mail.

B cc <» tandarts @baltes. be

:I Cabinet

—+ || = Corilus Baltes

Annexe

Enregistrer sous

Vous pouvez définir une priorité en cliquant sur le bouton Haute ou Faible sous 'onglet BASE.

BASE INSERTION

e EE ) = i

» CC

Arts Tand _ Annexe - Coller
) E nce i ¥ Faible

Prestataire Adrezses Annexe Prioritaire
Vous trouverez plus d’information dans
Vous trouverez plus d’information dans
Vous trouverez plus d’information dans

Vous pouvez supprimer un e-mail envoyé ou regu dans la liste de 'historique des communications.
Il faut faire un clic-droit sur I'e-mail et ensuite sélectionner Supprimer. Siil n’y a plus de patients
couplé a cet e-mail, I'e-mail sera supprimé de la fiche du patient et placé dans Eléments
supprimés. La suppression définitive de cet e-mail s’effectue dans la gestion des e-mails.

Utilisateur T _ 1[I pate - | Sujet
Test

o 12/07/2016 17:22
|| > Supprimer |
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F. Modeéles

1.

Cliquez sur Nouveau modele sous I'onglet GESTION DU CABINET

DHOSSIER PATIEMT COMMUNICATION COMPTABILITE GESTION DU CAEIRER
™ L h‘\ ﬁ\ Y5 Rappel de paiements % Carte de rendez-vous
L + t B0 "‘:u' Devis = Reconnaissance de dette
iches | Mouy@alw Cuvrir Maote ! .

modile® modéle™ d'honoraire iu Recu d'un acompte If—u Etat récapitulatif

a Modéles M

o 5 -
Sw  Mouveau modéle de document/e-mail

Mise en page d'un nouveau
modeéle de document/e-mail

| Total des tratements 0.00

Si vous voulez vous baser sur un modéle déja existant, sélectionnez ce modeéle dans la liste.
Sinon, sélectionnez Modele vide en haut de la liste.

©

Nouveau Communication

Baltes Communication

(@]

@]

Quvrir = p

&,
Tous les modéles b\\+ Modéle vide

Créer copie

Texte de entrée pour rechercher... W Trouver

7 Modéle vide

’l Cabinet (tiers)
entéte

|
[
4

Supprimer
4 Patient
Fermer modile 4 Certificats meédicals
certificat médical scolaire
Tout fermer certificat médical scolaire ortho
interruption de travail artho
pl Labo
laboratoire

Renvois

H EENE
D PRI

K
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3. Sélectionnez maintenant la variante de modele souhaitée (par ex la variante document en
frangais) et vous pouvez alors commencer a travailler sur votre modele.

ML FR EMN DE

Document == E + <4
E-mail + <4+ <4 <4

Vous pouvez le faire via Ouvrir Modéle sous l'onglet GESTION DU CABINET.

IENT COMMUNICATION COMPTAEBILITE GESTION DU CABINER
# : 3
ﬁ\t A oz Rappel de paiements JZ Carte de rendez-vous
&0 w:u-Devis = Reconnaissance de dette
u Cuyies Mote : N )
* modsie* d'honoraire iu Regu d'un acompte M= Etat récapitulatif
Modéles F

ﬁ\ Ouvrir modéle de document/e-mail

1

Chuwrir un modele de
document/e-mail existant

R P = n )

Sélectionnez dans la liste le modele que vous désirez modifier et cliquez sur “Modifier le modéle
“nom du modéle”.

L £
ﬁ\t Modifier le modéle aboratoire™
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Vous pouvez aussi modifier un modele existant en cliquant sur son nom dans la liste de droite (qui
apparait quand vous étes déja en train de modifier un modéle). Cliquez ensuite sur Modifier le
modéle dans le panneau qui s’affiche.

