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Le guide de prise en main

L'utilisation au quotidien d’un logiciel de santé se résume a enregistrer le patient et sa mutuelle,
retranscrire la prescription du médecin et la scanner, de valider les séances effectuées et les
facturer en feuille de soins électroniques (FSE) pour les télétransmettre.

Ce guide de prise en main permet de voir les étapes essentielles a connaitre sur Topaze Kiné pour
réaliser les taches quotidiennes. Il est la feuille de route de votre formation (Plan de formation).

Ce n’est pas un guide d’utilisation. Pour parfaire votre formation nous conseillons tout de méme de
lire les procédures mises a disposition a I'adresse suivante :

https://support.topaze-air.fr/kinesitherapeute/
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Le patient et sa mutuelle
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L’enregistrement d’un patient se fait généralement par la lecture de sa carte vitale, via le lecteur au

cabinet. Il est également possible de le faire en mode ambulatoire, si vous ne savez pas comment

utiliser cette fonction sur le lecteur, nous vous conseillons de prendre un rendez-vous de formation
aupres du standard de Topaze.

Créer le patient
Une fois connecté a la page principale, cliquez sur le menu de votre logiciel Topaze.

= G C. ¥ | &
© Nouveau Patients
Nom Prénom Date de naissance Ville
DESKALN Mathzlie 15/04/1955 leMans (3KmPla)
DESHALR Baul 01/01/1998 Paris {3 m Pla + 1 Km Mon )
Cliquer ensuite sur le bouton NOUVEAU en haut a gauche de la liste.
Une fiche vierge apparait, cliquer sur le bouton « REMPLIR AVEC LA CARTE VITALE »
Etat civil
Civilige Inconnue v
Sexe
Nom
Prénom
Mefe) =
Rang :
N® de securite sociale
Qualits Selectionner une valeur v
N° de securite sociale certifié (7]
Situation Actif R4
o Remplir avec la carte Vitale
P
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Choisir la complémentaire

Si le patient n’a pas de prise en charge a 100% AMO (ALD, invalidité, accident du travail ...) il est
nécessaire de saisir la complémentaire dans le cas du tiers payant complet (AMO + AMC).

Descendre jusqu’a arriver a la partie complémentaire (AMC) et cliquer sur # Modifier

Rattache a la caisse Cpam Demonstration (01999 9999), avec une prise en charge de 60 % Mon exonere [sxc 0

# Modifier

Complémentaire (AMC)

La carte Vitale contient Iz complementaire DRE Démonstration (0° 72727272721 en gestion séparde (DRE), dont les droits zont fermés depuis le 01/05/201

& Modifier

|l n'exists pas de complementaire en fiche Patient
# Modifier

Le bouton # Modifier permet de sélectionner/rechercher la complémentaire dans une liste.

A la fin, n'oubliez pas de cliquer sur ENREGISTRER pour que le patient et sa mutuelle soient inscrits
dans le logiciel.

Info : 1l y a d’autres facon de créer un patient (en saisie manuelle ou par le déchargement du TLA ...)
gue nous vous laissons découvrir en lisant les tutoriels dans la base de données des connaissances
que vous trouverez sur le lien suivant : https://support.topaze-air.fr/kinesitherapeute/

La prescription et SCOR

La création de la prescription peut se faire grace a 2 méthodes. La premiere, a partir du patient
affiché a passant le curseur de la souris sur le bouton ‘h Actions +  qui fait apparaitre un menu
avec comme proposition la création d’une nouvelle prescription.

La 2éme méthode par le bouton L:AUEUEC se  trouvant  directement  dans  le  menu
PRESCRIPTIONS

Prascriptions (]

Les étapes d'une création d'ordonnance

La création se fait sur plusieurs étapes qui se suivent. Mais vous pouvez toutefois atteindre I'étape
qui vous intéresse directement.

©IDEA


https://support.topaze-air.fr/kinesitherapeute/

V1:le 18/02/2021

Au début, nous vous conseillons de passer sur chaque étape afin de ne rien rater, mais nous allons
voir ensemble les étapes essentielles :

= Choix du patient : il faut bien entendu s’assurer d’avoir le bon patient d’affiché avant de

voir I'étape suivante. Si vous passez par le menu PATIENTS, il sera automatique, en
revanche, il faudra le choisir si vous passez par le menu PRESCRIPTIONS.

Sélection du patient

= La prescription: Le but est de saisir les informations essentielles pour retranscrire

I'ordonnance du médecin.

Sécurisation Prescription AMD AMC Prise en charge AT /SMGC Tiers-payant Traitements Accor

Informations de la prescription
Prescription

Prescription de télé-consultation (N} O e

[ Date de prescription 17/03/2020 = ] —_—

—_—

& Appeler ADR

Données ADR

P

Prescriptaur DR. OETKER {00 6 01887 3) - Lib.. - Q Rechercher ] D6/04/2015:07 (DSIP) m

A renouveler [

Autoriser lo cumul avec les 3 9
prescriptions HAD / SSIAD —

i N ey onr MDNMN
MNumérisation & NUMETrSer ORDN 0

Type d'actes
A guel type d'actes la prescription fait-elle référence 7

® Actes en série (7

N Actacicniac @ =

‘Suivant > il Enregistrer IRUINI

La date de prescription
Le médecin prescripteur
Le type d’actes

AN N NN

La numérisation de la prescription (Cette action peut étre réalisée plus tard).

