Gestionnaire de documents

| associatif

Tutoriel vidéo :

Configurer le gestionnaire de document (GD) :

Pour utiliser le gestionnaire de documents il faut valider la premiere source automatique cliquez ici

Créer une source (un dossier) sur le bureau puis enregistrer la piéece jointe d'un mail dans le gestionnaire de documents cliguez ici
Créer une source (un dossier) sur le bureau, et lui attribuer des droits pour I'enregistrement des documents externes cliguez ici

Utilisation du gestionnaire de document :
Utilisation du gestionnaire de document et intégration des documents dans les dossiers patients_cliguez ici
Scanner un document a partir du gestionnaire de documents et l'intégrer dans le dossier patient cliquez ici
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Présentation générale
Le but de ce nouveau module est de centraliser I'arrivée des documents des patients.

Ainsi, dans une méme interface, vous pourrez lier les documents a vos patients et en obtenir un apergu rapide.

Pour y accéder, aprés vous étre connecté a AlmaPro, cliquez ici :

. e - 0O
sélection patient... Recherche rapide.... gy Messap (o, EEtEh=T [
A Accueil B Agenda [ Utilitaires anc =  [f Correspondants & Ounils s ¥ Paramétres P Ade
Lundi 17 Aot 2020 13:45 Gestion des visites Sauvegarde / Restauration
Planning du jour = Messagerie interne e Voir Ihistorique

La fenétre suivante s’ouvrira :

## Gestion des documents — [m] x
Documents a valider Derniére mise & jour e : Mercredi 17 Février 2021 3 11:50 Actualiser Aide Configurer les sources S
Destinataire 'i‘ Archiver les documents validés Effacer les documents introuvables

Destinataire L Nom du decument £ Type de document Patient Validé le Statut Retirer 4
Source automatigue AlmaPro JE DEMO Jean 17/02/2021 main-radio CR d'imagerie médicale DEMO Patiente A m n
A

Vous constaterez la présence de nombreux boutons et de deux onglets « Documents a valider » et « Archives », nous
détaillerons par la suite leur utilité

Créer les premieres sources

/ !\ Cette étape n’est pas obligatoire, AlmaPro créera une source de documents par défaut a la premiére ouverture du
gestionnaire de documents. Le répertoire de la source sera créé dans le répertoire ou est installé AlmaPro sur le poste
serveur. La source sera donc partagée et tous les utilisateurs (si vous leur avez donné les droits) pourront accéder aux
documents qu’elle contient. Il ne vous restera plus qu’a importer des documents par le biais des boutons ci-dessous
pour qu’ils soient affichés dans le gestionnaire de documents :

i Gestion des documents

Documents a valider

Afin d’utiliser le module de gestion des documents, il vous sera nécessaire de créer des « sources ».

Une source de document s’avere étre un répertoire dans lequel vous placerez les documents a traiter concernant vos
patients.

Il convient donc de créer des répertoires prévus a cet effet seulement. (Les fichiers des sous-répertoires seront
également traités)
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Pour configurer votre premiére source, cliquez sur le bouton « Configurer les sources » :

£ Gestian ded documents
Documents & valider Dernibre mise & jour le s Mercred! 17 Fivier 201 81150 Acusiser Aide
o €5 Giiasin : — m——
Source Destinatairn Repule  Nomdudocument @  Typededocument  Patient Validé le Statui  Retirer
Source automague Ao MG jan 1201 mainrade CRdimagerie miciale  DEMO Patiente v 0

La fenétre qui liste toutes les sources créées par les utilisateurs s’affichera. Pour créer votre premiére source, cliquez sur

le bouton « Ajouter ».

Vous pourrez également désactiver une source de document en cliquant sur le bouton « Désactiver » apres avoir

sélectionné la source en question. (Cela aura pour effet de ne plus traiter et afficher les documents de la source)

%@ Configuration des sources - [m] X

Actif Nom de la source ¥ Chemindu répertoire

Fermer %
£

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Ajouter », la fenétre suivante va s’ouvrir.

% Ajout d'une source - *
Parameétres de la source de documents | Valider
MNom de la source [Mes documents ]
Chemin du répertoire [ WSERVEUR-ALMA\MesDocuments ]a 0

Il est recommandé de n’utiliser que des répertoires partagés ainsi que des chemins réseaux qui sont présents sur le

poste serveur.
Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton « Valider ».