Y| Modéles
»
- P
Tous les modéles

exte de eniree pour recnercher | W Trouver

Fl Cabinet (tiers) '
g o]
NL FR EN DE EntEtE Ik |0

Fl Patient
4 Certificats médicals
"~ Document D certificat médical scol. ..
certificat médical scal...
interruption de travail
- Email interruption de travail...
4 Laba
Créer variant laboratoire
4 Renvois
Renvoi généraliste
Modifier le modéle Renvai artho
_J}— _ Renvoi paro

Renvoi stoma

EEEN B EENEHN
DR O PRERE
&

Si vous le souhaitez, vous pouvez stocker vos modéles dans une structure de dossiers choisis.
Vous pouvez maodifier le dossier dans lequel le modéle est placé via la ligne répertoire en dessous
du nom du modéle.

erruption de travail ortho

Répertoire iAlgemeenPatient |¥_ ___________ ]
Type de modéle IE' . 1
4 Général
Imprimante Documents (Bu Cabinet (tiers) W
4 Patient

Certificats médicals

Labo %

Renvois
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Vous pouvez en outre créer un nouveau dossier en faisant un clic-droit sur le dossier dans lequel
vous désirez créer un nouveau sous-répertoire et choisir Nouveau dossier dans le menu.

iAlgemeen\Patient

E Patient d Géneral

Documents (Bu Cabinet (tiers)

4 Patie
C + Mouveau dossier

Lat Ab; Renommer I
Retrors

Tapez ensuite en bas du panneau le nom du nouveau dossier et cliquez sur la petite icone
enregistrer.

Dossier: Renw:uisl [ Annuler

Vous pouvez modifier le nom d’un dossier avec un clic-droit sur le nom du dossier et sélectionnez
ensuite Renommer.

iAlgemeen\Patient

le Patient d Géneral

Documents (Bu Cabinet (tiers)
a Patient
Cel| 4 Mouveau dossier

Lal Ab;  Renommer
Re

Les dossiers vides peuvent étre supprimés avec un clic-droit sur le nom du dossier et choisissez
ensuite Supprimer dossier.

ieeniCabinet (Hers)\Renvois

o
atient

4 GEnéral
nents {Bu 4 Cabinet (tiers)

H ermnic
J} pai;;ej 4 Mouveau dossier

Ce Ak, Renommer

L
ﬂx Supprimer dossier ’»t |

Fl Patient

1 ahn
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Sur le site , vous trouverez plus d’information sur les points suivants:

- Travaliller avec les champs et les textes rapides dans les modéles
- Définir les destinataires et le sujet dans un modéle d’e-mail

- Catégories

- Choix d’'une imprimante pour un modéle

- Type de modele

- Gestion des modéles

- Insérer du contenu dans la fenétre active
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G. Trucs et astuces

Enfin, nous vous donnons encore quelques trucs et astuces pour une utilisation optimale du module
de communication.

Tout comme les touches de fonctions dans Baltes (par ex F12 pour ouvrir 'agenda) vous pouvez
utiliser des touches de raccourcis pour travailler encore plus rapidement dans le module de
communication. Voici un apercgu des touches les plus utilisées:

Ctrl Onglet suivant (changer entre les
documents ouverts)

Ctrl .
+ Enregistrer

+ Imprimer

Annuler

Refaire

Tout sélectionner

Copier la sélection

EEEEEEE
+ + + +

EEES
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Ctrl ; .
Couper la sélection

Ctrl
Coller

Ctrl .
Supprimer

Ctrl

> 0B E

Agrandir (Zoom +)

(scroller vert le haut)

Ctrl .
1 Réduire (Zoom -)

(scroller vers le bas)

Ctrl
Chercher

HE E EEE

+ + + + + +

E_n
{({{=

Il existe plusieurs maniéres de créer un nouveau document ou un nouvel e-mail dans le module de
communication, voici un apercgu:

- Vous pouvez créer un nouveau document ou un nouvel e-mail via le bouton Nouvelle
communication sous lI'onglet ACCUEIL

e N N
Meapglle Mouveau  Ou
cnmmtlﬁatinn mod&le o

Communication Modgles
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- Une 2° possibilité est de cliquer sur un favori (la petite étoile jaune en haut de la fenétre du
module de communication), la variante appropriée sera affichée directement. Vous trouverez
plus d’information via ce lien:

I-E+ - = Mouveau e-mail 1 - Baltes Communication

ACTIOMS BASE INSERTION

N ’Q\ _ < _ . . _ . _
=+ it |__i certificat meﬁl scolaire Eﬁ certificat médical scolaire ortho Ei entéte ] enté

Jveau  Quvrir Il laboratoire Eﬁ Renvoi généraliste

e modéle

Modéles Favaris
slaire ortho™ ¢ &x Modéle 1 louveau e-mail 1 X D interruption de travail®
- Vous pouvez aussi cliquer sur un modeéle dans la liste des modéles située a droite.
Sélectionnez une variante de modéle dans le panneau qui s’affiche et cliquez sur Créer un

document ou Créer un e-mail.

