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PRINCIPALES FONCTIONNALITES
 DU LOGICIEL AKTENEOS

1) Convivialité
¨  Chaque praticien peut choisir son

environnement de travail (images de fond, effet
sonore, musique d’attente).

¨  Reposition automatique sur le dernier
enregistrement accédé dans chaque fichier.

¨  Tous les fichiers sont en inter-action les uns
avec les autres.

2) Gestion des Patients
¨  Saisie rapide des patients et des assurés.
¨  Calcul automatique des clés
¨  Bloc Notes, Dossier médical, Bilan Médical

3) Module SESAM VITALE
¨  Mise à jour automatique des fichiers Assurés,

Malades, Caisse et Mutuelle par lecture des
cartes SESAM VITALE.

4) Ordonnances, Ententes préalables
¨  Saisie rapide de l’ordonnance
¨  Impression de l’entente préalable
¨  Cotation multiple des actes
¨  Maintenance et suivi des nouveaux tarifs
¨  Renouvellement automatique d’une ordonnance
¨  Gestion des accidents du travail
¨  Possibil ité de planifier les séances avec mise à

jour automatique des feuill es de soins
¨  Signalisation de l’état d’avancement des

séances

5) Planning - Semainier
¨  Visualisation journalière, hebdomadaire,

mensuelle ou annuelle avec des critères de
sélection possibles sur le praticien, l’entente, le
patient et le poste de travail .

¨  Création, modification, suppression à volonté
des rendez-vous avec mise à jour automatique
des feuill es de soins associées.

6) Feuilles de soins
¨  Calcul en temps réel des feuill es de soins.
¨  Création, modification, suppression à volonté

des lignes des feuill es de soins.
¨  Impression des feuill es de soins sur les

imprimés de type cerfa (recto et/ou verso) et les
imprimés spécifiques à la télétransmission.

¨  Impression en série des feuill es de soins.
¨  Saisie des règlements complets ou partiels.
¨  Création automatique des écritures comptables.

7) Comptabil ité
¨  Gestion des règlements des caisses, mutuelles et

patients avec suivi des impayés (impression des
courriers de relance).

¨  Recettes, Dépenses, Opérations Diverses.
¨  Pointage des écritures (rapprochement

bancaire).
¨  Impression du Grand Livre et des Balances

générales et partielles.
¨  Préparation et impression de la 2035.
¨  Gestion des amortissements.

8) Télétransmission
¨  Préparation automatique des fichiers à la norme

IRIS B2.
¨  Emission multi -caisses dans le même envoi.
¨  Retour des bordereaux de paiement (NOEMIE).
¨  Correction possible des dossiers (quelque soit

l’erreur) en cas de refus par les caisses sans être
obligé de recréer l’entente.

9) Sauvegarde / Restauration
¨  Compactage des fichiers de données et

sauvegarde sur disquettes, disque amovible,
disque ZIP, etc…

¨  Historique des soins et des exercices.

9  Version multi praticiens.
9  Version mono poste ou multi postes
9  Module de tr i et de recherche intégrés à tous les fichiers de données.
9  Aide en ligne contextuelle intégré à chaque écran.
9  Gestion des dates sur 4 caractères (passage à l’an 2000).
9  Possibili té d’obtenir un aperçu avant impression de toutes les éditions.
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 MENU PRINCIPAL

DESCRIPTION

Le menu principal comporte une barre de menu décrite ci-dessous permettant d'accéder à l'ensemble des
modules de l'application.

Le nom du praticien courant est aff iché dans la partie haute de l'écran juste au dessous de la barre de menu.
Un clic sur le nom du praticien permet d'accéder à une fenêtre offrant la possibilit é de changer le praticien
courant.

Un bouton de commande présent dans la partie basse de l'écran permet d'accéder à l'écran « A Propos
d'Akténéos » qui précise, entre autres, le numéro de version du logiciel.

BARRE DE TITRE

La version du logiciel AKTENEOS est indiquée dans la barre de titre du menu principal :

TABLEAU DE BORD

Si le praticien l’a choisi dans les paramètres généraux, le tableau de bord de l’application Akténéos s'aff iche à
l'ouverture de l'écran.