Par défaut, I'utilisateur qui a créé la source de documents aura les droits de controle total.
N’oubliez pas de gérer les droits pour les autres utilisateurs (Par défaut, ils n’ont pas accés a la source)
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Importer un document

Import via le gestionnaire de document
Pour importer un document, cliquez ici :

@ Gestion des decuments

Documents a valider Derniére mise a jour le : Mercredi 17 Féwrier 2021 & 11:51 Actualiser Aide Configurer les sources J#
[ Impm‘ter] Destinataire | Archiver les documents validés Effacer les documents introuvables

Destinataire Regu le Nom du document & Typede document Patient validé le Statut Retirer

Source automatique AlmaPro DEMO Jean 17/02/2021 main-radio CR d'imagerie médicale  DEMO Patiente VAV Non lu | n

La fenétre suivante va s’afficher :

Importer un document

Fichier : [| ]a

Supprimer le fichier d'origine

Importer des documents en série

Valider Annuler X

Vous avez la possibilité de supprimer le fichier d’origine en cochant la case du méme intitulé. (La suppression du fichier

d’origine n’aura lieu que si le fichier est importé avec succes.)

Vous pouvez cocher la case « Importer des documents en série » si vous souhaitez importer plusieurs documents a la
suite. Ainsi, vous n’aurez pas besoin d’ouvrir a nouveau la fenétre pour importer le document suivant. Lors de I'import
du dernier document, décochez la case « Importer des documents en série » avant de cliquer sur « Valider ».

Une fois terminé, cliquez sur « Valider ».

En cas d’erreur lors de I'import du document, un message d’erreur vous sera affiché.

Import manuel

Vous avez également la possibilité d'importer des documents de maniere manuelle. Pour cela, vous devez coller ou
déplacer les fichiers directement dans le répertoire de la source souhaitée a I'aide de I'explorateur de fichier de
Windows.

A I'ouverture du gestionnaire du document, les fichiers importés manuellement seront déja affichés dans la liste des

documents.

Si le gestionnaire était ouvert, cliquez sur le bouton « Actualiser » pour qu’ils s’affichent :

## Gestion des documents

Documents a valider Derniére mise a jour e : Mercredi 17 Février 2021 3 11:51 Aide Configurer les sources J#
Destinataire - Archiver les documents validés Effacer les documents introuvables

Destinataire Regu le Nom du document £ Type de document Patient Validé le Statut Retirer

Source automatique AlmaPro JE DEMO Jean 17/02/2021 main-radio CR d'imagerie médicale  DEMO Patiente ) ' Non lu | u
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Scanner un document et I'importer
Cette fonctionnalité n’est disponible que pour les scanners « TWAIN »

Pour scanner un document et I'importer, cliquez sur le bouton « Scanner » :

% Gestion des documents

Derniére mise a jour le : Mercredi 17 Février 2021 a 11:51 Actualiser Aide

Documents a valider Archives

Importer Destinataire A Archiver les documents validés Effacer les documents introuvables

Destinataire L Nom du decument £ Type de document Patient Statut Retirer

Source automatique AlmaPro DEMO Jean 17/02/2021 main-radio CR d'imagerie médicale DEMO Patiente ) | Non Iu | n

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Scanner », une fenétre comme celle-ci va s’ouvrir : (I'affichage peut varier selon les

périphériques)

¥ Mumériser au moyen de CanoScan LiDE 120 X

Que souhaitez-vous e —

Sélectionnez ci-dessous |'option comespondant au
type d'image que vous voulez numériser.

(®) Photo en couleur

() Photo en nuances de gris

(O Texte ou phate en noir et blanc
() Paramétres personnalisés

Vous pouvez également :
juster la qualité de la photo numérisée

Choisissez les options de numérisation qui vous conviennent puis cliquez sur « Numériser ».

Une fenétre avec une jauge vous informant de I'avancement de la numérisation va s’afficher :

Transfert des données... *

Annuler

Lorsque la numérisation sera terminée, une fenétre d’apercu va s’ouvrir :

10 Gestizn des decuments - o x
Aichage | Fecharcher
= 5
Do . op % Lagnrdels  Fom = 100 (7)) Usessus Do
Lagiciel médical AlmaPra - Association pour un Logiciel Médical Associatil (ALMA)
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Vous aurez ensuite deux possibilités :
Le document numérisé ne vous convient pas. Vous pouvez cliquer sur le bouton « Ne pas importer le fichier

scanné » et procéder a une nouvelle numérisation via le bouton « Scanner ».
Le document numérisé vous convient, cliquez sur le bouton « Importer le fichier scanné ».

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Importer le fichier scanné », la fenétre d’'import va s’ouvrir :

Importer un document

Nom du fichier : [| ] sans extension

Renseignez le nom a afficher pour ce document dans le gestionnaire de documents puis cliquez sur « Valider ».
En cas d’erreur lors de I'import du document numérisé, un message d’erreur vous sera affiché.