Modéles
- Je

Tous les modéles

Texte de entrée pour rechercher | % || Trouver
D121 1301 14 1 15 AR ~ P Cabinet (tiers) L]
Renvois
2 ML FR EN DE SIERE I} m 0O
4 Patient
4 Certificats médicals
¢ Document [ﬂ certificat médical scol... [l [
certificat médical scol... [l [
interruption de travail [l
ﬁ E-mail interruption de travail... [l g
4 Labo
E}. Créer un document laboratoire mD
— — 4 Renvois
EI.E Insérer le contenu dans la fenétre active Renvoi généraliste m D
[ Modifier le modéle Renvoi ortho [
Renvoi Daro m N
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- Une derniére méthode consiste a cliquer sur la petite icbne document ou e-mail dans la
liste des modeéles a droite a c6té du modeéle souhaité.

Modéles
- P

Tous les modéles

% || Trouver

d Cabinet (tiers) ™
Renvais
entéte |

4 Patient I}

4 Certificats médicals
certificat médical scol... [l M

certificat médical scal... ™
interruption de travail [l M
interruption de travail. .. ™

4 Labo
laboratoire B N=

Astuce: si il n’y a pas de variante de modéle dans la langue du patient ou de I'utilisateur, vous
devrez choisir quel autre modele utiliser dans le panneau qui s’affiche a gauche de la liste.

Lorsque vous répondez a un e-mail, I'e-mail d’origine sera automatiquement ajouté a la fin de votre
texte. Vous pouvez utiliser vos modeles de réponse ou des textes rapides sans perdre I'e-mail
d’origine:

- Modéles: cliquez sur le modéle désiré dans la liste des modéles et sélectionnez Insérer le
contenu dans la fenétre active. Le contenu du modeéle sélectionné sera ajouté a la place
de votre curseur, les champs variables seront automatiquement complétés sur base du
patient sélectionné, du contact ou du praticien.

- Texte rapide: double-cliquez sur le texte rapide dans la colonne de droite et celui-ci sera
inséré a la place du curseur. Ici aussi, les champs variables seront automatiquement
complétés.

Comme dans la fenétre principale de Baltes, vous pouvez ajouter a la barre d’accés rapide les
boutons que vous utilisez souvent. Cette barre d’outils est toujours visible. Par type de
communication (document, e-malil, variante de modéle...) et par utilisateur vous pouvez en définir
le contenu.
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Pour ajouter un panneau ou un bouton a la barre d’accés rapide, faites un clic-droit sur le nom du
panneau ou sur le bouton et sélectionnez Ajouter a la barre d’acceés rapide.

1. Boutons
a. Ajouter

IE# @ n G '-E+ < |aboratoire® - |
I ACCLEIL ACTIONS BASE INSERTION MISE EM PAGE

il | E o] ] & |l B

| Tlustration Entéte Ajouter a la barre d'outils Acces rapide ~ 5 9_ nps

I

Afficher la barre d'outils Accés rapide en dessous du ruban

X Hlustrations &

Réduire le ruban

b. Résultat

4l

FHEH & . El

8- ACCUEIL ACTIONS BA pied

@ I;I Edite le pied du document. m
==

Le contenu du pied apparaitra en bas de chague page imprimée.,

Tableau Tlustration Entéte ste de
- - de page de pages texte champs
Tableaux Ilustrations & Entéte et pied de page Texte Dic
D laboratoire™®
2. Panneaux
a. Ajouter
B v G 8 B - laboratoire™ - Ba
ACCUEIL ACTIOMNS BASE IMSERTION MISE EM PAGE
all A @ Y ls
# # = == £
Tllustration Entéte Pied Muméro Mombre Zone de Lien hypertexte | Liste des = Champs
T de page de pages texte champs
I"ustratil:lns = ?Ste mimd Ae msns Towta CimmnsSse

