‘. \
lopaze" -
\- felevitale

Spécialités : Infirmier(e)

La planification infirmier

Mis a jour le 05/ 07/2019

TELEVITALE SAS \ Immeuble Le Gamma — 92 avenue des Logissons
SAS au capital de 50 602 euros 13770 VENELLES
RCS Aix-en-Provence B 391 889 037 00035 & Tél: 04 42 54 91 91 - Fax : 04 42 54 91 84 - www.televitale.fr



lopaze
> felevitale

1. La planification

La planification des actes est accessible a partir du bouton planifier dans I’écran d’accueil. L’écran ci-dessous
vous donne accés a un ensemble d’outils.

Quel outil de planification souhaitez-vousz utilizer 7

_EJ ' AGENDA JOURMALIER

Cet outil vous permet de visualizer, puiz d'imprimer |a lizte des actes pour une journée,
Il permet egalement de modifier, reporter, supprimer, suspendre et affecter les actes.

%] " EMPLOI DU TEMPS

Cet outil permet dindiguer; les jounées ravaillées [paszées ou & venir. Aing lors dela
zaizie des prescriptions. les actes zeront automatiguement affectés au bon
professionnel,

i~ ECHEANCIER
| Cet outil wous propozela liste des prezcriptions triées par date de fin. Les prezcriptions
ze terminant prochainement sont mises en valeur afin de les renowweller. |l permet
egalement la zuppreszion des actes qui ne zeront jamaiz réalizés (et facturés].

= PLAMMING SUR 5 JOURS
Cet outil vous permet de visualizer, puiz d'imprirer, la lizte des actes & réaliser powr
une période de & jours: Chague journée est divisée en 3 périodes | matin, aprés-midi et
20,

C
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1.1. L’emploi du temps

Cet outil permet d'indiquer les journées travaillées (passées ou a venir). Ainsi lors de la saisie des prescriptions,
les actes seront automatiquement affectés au bon professionnel. Deux fonctionnements sont possibles selon

votre méthode de travail :
- saisie de I'emploi du temps a I'avance ou bien
- saisie de I'emploi du temps a posteriori

Saisie de I’'emploi du temps a I’avance

Saisie de I'emploi du temps a posteriori

1. Saisissez I'emploi du temps (voir procédure ci-
dessous) pour les semaines a venir et pour tous les
professionnels

2. Saisissez votre prescription comme habituellement
et cochez la case "Affecter les actes selon I'emploi du
temps" en bas a gauche de I’écran de prescription

3. Cliquez sur le bouton OK pour enregistrer votre
prescription. Le logiciel recherche dans I’'emploi du
temps le professionnel qui travaille et lui affecte
automatiquement I'acte.

Si la recherche n’aboutit pas (aucun professionnel
prévu pour ce jour la), en fonction des options choisis :

- Il'acte sera affecté au professionnel indiqué
dans la prescription

- oubien l'acte sera caché (et ne pourra pas étre
facturé).

Praticien
Mom |PIIJUFIE EMMA

1. Saisissez vos prescriptions comme habituellement et
cochez la case"Affecter les actes selon I'emploi du
temps"

2. Saisissez 'emploi du temps (voir procédure ci-
dessous) pour un mois donné et pour tous les

professionnels.

3. Cliquez sur le bouton « Affecter les actes ». Le logiciel
recherche tous les actes (non facturés) pour le mois en
guestion et les modifie, pour leurs affecter le
professionnel qui travaille (en fonction de I'emploi du
temps saisi).

Si la recherche n’aboutit pas (aucun professionnel
prévu pour ce jour la), en fonction des options choisis :

- Il'acte est inchangé et reste au professionnel
auquel il appartenait

- oubienl'acte sera masqué (et ne pourra pas
étre facturé)

4. recommencez I'opération pour le mois suivant :
saisie de I'’emploi du temps pour tous les professionnels

et cliquez a nouveau sur le bouton « Affecter les actes »
pour le mois choisi.
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Pour saisir I'emploi du temps dans la fenétre ci-dessous, procédez de la facon suivante :

- Sélectionnez le mois et le professionnel (par défaut I'écran s’ouvre sur le mois en cours)

- Chaque journée dans le calendrier est divisée en 2 demi-journées. Par défaut le changement de demi-
journée se fait a 13H, mais cet horaire est modifiable en cliquant sur le bouton « Modifier les options »

- Cliquez surle n° du jour ou sur la demi-journée travaillée. Si vous souhaitez sélectionner, par exemple tous
les lundis, cliquez sur « Lun ». De méme pour sélectionner, tous les jours d’'une semaine, cliquez sur le
symbole [> situé a gauche du calendrier. Enfin, pour sélectionner toute les demi-journées d’une méme
semaine, cliquez sur le symbole [<| situé a droite du calendrier.

- Au final les jours et demi-journées travaillés sont de couleur bleu. Les journées et demi-journées non
travaillées restent blanches.