Remarque : Il est possible changer de source de numérisation par le biais d’un clic-droit sur le bouton « Scanner »

Sélectionner une source *

Sources :

WIA-CanoScan LIDE 120 1.0(32-32)
WIA-RICOH MF C4015R 1.0 (32-32)

Sélectionner

Annuler

Traiter un document
Pour traiter un document, il existe trois raccourcis différents.

- o x

% Gestion des documents
Actualiser Aide Configurer les sources

Documents a valider Derniére mise a jour le : Mercredi 17 Février 2021 3 11:51
Archiver les documents validés Effacer les documents introuvables

Importer Scanner Destinataire v|

£  Typede document Patient Validé le Statut Retirer

CR d'imagerie médicale DEMO Patiente VAV Non |u | n [ Traiter ]

Destinataire Regu le Nom du document

Source automatique AlmaPro DEMO Jean 17/02/2021 main-radio

Vous pouvez cliquer sur le bouton « Traiter » a la fin de la ligne du document en question.
Il est également possible de double-cliquer sur le document en question. Cette méthode ne fonctionne que

lorsqu’un patient n’a pas été lié au document. Une fois le patient li¢, le double-clic permettra d’ouvrir le

dossier du patient qui lui est lié.
La derniere méthode est de cliquer sur le bouton « Actions » puis de sélectionner I'option « Traiter » dans le

menu déroulant :
— [m] x

onfigurer les sources J#

v

avables Actions

viodimier [e statut

Retirer
Adresser ce document a un autre praticien

Retirer du gestionnaire de documents
Retirer du gestionnaire de documents et supprimer du disque

Traiter

Passer en made rejet multiple
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Aprés avoir utilisé un des raccourcis pour traiter un document, vous tomberez toujours sur cette fenétre :

0 Gestion des documents o =

erecour s | - JRRIN -

DEMO jean
Archercher

|

Type de document | R dumagene midicae

Eme e
Comespandant i = | Rechercher
Supprimar la fichigr 52 Marcinateur
Marquer DL m oF passer au dac. silvant Visualse 8 faut Partager Jo m Farmer X

En haut a gauche, se trouve un formulaire, en bas a gauche diverses fonctions sont présentes et a droite vous trouverez
un apercu du document (lorsque cela est possible).
Vous pouvez :

- Saisir un nouveau nom pour le document

- Sélectionner un type de document (suivant les standards ASIP pour permettre une classification plus simple

dans une future mise a jour du logiciel)

Pour la sélection du type de document, vous pouvez effectuer une recherche en tapant dans le champ de saisie puis
naviguer avec les fleches haut/bas de votre clavier et valider en appuyant sur la touche « Entrée » de votre clavier. Vous
pouvez également fermer la liste en appuyant sur la touche « Echap » de votre clavier.
Vous pouvez également sélectionner le type de document que vous souhaitez par le biais de la souris en utilisant la
molette pour naviguer dans la liste et en double-cliquant sur le type de document voulu.

Type de document | CR d'imagerie médicale | [

Sélectionner un type de document 4

CR d'imagerie médicale

Correspondant Mote de transfert (dont lettre de liaison a 'entrée en é
Synthése d'épisode de soins

CR de consultation pré-anesthésique o
CR de réunion de concertation pluridisciplinaire | |
CR opératoire .
CR de bilan fonctionnel {par auxiliaire médical)

CR de génétique moléculaire

- Saisir un nom pour le contact qui sera créé dans la consultation ( si le titre du contact est vide, celui-ci sera
complété par le type de document que vous aurez sélectionné dans le champ du dessus.)
- Saisir la date a laquelle le contact doit étre créé.

Vous pouvez cliquer sur le bouton calendrier pour trouver une date plus rapidement :

Date du contact

Commentaire
Lun Mar Mer Jeu Yen Sam Dim

{Texte du cor

122|456 &N
8 9 10 11 12 13 14 |/

15 1513 190 20 REIN

22 23 24 25 26 27 2 M

Type de docu

Corresponda her
aujourdhui
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Sélectionner un patient auquel lier le document

Cliquez sur le bouton « Rechercher » pour afficher une fenétre permettant de trouver rapidement le patient souhaité :

‘ DEMO Patiente - ‘l Rechercher I ‘

“mam-rau Nom \\demo | Prénom | | Date de naissance | .'_'J\ N° dossier \ |

‘\main-ral Nom Prénom Date naissance @ Décédé @ ¢

—— DEMO Antidatage 15/08/2001 0

‘\ DEMO Elisabeth 28/06/1950 0

—— DEMO Harry 20/09/1945 0
DEMO Justine 01/11/2007 0
DEMO Patiente 14/07/1932 0:
DEMO Théo 12/08/2004 0