Ajouter a la barre d'outils Aﬁ? r@e

Afficher la barre d'outils Accefrapide en dessous du ruban —

boratOire Réduire le ruban

Crmrmminbe e mmm RS I M=hime
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b. Résultat

=
ACCUETL

B = G 5"

ACTION

-

Entéte

re

Pied

Entéte et pied de page

Tableau Tlustration Entét
Tableaux Iustrations &

Entéte et pied de page

Pour créer vos documents ou vos e-mails encore plus rapidement, vous pouvez facilement glisser
des fichiers ou des illustrations vers Baltes pour les insérer dans votre texte ou les ajouter en
annexe de vos e-mails. Ce principe est appelé drag and drop (glisser et déposer).

3 Exemples:

1. Ajouter une image dans le texte d’'un de vos e-mails

HH \Drag and drop

CORILUS

CONNECTED HEALTHCARE

2. Ajouter une image en annexe

ment 1% D certificat médical scolaire

=] A ¥ corilus @baltes.be

Annexe |

d’'un e-mail
&\, interruption de tr

Enregistrer sous Cabinet

+

® Corilus Baltes

g and drop

©® - 1

Drag and drop

<« Help... » Dragan... v

U |
o |
=3
gCIED WY ...-‘

Corilus logo.jpg Dalai Lama.jpg OPG.tif
b Drag and drop
@ @ * T ) <« Help.. » Dragan.. v O Zoel
e
TR A=
S
Corilus logo.jpg Dalai Lama,jpg OPG.tif

diterns 1 item geselecteerd 4,43 MB
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3. Importer un document Word dans un document Baltes

Impression rapide

|.|-a-|-'-|-2-|-E-|-4-|-E--|-E-|-'-|-3-|-E-l-':-l-"-|-'2-|-'E-|-'4-|-'E--|;_&‘6-|" hoof

- Exe Drag and drop

- li(__-) (-__):l - 1 ) « Help... » Dragan... v & Zoek

~  Tableau

- Baltes Exemple

N Baltes Exemple =

- Baltes C'est simple AL

N Baltes comme bonjour R o\

- Corilus logo.jpg Dalai Lama.jpg Exemple.docx
Nustration

ditems  1itern geselecteerd 23,8 kB

- A =

Un nouveau et puissant type de liste est utilisé a différents endroits dans le module de
communication. Par exemple dans I'historique des communications, la sélection d’un patient, la
sélection d’un contact, l'insertion d’un statut paro...

Il est possible de faire beaucoup de choses avec ces listes. Pour vous donner un apergu, nous vous
montrons déja ici en exemple quelques fonctionnalités utiles dans I'historique des communications.

a) Enregistrer I'affichage

Si vous désirez conserver une disposition particuliere (ordre des colonnes, largeur des colonnes,
filtres...), vous pouvez le faire par utilisateur et par poste de travail via Enregistrer I’affichage
actuel. Ce bouton se trouve en haut a droite de la fenétre de I'historique des communications.

ADM Tand Arts

= b L3
ﬁﬂ Enregistrer I'affichage actuel

B¥| Restaurer |'affichage par defaut
02/03/1984 (32 ans)

Anticoagulants...

Pour annuler toutes les modifications et revenir a I'affichage standard, cliquez sur Restaurer
I’affichage par défaut.

Ma T | Dractztzira

ADM Tand Arts

sdn M o
Hﬁ Enregistrer I'affichage actuel

R 2

F%] Restaurer |'affichage par defaut

02/03/1984 (32 ans)

Anticoagulants...

T Preatataire
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b) Fonction de recherche

Dans la zone de recherche en haut & gauche, vous pouvez faire des recherches dans plusieurs
colonnes a la fois.

Patient Cabinet

[test corius ol°
3enre Utilisateur — |1 [L_|j Date w | Sujet Die
EE-rnad ............. - qe 12f07/2016 17:22 Test corilusdental <corilusder
4 E-mail ADM + 27/06/2015 14:34 | Test corilusdental <corilusder
< E-mail + [L_IJ 21/03/2016 11:26 | FW: Test HOOFDLETTERS en  Spaties Corilus Dental Support <

c) Trier

Un clic sur le titre d’une colonne triera les données en fonction de cette colonne.