L ISTE DES COMM ANDES DU MENU

L'application possède des menus déroulants se composant des commandes suivantes :

Fichiers
Patient : Liste des patients (malades et assurés).
Médecin : Liste des médecins.
Caisse : Liste des caisses (organismes primaires).
Mutuelle : Liste des mutuelles (organismes complémentaires).
Employeur : Liste des employeurs.
Cotations : Liste des cotations.
Poste : Liste des postes de travail .
Jours fériés : Liste des jours fériés.
Praticien : Liste des praticiens.

Quitter : Sortie de l'application.

Quotidien
Ordonnance/DEP : Liste des ordonnances et des demandes d'entente préalable (DEP).
Planning : Création des soins à partir du planning.
Semainier : Création des soins à partir du semainier.
Non planifié : Création des soins pour les ententes non planifiées.
Soins : Liste des feuill es de soins en cours.
Histor ique Soins : Visualisation des anciennes feuill es de soins.

Télétransmission
Dossiers : Liste des dossiers.
Télétransmission : Module de télétransmission.
Retour NOEMIE : Module du retour NOEMIE.
Télétransmission : Module Sesam Vitale (lecture carte Vitale).
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Comptabili té
Règlement Patient : Saisie des règlements patients
L ivre des Recettes : Livre des recettes
L ivre des Dépenses : Livre des dépenses
Livre des Opérations diverses : Livre des opérations diverses
Comptes : Liste des comptes
Balance : Balance
Grand L ivre : Grand-Livre
2035 : Déclaration 2035
Amortissements : Amortissements
Fin Exercice : Clôture d'un exercice

Utili taires
Restructuration des fichiers : Restructuration des fichiers de données.
Sauvegarde des fichiers : Sauvegarde des fichiers de données sur disquettes, disque amovible, etc...
Restauration des fichiers : Restauration des fichiers de données sauvegardés avec le module de

sauvegarde.
Actions à entreprendre : Liste des impayés, ententes à renouveler, et dates de fin de droit.
Edition des comptes rendus : Editions des comptes rendus d'exécution (rapport de télétransmission, etc...).
Paramétrages généraux : Paramétrages généraux (choix des images de fond, du son, etc...).
Choix de l'i mpr imante : Sélection de l'imprimante courante.
Purge des fichiers : Purge des fichiers de données.
Récupération des fichiers Akténéos 3.xx: Récupération des fichiers de données de la version 3 d'Akténéos.

?
Tableau de bord : Aff ichage du tableau de bord de l'application Akténéos.
Aide : Aide de l'application Akténéos.
Aide sur l' aide : Aide sur l'aide.
A Propos : Aff iche la boîte de dialogue A Propos de l'application Akténéos.

RACCOURCI CLAVIER

Certaines commandes du menu principal (menu déroulant) ou des boutons des autres écrans peuvent être
exécutées par un appui sur une ou plusieurs touches du clavier.

Remarques :
- Les raccourcis claviers sont indiqués à côté du nom de la commande dans les menus déroulants.
- Les raccourcis des commandes du menu principal ne sont utili sables que si la fenêtre active est la fenêtre

principale de l'application (celle comportant l'image de fond) exceptée la touche de fonction F1 qui peut être
utili sée dans n'importe quelle autre fenêtre. La touche F1 a pour but d'afficher l'aide en ligne de l'application et
se positionnera automatiquement sur la rubrique concernant l'écran sur lequel l'aide a été demandée.
Exemple :
Un appui sur la touche de fonction F1 dans la fenêtre Planning aff ichera l'aide en ligne de l'application en se
positionnant sur la rubrique qui traite de l'écran Planning.

- Le raccourci clavier d'un bouton de commande est la combinaison de la touche Ctrl et de la lettre soulignée du
titre du bouton de commande.
Exemple : La lettre C du bouton [Créer] est soulignée. Son raccourci clavier est donc Ctrl C.