- Dans la liste, sélectionnez un autre professionnel et saisissez son activité

- Une fois I'activité de tous les professionnels saisie, cliquez sur « Fermer » pour enregistrer les informations

_<|| Mai 2012 _>| ll IMai j |2|]12 j Liste des profezsionnels

TOUS LES INFIRMIERIE]S
Lun b ar Mer Jeu Wen Sam Diirn E
7 < FIQURE DEMO

14 15 16 17 18 19 20 =

> < Liste dez secteurs -
21 22 23 24 25 26 27 B
APM - APRES MIDI
» £ EST . QUARTIER EST
28 29 30 31 — MATIM : MATINEE
¢ NORD : QUARTIER NORD
E & ;I
[<]
Fansndar Affecter les actes | Maodifier lez options |
A plugieurs professionnels ravailent le ménme jour sur le méme secteur i | P |
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Modifications des options

= Dans la prescription, par défaut la case « affecter les actes selon 'emploi du temps » n’est pas cochée. Par
défaut, le logiciel ne tiendra pas compte de votre emploi du temps. Si vous souhaitez qu’elle se coche
automatiquement, c'est-a-dire que le logiciel prenne en compte systématiquement votre emploi du temps
pour chaque prescription, cliquez sur le bouton « modifier les options » et cochez la case « affecter les actes
selon I'empli du temps »

= Par défaut le logiciel ne cache pas les actes pour lesquels aucun professionnel n’est trouvé. Si vous
souhaitez que le logiciel cache les actes, cliquez sur le bouton « modifier les options » et cochez la case
« cacher les actes qui n‘ont pas pu étre affectés ». Les actes cachés ne pourront pas étre facturés et ne
seront pas présents dans I'agenda journalier.
Ce fonctionnement peut étre, par exemple, utilisé dans le cas suivant :

- les actes sont effectués chez le patient par plusieurs infirmiéres

- et vous souhaitez gérer uniquement votre emploi du temps (I'emploi du temps des autres infirmieres
étant géré dans un autre logiciel)

Tous les actes que vous ne réalisez pas seront donc cachés.

Attention : lorsque vous saisissez une nouvelle prescription et que I'emploi du temps n’a pas été saisi pour
les mois a venir, le logiciel ne trouvera pas de professionnel a qui attribuer les actes et ils seront cachés.
Pensez donc a saisir régulierement votre emploi du temps, puis a utiliser le bouton « affecter les actes »

— Optionz de INFIRMIER DEMO
Début de la matinée ||:||:|;|:||:| E Début de ['aprész-midi |‘| 200 E
Fin de la matinée |1 2-59 E Fin de ['aprés-midi |23;59 E

[T Affecter les actes selon 'emploi du temps

— Option commune & tous lez professionnels

[T Cacher les actes qui n'ont paz pu &tre affectés.
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Remarques

= Lorsque plusieurs professionnels travaillent le méme jour sur un méme secteur (y compris le secteur
"aucun", c'est-a-dire les patients sans secteur), le logiciel signalera un conflit (point d’exclamation) et ne
sera pas en mesure de déterminer le professionnel qui réalise I'acte.

= Sivous affectez des secteurs a votre patient, il est possible de définir 'emploi du temps des professionnels
secteur par secteur.
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1.2. L’agenda journalier
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Cet outil vous permet de visualiser, puis d'imprimer la liste des actes pour une journée. Il permet également de

modifier, reporter, supprimer, suspendre et affecter les actes.