Sélectionner v B Annuler X

Vous pouvez également taper le début du nom de famille du patient dans le champ de saisie et le sélectionner dans la
liste qui s’affiche en-dessous :

iment

act

[ pEMO Jean

[ dem |k
DEMO Artidatage 15/08/2001 -
DEMO Eisabeth l28/05/1350 -
DEWMO Hany l20/08/1545 -
DEWMO Justine 0141172007 -
DEMO Patiente 14/07/1332

DEWMO Théo 12/08/2004

Sélectionner un correspondant

Cliquez sur le bouton « Rechercher » pour trouver rapidement un correspondant :

&

Correspondant [ ] ‘Rechercher

Ottt e Recherche d'un correspondant

(Texte du contact)
Specialite T Nem ¥ Prenom W Adresse ¥ Adressel2 ¥ Code postal ©
Médecine générale DEMO ALAIN 2 Rug des pins.

Marguer comme not

Visualiser avec I'appl

Envoyer vers s DMP -
lical Ass

Supprimer le fich

]

Vous pouvez également taper le début du nom de famille du correspondant dans le champ de saisie et le sélectionner
dans la liste en-dessous.

Emis @ Recu Prescription parameédicale
Correspondant [ damie| '] Rechercher
|Damien Paul |Chirurgie geénerale | J

Renseigner un commentaire qui sera inscrit dans le contact créé dans le dossier du patient.

Une fois ces informations, renseignées, vous pourrez valider le document. Aprés validation, il ne sera plus possible de
modifier les informations saisies.

Titre du contact | main-radio
Date du contact | 5]
Commentaire Ceciestun commentaire\

(Texte du contact)

Type de document | CR d'imagerie médicale
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Lors de I'enregistrement, il est possible de cocher la case « Supprimer le fichier de I'ordinateur », celle-ci a pour effet de
supprimer le fichier présent dans le répertoire de la source car celui-ci a été copié dans les images externes d’AlmaPro.
Il est également possible de basculer sur le document suivant apres avoir validé le document présent en cliquant sur
I'interrupteur « et passer au document suivant » :

Supprimer le fichier de l'ordinateur

Marquer| Lu Enregistrer Vvalidé @ )t passer au doc. suivant;

Cette fonctionnalité peut s’avérer pratique lors d’enregistrements en série.

Au moment ou vous cliquerez sur le bouton, « Enregistrer le document » un message d’erreur vous sera affiché si vous
avez oublié de renseigner des champs obligatoires ou si une erreur est survenue lors de I'enregistrement du document
dans le dossier du patient.

Une fois un document validé, toute modification sera a effectuer dans le dossier du patient.

Rejet de document
Un document validé ne peut étre ajouté a la liste des documents rejetés

Tout comme pour le traitement des documents, il existe plusieurs raccourcis pour rejeter un ou plusieurs documents.

La premiére maniere est de cliquer sur la croix a gauche du bouton pour traiter les documents :

Effacer les documents introuvables

Validé le Statut Retirer 3

17/02/2021 a
~~/—

Aprés avoir cliqué dessus, un message de confirmation, s’affichera si tout s’est bien passé :

0 Le document a bien été ajouté 3 la liste des documents rejetés.

OK

Vous avez trois autres possibilités toutes trois présentes dans le menu déroulant du bouton « Actions » :
- X

Configurer les sources
[F\cticrr’ls v]

Adresser ce document 3 un autre praticien

Modifier le statut

Retirer de |a liste

Retirer de la liste et supprimer

Traiter

Accéder a la liste des documents rejetés

Passer en mode rejet multiple

- L'option « Retirer de la liste » a le méme effet que le bouton comportant une croix.

- L'option « Retirer de la liste et supprimer » se comporte également comme les deux autres possibilités
exceptées que celle-ci supprime également le fichier.

- L'option « Passer en mode suppression multiple », quant a elle, permet de réaliser la méme action que le
bouton « Retirer de la liste » sans la suppression du fichier pour plusieurs fichiers en méme temps.

Pour rejeter plusieurs fichiers a la fois, cliquez sur le bouton « Actions » puis sélectionnez I'option « Passer en mode

rejet multiple ».
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Vous constaterez I'apparition de deux nouveaux éléments sur la fenétre :

## Gestion des dacuments — [m] pe

Documents a valider Derniére mise a jour le : Mercredi 17 Février 2021 a 13:59 Actualiser

Importer Scanner

Destinataire ‘ - Archiver les documents validés.

Destinataire Regu le Nom du document £  Typede document Patient Validé le Statut  Retirer

D Source automatique AlmaPro JE DEMO Jean 17/02/2021 main-radio CR d'imagerie médicale DEMO Patiente 1770272021 Validé n
Source automatique AlmaPro 17/02/2021 MonScan.pdf it | Non Iu | n

Il est
désormais possible de cocher une case tout a gauche d’'un document dans la liste et un bouton « Retirer la sélection de
la liste » est apparu.