Utilisateur — V| [ |oate & [Sujet
* i || 21/03/204811:26 |Fw: Test HOOFDLETTERS en

12/04/2016 17:24 |test

ADM o 27/06/2016 14:34 |Test

_ x 12072016 17:22 |Test

- ADM 13/07/2016 11:45 |schoolverlet

ADM 18/07/2016 16:15 |laboratoire
19/07/2016 0;:00  |Categorieén - 1.png
19/07/2016 0:00  ||Fawvaris 5.pna
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d) Grouper par colonne

Glissez un titre de colonne dans la barre au-dessus de la liste des fichiers pour grouper la liste en
fonction de cette colonne.

Patient Cabinet

o
el
Lititis ateus
enre tilisate T | 1] Ii_JI Date | Sujet
E-mail + ] | 21/03/2016 11:26  FW: Test

[l Document 12/04/2016 17:24  test
27/06/2016 14:34  Test
12j07/2016 17:22 Test

[=hi [=

e) Filtre par colonne

Les filtres font aussi partie de I'affichage et peuvent donc étre sauvegardés par utilisateur et par
poste de travail. Cliquez sur la petite icbne en forme d’entonnoir dans un titre de colonne et

sélectionnez le filtre désiré. Si vous sélectionnez “Personnalisé”, vous pouvez vous-méme définir un
filtre.

Utilisateur - 1
Fersonnalisg)

(Vide)
(Mon vide)
ADM ADM
e |
- ADM TA
ADM
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f)  Afficher 'utilisateur dans I’historique

Ceci est possible dans les utilitaires de Baltes via le paramétre Affichage de I'utilisateur dans
’historique des traitements. Dans le bouton Baltes > Utilitaires > Général > Cabinet. Ceci est un
parameétre pour 'ensemble du cabinet et s’applique a 'historique des traitements qu’a I'historique
des communications. De cette maniére, vous pouvez garder une trace de qui a envoyé un e-mail et
qui a créé un document.

ST Laoips | QLT - Liaie

Général
Import / Export Ordinateur actuel
Imprimantes Ordinateur du back-up

. T4
Liens
Mediadent Cabinet
Messages [w Affichage de l'utilisateur dans [historique des traitements, .. ]
Paiement Affichage du nom du prestataine dans [historigue des traitements, ...

Rappels de paiem...

g) Changement de la présentation lors de la sélection d’une personne

Lors de la sélection d’'une personne (par ex. un patient, un contact...) vous pouvez choisir entre 2
présentations: la présentation standard et la présentation détaillée. Vous pouvez passer d’'une
présentation a l'autre avec le bouton en haut a droite de la fenétre.

Présentation standard:

¥T0) Derniers patients sélectionnds @ Famille Q Tout
—
| 2 Patients désactivés
Mom 4 | Maissance Muméro
Acht Agenda 30-12-1985 (30) 53
8800 Roeselare
Agenda Drie 30-12-1945 (70) 48
8300 Roeselare
Agenda Eén 30-12-1995 (20) 46

3800 Roeselare 05242420 P*; 047523563567 G
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Présentation détaillée:

Dans la présentation détaillée, vous pouvez faire une recherche a I'intérieur d’une colonne dans
la ligne juste en dessous des titres des colonnes.

¥T) Derniers patients sélectionnés @ Famille Q Tout
Entrez le texte & rechercher el Patients désactivés
Muméra | Mom 4 Prénom & | Maissance | Adresse Code postal et commune | N de tél
e Ji»
bi 53 Acht Agenda 30-12-85
43 Agenda Drie 30-12-45
45 Agenda Eén 30-12-95 05242420 P*; 047523563567
47 Agenda Twee 30-12-45
49 Agenda Vier 30-12-75
43 Antecedent Patiént 16-11-89 Hogenakkerhoek 5 0325325607

Pour terminer, encore un détail dans le nouveau module de communication. A c6té du nom du
document dans les onglets ouverts du module de communication, une astérisque (*) sera affichée si
il y a des modifications qui n’ont pas encore été sauvegardées dans le document. Vous verrez ainsi
en un coup d’ceil ce qui doit éventuellement encore étre sauvegardé.

Patient Contact Prestataire Presse-papier

[ ] Mouveau document 1 [ certificat médical scolaire B interruption de travail®

B certificat

dical scolaire
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