Légende :
- Ctrl représente la touche Contrôle située dans le coin inférieur gauche du clavier.
- F1, F2 et F3 représentent les touches de fonctions F1, F2 et F3 situées en haut du clavier, à la droite du

bouton d'échappement.
- Ctrl "Touche" signifie qu'il faut appuyer simultanément sur la touche Contrôle et sur la touche indiquée.

Exemple : Ctrl M : Appui simultané sur la touche Contrôle et sur la touche M.
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PRINCIPES D'UTILISATION

A FAIRE UNE FOIS POUR TOUTE

1) Renseignement de la fiche d'i dentification du (ou des) praticiens (menu Fichiers - Praticien)

2) Renseignement des paramétrages généraux (menu Utilit aires - Paramétrages généraux)
Caractéristique du modem - Image de présentation - Son - Marges des imprimés - Nom du traitement de
textes - Chemin de la base de données

3) Renseignement des fichiers de gestion (menu Fichiers)
Patients - Médecin - Caisse - Mutuelle - Employeur - Cotations - Postes de travail - Jours fériés
Rem : Possibil ité de li re les cartes Vitale des assurés pour créer automatiquement les fichiers Patients,

Caisses et Mutuelles (menu Télétransmission – Sesam Vitale).

QUOTIDIEN

3) Saisie d'une ordonnance / Demande entente préalable (DEP)
Menu Quotidien - Ordonnance / DEP

4) Planification ou non des soins
Menu Quotidien - Ordonnance / DEP

5) Enregistrement (validation) des soins
Menu Quotidien - Planning ou Quotidien - Non Planifié

6) Edition de la feuill e de soins et transfert des soins en Gestion (création d'un dossier)
Menu Quotidien – Soins

A FAIRE PERIODIQUEMENT

7) Si une part Caisse et/ou Mutuelle a été spécifiée dans la DEP :
Préparation des fichiers de télétransmission :
   Menu Télétransmission - Dossiers
Télétransmission (émission) des fichiers :
   Menu Télétransmission - Télétransmission
Télétransmission (réception) des fichiers (Retour NOEMIE) :
   Menu Télétransmission - Retour NOEMIE
Enregistrement du paiement de la Caisse et/ou de la Mutuelle en comptabili té :
   Menu Télétransmission - Dossiers (bouton de commande "->Compta")

8) Si une part Patient a été spécifiée dans la DEP :
Enregistrement du paiement d'un patient :
- Si paiement immédiat : Menu Quotidien - Soins (lors du transfert en Gestion)
- Si paiement ultérieur : Menu Comptabilit é - Règlement Patient

9) Comptabili té
- Saisie des règlements caisses, mutuelles, patients
- Livre des recettes, dépenses, opérations diverses, plan comptable, pointage des écritures
- Amortissement, Fin d'un exercice
- Edition de la balance, du grand-livre, de la déclaration 2035

10) Sauvegarde des fichiers de données (menu Utilit aires - Sauvegarde des fichiers)
Protégez-vous des défaill ances de l’ordinateur ou des suppressions malencontreuses de vos données en
utili sant le module de sauvegarde Périodiquement. Sauvegardez vos données sur disquettes, disques
amovibles, etc… (un module de restauration vous permettra de les récupérer en cas de besoin).

Remarques :
- La touche F1 permet d'obtenir une aide en ligne concernant l' écran en cours d'utili sation.
- Le nom de la zone de texte courante (où est situé le curseur) est fournie dans la barre de message
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située au bas de chaque écran.
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FICHIER PRATICIEN

¾ Le logiciel AKTENEOS est multi -praticiens. Vous pouvez être plusieurs à
utili ser la même version du logiciel.

¾ Le logiciel AKTENEOS est mono ou multi -postes. Vous pouvez utili ser des
fichiers de données identiques à partir de plusieurs ordinateurs différents.

¾ Gardez la confidentialité de vos données comptables en en protégeant l’accès
par un mot de passe.

¾ Possibilit é d’ indiquer vos congés si vous voulez qu’ ils soient pris en compte
lors de la planification de vos rendez-vous (dans le module de création
d’ententes préalables).
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CONVIVIALITE - PARAMETRAGES GENERAUX

¾ Personnalisez votre environnement de travail .