Cochez la case devant chacun des documents que vous souhaitez ajouter a la liste des rejets puis cliquez ensuite sur le
bouton « Retirer la sélection de la liste » pour pouvoir rejeter la sélection compléte.

Un message demandant confirmation va s’afficher, cliquez sur « Oui » :

Souhaitez-vous vraiment retirer de la liste les 1 fichiers sélectionnés ?

Il est également possible de confirmer la suppression de la sélection en cliquant sur le bouton « Actions » et en

sélectionnant I'option « Retirer la sélection de la liste » :

Modifier le statut
Adresser ce document 3 un autre praticien

Retirer de la liste

|B/08/!
Retirer de la liste et supprimer

Traiter
Accéder 3 |a liste des documents rejetés

Sortir du mode rejet multiple

| Retirer la sélection de la liste hJ
—

Vous pourrez également par le biais du bouton « Actions » sortir du mode rejet multiple sans rejeter les documents
sélectionnés en cliquant sur I'option « Sortir du mode rejet multiple ».

Sortir un document de la liste des rejets
Si vous avez ajouté un document a la liste des rejets par erreur, il est tout a fait possible de sortir un document de la
liste des rejets.

Attention, un document qui a été supprimé ne peut pas étre récupéré.

Pour accéder a la liste des rejets, rendez-vous dans I'onglet « Archives » puis cliquez sur le bouton-lien « Accéder a la
liste des documents rejetés » :

%8 Gestion des documents

Documents & valider Archives Derniére

s

Accéder a |a liste des documents rejetés Destinataire |

Source Destinataire
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La fenétre suivante, va s’ouvrir :
- O x

% Gestion des documents - Liste des documents rejetés
Cocher tous Décacher tous Retirer la sélection de la liste des rejets

T Date de medification T ¢

Nombre de documents rejetés: 0
Retirer Nom du fichier % Taille du fichier (en Ko)

g

Cette fenétre affiche tous les documents qui ont été rejetés.

Pour sortir un document de la liste des rejets, il suffit de le sélectionner dans la liste puis de cliquer sur le bouton

« Retirer I'élément sélectionné de la liste des rejets » :

Cocher tous Décocher tous
¥ Talllo du fichior (on Ko)

T Dateds modification ¥ &

Retirer MNom du fichler

Si le document a bien été retiré de la liste des documents rejetés, le message de confirmation suivant s’affichera :

0 Le document a bien été retiré de la liste des rejets.

oK

Fonctionnalités supplémentaires

Envoyer un document par mail
Pour envoyer un document par mail, vous pouvez cliquer sur le bouton « Partager » dans la fenétre de traitement d’un

document.

Effacer ce document du gestionnaire de documents et de l'ordinateur

Supprimer le fichier de 'ordinateur

Marquer (0t N enregistrer valide NEESTESTENETI ALY

r, g
Visualiser avec |'application par défaut E Imprimer Fermer X
[ | 4



Une fenétre permettant la saisie du message ainsi que du ou des destinataires (20 maximum) va s’ouvrir :

ﬁ Envoi d'un document par mail

- O x
= e [T [23-ET-CH D ocument du patient - DEMO Patiente ]
Destinataire(s) : Nom T Adresse mail F @

Carnet d'adresse

Piecejointe : chalmapro\im

Corps du message :

Envoyer v M Annuler X

P
Pour trouver rapidement un destinataire parmi vos correspondants, cliquez sur le bouton « Carnet d’adresse » :

| ..

j Carnet d'adresse

E Recherche d'un correspondant

: . Code .
M| sSpecialite T Nom T Prenom T Adresse T Adressel2 T postal T Maiv
| Médecine général DEMO ALAIN 2 Rue des pins dem

[ )

Ou mail libre : [ ] Valider

Vous pouvez sélectionner un destinataire parmi la liste en double-cliquant sur la ligne dans la liste ou en le sélectionnant
puis en cliquant sur le bouton « Valider ».

Il est également possible de saisir une adresse mail libre dans le champ de saisie sous la liste puis de valider en appuyant
sur la touche « Entrée » de votre clavier ou en cliquant sur le bouton « Valider ».