Jour Date Heure | Lieu Acte Patient Exec. | Secteur il iy
Jeu | 03/05/2012 | 07-30 | Dom| 1AM 1.00|DALIPHIN EMILIE B Du |03f05f2u12§[:e [oo:00 g Fériode |
Jeu | U3/05/2012 | 07.30 | Dom| 1 AMI1.00|DALPHIN EMILIE F_| SUD au [03/B/202 B | & [25E
Jeu | 03405/2012 | 0745 | Dom| 1 Akl 1.00 | DESMAL MATHALIE IF i 5 .
Jeu | 03/05/2012 | 07:45 | Dom| 1 Akl 1.00|DESMALR HATHALIE IF I:'fa“C"?r"I|NF|FH‘\-1IEF| DERO ﬂ
Jew | 03/05/2012 | 08:30| Dom| 2 A15 3.00 [DUFOUR JEAN IF | MATIN Patiert B
Jew | 03/05/2012 | 08:30 [ Dom| 2415 3.00 [FERRIERE JOELLE IF MORD -
Jeu | 03/05/2012 | 08:30 | Dom| 2 AIS 3.00 (CARUSO SIMOM IF OUEST SECtEUTITDLIS j
Jew | 03/05/2012 | 08:45 | Dom| 2 AIS 3.00 [CAISSE PASCALE IF | NORD I Domicle [ Factuésls] [ Suspendus
Jeu | U3/05/2012 | 09:00 | Dom| 1 A15 300 [BEALVAL MARIE F | EST o Cabinet [ Mon factundels]
Jeu | 03405/2012 | 10:00 | Dom| 1 AkI 4.00|/CARUSO ISABELLE IF FATIN ;
Jeu | 03/05/2012 [17:30 | Dom| 1 AIS 3.00 [DUFOUR JEAN IF_ | MATIN Rechercher | 13 acte(s] rouve(s)
Jeu | 03405/2012 | 18:00 | Dom| 1 AIS 3.00 |CAISSE PASCALE IF HORD
Jeu | 03405/2012 | 18:30 | Dom| 1 AIS 3.00 |[CARUSO SIMOMN IF OUEST i : -
Jeu | 03/05/2012 | 15:00 | Dom| 1 AMI 1.00|DAUPHIN EMILIE IF_| SUD RiaipaiRns S”'F'EQE‘I'EEE T
Jeu | 0340572012 | 19:00 | Dom| 1 Ak 1.00|DAJPHIN EMILIE IF suD 1 RUE ROGER SALENGRD
Jew | 03/05/2012 [ 19:30 [ Dom| 1 Ak 1.00|DESMALR MATHALIE IF
Jeu | 03405/2012 | 19:30 | Dom| 1 Akdl 1.00 |DESMALR MATHALIE IF
Jeu | 03405/2012 | 20000 | Dom| 1 AlS 3.00 |[FERRIERE JOELLE IF HORD 13770 VEMELLES
Jeu | 03/05/2012 | 20:00 | Dom| 1 AIS 3.00 |[FERRIERE JOELLE IF HORD 04425491 91
— Infarmationz zur la prescription
Prestation |
Prescrit le | Détails... I
Par |
Infa. |
— Achion Selection des actes
Ajouker | Affecter | Suzpendre | Supprimer | Taus Alcun |
b adifier | Reparter | Reprendre | Irnprirmer | Avec un calendrier | Femer |

N

N

Pour sélectionner les actes, a supprimer ou a affecter a un autre professionnel (actes que vous n’avez pas

réalisés) procédez de la fagon suivante :

- dans les criteres de recherche, saisissez la période a facturer, puis sélectionnez un patient, sinon, laissez
vide cette rubrique (tous les patients ayant des actes planifiés sur cette période seront pris en compte)

- décochez la case « facturées »

- cliquez sur le bouton « rechercher ». Le logiciel vous propose alors la liste des actes prévus.

- Dans la zone « sélection des actes », cliquez sur le bouton « avec un calendrier ». Dans la fenétre suivante
sélectionnez une des 2 options :

« je vais choisir les dates ou je n’ai pas travaillé ». Vous devrez alors sélectionner dans le
calendrier les dates ol vous n’avez pas travaillé.

« je vais choisir les dates ol j’ai travaillé ». Vous devrez alors sélectionner dans le calendrier
les dates ou vous avez travaillé.
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[Que zouhaitez-wous faire ¢

{* e vaiz choizir les dates ol je n'al pas availlé

e vaiz choigi les dates ol j'ai travailé

Les actes qui zeront selectionnés danz le planning devront tre
enszuite supprmés ou affectés & un autre profezzionnel.

A l'issue de votre sélection dans le calendrier, les actes non réalisés sont surlignés en bleu. Cliquez sur le bouton

Affecter, pour affecter ces actes a un autre professionnel ou cliquez sur le bouton supprimer, pour supprimer
définitivement ces actes. Attention cette suppression est irréversible.
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1.3. L’échéancier

Cet outil vous propose la liste des prescriptions triées par date de fin. Les prescriptions se terminant
prochainement sont mises en valeur (en rouge) afin de les renouveler. Il permet également la suppression des
actes qui ne seront jamais réalisés et facturés (bouton terminer)

[¥ Me pas afficher les prescriptions temminées

MHam du patient
05012011 [DUPUIS ALAIN firmie ce de zoin 05/01/2011 | 04/04,/2011

05/01/201 [DUJRAND FABIEMME Surveillance et obgervation d'un patient di 05/01/2011 | 040420117 | 204001./2011 B4 360
M/02/2011 [BEAUNVAL MARIE Séance de zoing infirmiers 010242011 | 304042011 | OFA02/2011 = 7B
0M/02/20071 [SIMON PASCALE Séance de soing infirmiers,5 éance de soif 010242017 | 300472011 | OFA02/2011 14 178
03/02/20171 |CAISSE PASCALE Seéance de zoing infirmierg,5 éance de zoif 0370272011 | 02/05/2011 I 178
Date de fin dépassée I Fin prévue zous 10 |. I Fin prévue sous 20 |. IFin prévue aprés 20 |.

Terminer | Henuuvelerl | rprinner | Fermer |

1.4. Le planning sur 5 jours

Cet outil vous permet de visualiser, puis d'imprimer la liste des actes a réaliser pour une période de 5 jours.
Chaque journée étant divisée en trois périodes : matin, aprés-midi et soir. Sélectionnez le ou les professionnels,
la date de début et cliquez sur OK pour obtenir un apercu des 5 jours.
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