¾ Chaque praticien peut choisir sa propre image de présentation et utili ser
ou non les possibilit és sonores du logiciel.

¾ Démarrez en musique si vous le souhaitez…
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FICHIER PATIENT

¾ Reliez vos patients à leur assuré.

¾ Accédez au fichier des caisses, médecins, mutuelles, employeurs, etc...
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directement depuis la fiche patient.

¾ Accédez au dossier médical administratif du patient.

¾ Saisissez un règlement d’un patient (les écritures comptables
correspondantes seront créées automatiquement).
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¾ Trier ou rechercher des malades ou assurés directement dans les listes.



Akténéos Paramédical www.gmd-ingenierie.fr GMD INGENIERIE

13

ORDONNANCE / DEMANDE D’ENTENTE PREALABLE

¾ Imprimez, renouvelez, planifiez ou pas vos demandes d’entente préalable.

¾ Créez les feuill es de soins associées dés l’enregistrement de l’entente.
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PLANNING - SEMAINIER

¾ Visualisez le planning du jour, de la semaine, du mois ou de l’année pour
l’ensemble des praticiens, patients, ententes, postes de travail  ou spécifiez
vos propres critères de sélection.

¾ Modifiez, créer, supprimez des rendez-vous.
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¾ Enregistrez les soins sur une période donnée ou jour par jour. A chaque
changement des lignes du planning, les feuill es de soins associées à
chaque entente sont mises à jour automatiquement.

¾ Procédez à des modifications globales dans le planning (décalage des
rendez-vous, affectation d’un autre praticien, suppression de soins, etc...).

¾ Modifiez en série des lignes d’actes.
¾ Imprimez le planning ou la liste des ententes par ordre de renouvellement.
¾ Validez des soins pour plusieurs jours et plusieurs ententes en un seul clic.
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 NON PLANIFIE

Le module « Non planifié » présente l’ensemble des ententes dont les dates des
soins ne sont pas connues à l’avance (dans le cas contraire, il est plus adéquat
de planifier l’entente).

¾ Enregistrez des soins pour une période donnée...

¾ Tous les soins créés seront modifiables à volonté dans le planning.

¾ Chaque soin créé se reportera automatiquement sur les feuil les de soins
correspondantes.
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FEUILLE S DE SOINS

¾ Procédez à d’éventuelles dernières modifications dans les feuill es de soins.

¾ Imprimez les feuill es de soins sur les imprimés de type Cerfa (recto-verso)
ou spécifiques à la télétransmission) une à une ou en série.
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DOSSIERS

¾ Suivi des impayés des organismes sociaux, édition des bordereaux
d’expédition, préparation des fichiers à télétransmettre.
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TELET RANSMISSION / RETOUR NOEMIE

¾ Télétransmission des fichiers aux organismes sociaux.
¾ Edition des bordereaux d’accompagnement.
¾ Effectuez le Retour NOEMIE pour savoir s’ il s ont été refusés et pourquoi.
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COMPTABILITE

¾ Saisie des règlements patients.
Faites le suivi de vos impayés patients.

¾ Livre des recettes, dépenses, opérations diverses.
¾ Pointage des écritures comptables (rapprochement bancaire)
¾ Edition de la Balance.
¾ Edition du Grand Livre.
¾ Edition de la déclaration 2035.
¾ Gestion des amortissements.
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UTILITAIRES DE SAUVEGARDE

¾ Protégez-vous des défaill ances de l’ordinateur ou des suppressions
malencontreuses de vos données en utili sant le module de sauvegarde.
Sauvegardez vos données sur disquettes, disques amovibles, disques ZIP,
etc… (un module de restauration vous permettra de les récupérer en cas de
besoin) .
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AIDE EN LIGNE

¾ Appuyez sur la touche F1 de votre clavier ou cliquer sur le bouton  et vous
accéderez à une aide détaill ée de l’écran où vous vous trouvez…

¾ Positionnez vous sur la rubrique de votre choix avec le module de recherche.

¾ Utili sez les liens hyper-texte pour facili ter votre recherche.