@ Envoi d'un decument par mail

Sujet du message: [Ducument du patient - DEMO Patiente

Destinataire(s) :

Carnet d'adresse

iece-jointe:

Corps du message :

Nom

DEMOALAIN

almaprolimageextern

¥ Adresse mail

demo@demo.fr

T

e

Bonjour,

Ceci est un mail pour tester la fonction d'envoi d'un document par mail dans le gestionnaire de documents

d'almaPro)

Envoyer « K Annuler %

Aprés avoir terminé la saisie de votre message, cliquez sur le bouton « Envoyer ».
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Votre application par défaut pour la messagerie s’ouvrira ensuite (en arriere plan). Dans notre cas, ce sera Mozilla
Thunderbird :

Rédaction : Document du patient - DEMO Patiente - Thunderbird — O *
4 Ervoyer | A Orthographe |~ i@ Sécurité v [B) Enregistrer » [L|J loindre v
Expéditeur:  Contact <contact@almapro.org> contact@almapro.org v | 1 piéce jointe 102 Ko

Pour: demo@demo.fr IMG_66.pdf 102 Ko

Sujet:  Document du patient - DEMO Patiente

Texte principal ¥ Largeur variable ~ n My A7 A‘| A A A|iE - € = ‘ =v @v @V

Bonjour,

Ceci est un mail pour tester la fonction d'envoi d'un document par mail dans le gestionnaire de documents d'AlmaPro.

Si vous avez coché que vous souhaitiez utiliser un serveur SMTP pour I’'envoi des courriers, le mail sera envoyé
directement via les identifiants que vous aurez renseignés.

Marquer un document comme « Lu » ou « Non lu »
Un document peut posséder trois statuts : « Non lu », « Lu », et « validé ».

Il est possible de modifier le statut uniguement pour un document « Non lu » ou « Lu ». Pour le modifier manuellement
il existe deux méthodes.

- Sélectionnez le document pour lequel vous souhaitez modifier le statut, puis, cliquez sur le bouton « Actions »
et sélectionner I'option « Modifier le statut ». Si le statut est a « Lu » le statut passera a « Non lu » et
inversement.

Configurer les sources J#
I Actions I

Adresser ce document & un autre praticien

Muodifier le statut

Validé le

Retirer de |a liste

Retirer de la liste et supprimer
/. Traiter
Accéder a la liste des documents rejetés

Passer en mode rejet multiple

- Parle biais de l'interface de traitement du document en question, il est possible de cliquer sur le bouton
« Marquer comme lu » ou « Marquer comme non lu » son intitulé va différer en fonction du statut du
document.

- Il est aussi possible de modifier le statut d’un document directement dans la fenétre de traitement de celui-ci :

Supprimer le fichier de l'ordinateur

Marquer Lu Enregistrer Validé ‘t passer au doc. suivant

Seul le destinataire du document peut modifier son statut.
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Visualiser le document avec I'application par défaut

Il est possible de visualiser un document via son application par défaut. Cela peut étre pratique lorsque I'apercu ne peut

pas étre proposé dans le gestionnaire de document.

Il suffit de vous rendre sur l'interface de traitement du document en question et de cliquer sur le bouton « Visualiser

avec l'application par défaut » :

t Visualiser avec I'application par défaut Partager & X Imprimer

L’application par défaut s’ouvrira ensuite.

Archiver tous les documents validés

Pour archiver les documents validés afin d’épurer la liste des documents en attente de validation, il est possible de

cliguer sur le bouton « Archiver les documents validés » :

% Gestion des documents
Documents a valider Derniére mise & jour le : Mercredi 17 Février 2021 3 14:22 Actualiser Aide

Importer Scanner

Destinataire | -

Destinataire Recule Nomdudocument £ Typededocument Patient

Source automatique AlmaPro JE DEMO Jean 17/02/2021 main-radio CR d'imagerie médicale DEMO Patiente 1740272021 a
Source automatique AlmaPro DEMO AATI 17/02/2021 MonScan.pdf AV o |u | o
Lesd j isibles si dezd I'ongl Archi
es documents seront toujours visibles si vous vous rendez dans l'onglet « Archives »
## Gestion des documents [m] x
Archives /[!ermérem\seé Jourle: Mercred 17 Fourier 20213142 Actualiser YN Conigurer s sources

Accéder 3 |a liste des documents rejetés Destinataire | - Les documents archivés seront supprimés de la liste au bout de 30 jours

Destinataire Nom du document WK Patient validé le Statut
document

Seuls les documents validés peuvent étre archivés.

Effacer les documents introuvables

Source automatique Alma DEMO Jean 17/02/2021 main-radio CR d'imagerie mé DEMO Patiente 170022021

Il peut arriver que certains fichiers soient supprimés et toujours présents dans le gestionnaire de documents. Il est
possible de purger la liste des traces de ces documents en cliquant sur le bouton « Effacer les documents

introuvables » :

Aide

scuments validés Effacer les documents introuvables

Validé le Statut Retirer

Un message demandant confirmation s’affiche, cliquez sur « Oui » :

Etes-vous s(r de vouloir effectuer cette action ? (Effacer les documents
introuvables)

T €TED

Une fois le traitement terminé, un message affichant le nombre de documents supprimés :

0 Traitement termingé, aucun document n'a été supprimé.

OK
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Modifier le destinataire d'un document
Il peut arriver parfois qu’un document ne soit pas adressé au bon utilisateur dans le cabinet. Pour modifier le

destinataire d’'un document, sélectionnez le document dans la liste puis cliquez sur le bouton « Actions » et sélectionnez

I'option « Adresser ce document a un autre praticien » :

Madifier le statut
Adresser ce document 3 un autre praticien
Retirer de la liste

Retirer de la liste et supprimer

Traiter

Accéder a |a liste des documents rejetés

Passer en mode rejet multiple

Une fenétre permettant de sélectionner un nouveau destinataire va s’ouvrir :

Modifier le destinataire du document

Adresser le document a: [DEMOJean V]

valider Annuler ¥

4

Sélectionnez le destinataire puis cliquez sur « Valider ». Un message de confirmation s’affichera si la modification s’est

déroulée sans soucis.

Le destinataire du document a bien été modifié.

oK +

Filtrer I'affichage des documents selon son destinataire
Afin de vous y retrouver plus facilement dans les documents, il est possible de trier les documents selon leur
destinataire. Pour cela, sélectionnez un destinataire dans la liste comme dans la capture d’écran ci-dessous :

ﬁ Gestion des documents

Documents a valider Derniére mise a jour le: Mercredi 17 Février 2021 a 14:28 Actualiser

Destinataire |[DEMO Jean - Archi

Source Destinataire Recgu le Nom du doecument £  Type de document

Source automatique AlmaPro DEMO Jean 17/02/2021 MonScan.pdf

Il est également possible de filtrer par groupe d’utilisateur si vous en avez créés.

Pour afficher a nouveau tous les documents sans filtre sur le destinataire, cliquez sur le bouton « Tous » :

"]

O Jean SECRETARIAT MEDICAL

DEMO AATI
DEMO Amin

15/18



Gestion des droits

Acces au gestionnaire de documents
Il est possible de gérer les droits d’accés au gestionnaire de documents (seulement pour les utilisateurs
« Administrateurs ») :

L Lecture care vinate

Gestion des droits
Gestion des droits
willisaseur DEMO Jean -]
Administratif » Tous pas dracchs
Plan de soins & Tous pas d'acces
Subs. Contre Indiquées @ Tous Lecture seule pas dacces
Traltement de fond Tous Le eule pas d'accés
® Tous Lectune seule pas diaccds
® Tous Lecture seule pes d'acces
* Tous Lecture seule pas d'accés
Ritultate do biclogie ® Tous Lacture caule pas diacchs
Historique des scols Courriers recus ® Tous s accis
Presc. médicament. ® Tous pas d'acces
Motes (alarmes) ® Tous pas d'accés
i Création do courriors & Tous pas diaccds
c i ® Tous Lecture seule LecturesEcriune des consultations du midecin pas draccis Par catégorie de dios
Getticn dministiateut]
Biologie & Tous Lecture seule pas daccks
Groupes
FSE * Tous pas d'aceés
TATTaRIORS BFS ST
utitateutt Proscription ® Tous Lacturs geule pas diaccds
_ L A= Ll
l Accés au gestionnaire de documents oul & Non Gérer les sources de ification / Suppression) Oul & Non I
Restriction & un masgue spécfique | Pans e restrction .
Appliquer les droms d'une catégarie v Valider v m

Vous pouvez interdire I'accés au gestionnaire de documents a un utilisateur en renseignant a Non « Accés au
gestionnaire de documents ».

Vous pouvez également interdire a un utilisateur d’accéder a la gestion des sources de documents en renseignant a Non
« Gérer les sources de documents (Modification / Suppression) ».

Un remplagant héritera des droits du médecin qu’il remplace mais il ne pourra pas accéder a la fenétre de gestion des
sources.

Droits sur les sources de documents

Vous pouvez donner des droits spécifiques a chaque utilisateur par source, pour cela, rendez-vous dans la gestion des
sources dans le gestionnaire de documents (Seul les utilisateurs « Administrateurs » peuvent accéder a cette
fonctionnalité :

Dans la fenétre qui s’ouvrira, sélectionnez la source pour laquelle vous souhaitez administrer les droits :

% Gestion des droits par sources - O x

Gérer les droits pour |a source de document :| Source automatique AlmaPro - I
Utilisateur F  Droits oo

DEMO Jean Aucun Lecture seule Validation si lu ® Contréle total

SECRETARIAT MEDICAL Aucun Lecture seule Validation silu Contréle total

DEMO AATI Aucun Lecture seule Validation si lu Contréle total

DEMO Amin Aucun Lecture seule Validation si lu Contréle total

4
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Par défaut, le droit appliqué est « Aucun ».

Aucun

L'utilisateur n’aura aucun accés a la source de documents. Il ne pourra
pas voir les documents liés a la source en question.

Lecture seule

L'utilisateur ne pourra pas renseigner le formulaire de traitement d’un
document appartenant a cette source de document.

Validation si lu

L'utilisateur pourra renseigner le formulaire de traitement d’un
document appartenant a cette source de document mais il ne pourra
pas valider le document si le docteur qui en est le destinataire n’a pas
passé le statut du document a « Lu ».

Controle total

L'utilisateur accede aux documents de la source en question et peut
renseigner le formulaire de traitement du document et valider le
document méme si le docteur qui en est le destinataire n’a pas passé le
statut du document a « Lu ».

Aide supplémentaire

Partager un répertoire
Pour partager un répertoire effectuez un clic-droit sur le dossier que vous souhaitez partager :

Ouvrir

Ouvrir dans une nouvelle fenétre

Epingler 3 Acces rapide
7Zip
CRC SHA

EH Analyser avec Windows Defender...

Accorder l'accés a
B Addtoarchive..
B Addto "Mes docs.rar”
8 Compress and email...

B Compress to "Mes docs.rar”

and email

Restaurer les versions précédentes

Inclure dans la bibliothéque

Epingler 2 I'écran de démarrage

+ Partager avec Catch!

Envoyer vers

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

‘ | Propriétés |
I

Mes docs

Cliquez sur « Propriétés ».

Dans la fenétre des propriétés, rendez-vous dans I'onglet « Partage » :

Propriétés de : Mes docs

X

Général ecurté  Versions précédentes  Personnaliser

Partage de fichiers et de dossiers en réseau

Cliquez sur « Partager... » :

Propriétés de: Mes docs

Partage de fichiers et de dossiers en réseau
; Mes docs
‘.!‘ Partagé

Chemin réseau

Partage avancé

d'autres options de partage.
G Partage avancé...

Protection par mot de passe

General Patage Sécurté  Versions précédentes  Personnaliser

SUSRV-ALMANUserst AlmaPro\DeskiopMes docs

Definir des autorisations personnalisées, créer des ressources partagees et definir

Les utilisateurs dépourvues de compte d 'utilisateur et de mot de passe sur cet
ordinateur peuvent accéder aux dossiers partagés avec tout le monde

Pour modfier ce éire, utilisez le Centre Réseau et partage.

Fermer Annuler Appliquer

Par simplicité, sélectionnez « Tout le monde » et mettez les droits en « Lecture/écriture ».
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Il est possible d’administrer pour chaque utilisateur du réseau si nécessaire, mais cela demande une connaissance
avancée en administration des réseaux.

23 Accés réseau

Choisir les utilisateurs pouvant accéder a votre dossier partagé

Tapez un nom et cliquez sur Ajouter, ou cliquez sur la fleche pour rechercher un utilisateur.

2
1
~ Ajouter

MNom Niveau d'auterisation
2 AlmaPro Propriétaire — 3
42 Tout le monde Lecture/écriture ¥
le rencontre des difficultés pour partager. 4
Partager Annuler

Connaitre le chemin réseau du répertoire partagé
Lorsqu’un répertoire est partagé, vous pouvez connaitre son chemin en retournant dans I'onglet « Partage » a cet
endroit :

Propriétés de: Mes docs X

Général Partage Sécurté  Versions précédentes  Personnaliser

Partage de fichiers et de dossiers en réseau
: Mes docs
]J Partagé
Chemin réseau :
WSRV-ALMA WUsers\ AlmaPro®\Desktop'Mes docs
| Partager... I

Partage avance

Définir des autorisations personnalisées, créer des ressounces partagées et definir
d'autres options de partage.

Q Partage avance...

Protection par mot de passe

Les utiisateurs dépourvues de compte d'utilisateur et de mot de passe sur cet
ordinateur peuvent accéder aux dossiers partagés avec tout le monde.

Pour modffier ce paramétre, utilisez le Centre Reseau et partage.

Fermer Annuler Appliquer

Pensez a vérifier dans les « Parameétres de partage avancés » des ordinateurs que le « Partage de fichier » ainsi que la
« Découverte réseau » sont activés et que le « Partage protégé par mot de passe » est désactivé. Si ce n’est pas le cas, il
est possible que les utilisateurs n"aient pas acces aux documents des sources paramétrées.
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