= Les données AMO : Ces données sont automatiques avec |'utilisation de la carte vitale ou

I’ADRi lors de la facturation ou la création de la prescription mais vous pouvez bien
entendu choisir la nature de ces données manuellement.
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Informations

En carte Vitala, l& patient &5t rattaché a I caisse Cpam Démonstration (01 %

La carte Vitale doit &tre mise & jour Car 25 droits AMO 320t périmés au 15/03/2020 (date de prastnpton

Souhaitez-vous saisir des infos supplémentaires valables uniquement pour cette prescription ?

enefitie du protocole ALD

Le patient £2t pensionné de guerre

a date réelie Caccoucnement @

= Les données AMC: Ces données sont a saisir manuellement, nous conseillons d’utiliser

les données indiquées dans la fiche patient.

Sélection de la complémentaire

Informations

La carte Vitale contient [2 compléementaire DRE Démonstration (n° 7272727272) , en gestion séparée (DRE), dont les droits sont fermés depuis le 01/05/201

Que désirez-vous faire ?

résenteencaneviezie & Afficher / Compléter

snte en fiche Dat %F_-_] # Afficher / Compléter
ar |2 patient uniguement valables pour cette prescription. #F Afficher / Compléter
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= La prise en charge et le tiers payant: Ces données sont a saisir manuellement et seront

vérifiées lors de la facturation avec I’ADRi ou par les couvertures de la derniere lecture de
la carte vitale.

atient  Sécurisation  Prescription AMO  AMC  Prise en charge T Tiers-payant  Traitements 0

Mode de Tiers-payant o
Origine des droits

Droits AMO : Carte Vitale (données périmeées 4 la date e prescription du 15/03/2020

Dronts AMC  Fiche Patlent

® Tiers-payant AMO et AMC e

sayantamc ©

La fiche Patient contient |2 complementaire Signataire Almerys [n° CO28332001) | en gestion séparée (DRE), cont les droits sont ouverts & partir du 0V03/2020

©IDEA



V1:le 18/02/2021

= En dernier, le ou les traitements : comme toute ordonnance le médecin va prescrire le
type et la quantité des soins a effectuer. Pour vous aider le menu TRAITEMENTS va
permettre de réaliser cela.

Soins a exécuter :

Saisie d'un traitement (i ]

Soins a exécuter

C’est dans cette partie qu’il faut déterminer le lieu et la quantité de séances prescrites.

Si 'ordonnance ne spécifie aucune quantité, vous pouvez alors cocher la case « Nombre illimité », ce
sera a vous de déterminer 'arrét de la prescription.

Astuces et conseils : le logo i} que I'on retrouve a coté de certaines cases dans le logiciel permet
d’afficher les conseils ou les détails de I'utilisation de la case.

Le bilan et les actes a exécuter :

Bilan Diagnostic Kinésithérapique

Type Acte Cotation Date Heure A facturer
[ Initis BDKIG AMEK 107 ozfo 1930 ]
=
© Ajouter un BDK 4 Modifier ffJ Enlever #\ Monter le BDK agp Descendre le BDK

Actes a exécuter

N° | Acte Maj. N..  Régle facture | Cotation AP Qualif Dépassement

=+
0 Ajouter un acte # Modifier m‘ Enlever ¢ Monter l'acte \'{ Descendre l'acte

C'est dans ces 2 tableaux que vous devez renseigner si un bilan est a faire et le type de soins a

exécuter a l'aide du bouton «+». Un référentiel sera proposé qui recherchera de maniere
intelligente la cotation a utiliser. En renseignant un mot clé, le logiciel proposera I'acte approprié.

Info : C'est dans I'acte a exécuter que vous devez définir si un accord préalable est a imprimer
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La planification :

C’est dans cette partie qu’il faut définir votre méthode de planification des actes.

Planification

\ O Tousles Lundis Mardis Mercredis Jeudis vandradis Samedis D j

En répondant NON vous utilisez par défaut le tableau de pointage (Conseillé).
En répondant OUI vous devez indiquer la méthode de planification :

- Par Agenda (Agenda électronique permettant de placer un rendez-vous a valider sur une
plage horaire disponible).
- Par répétition (Systeme de planification automatique par un systéme de fréquence).

Info : Si vous voulez gérer les horaires de rendez-vous, c’est par I'agenda qu’il faudra planifier et
valider les actes.

Les majorations : permet de définir 'utilisation des jours fériés. Par défaut cette option n’est pas

cochée.

Majorations

Aprés validation du traitement un récapitulatif apparait, si vous avez d’autres actes avec une
quantité différente (cas rare), il faut ajouter un traitement avant de cliquer sur ENREGISTRER.

Securisation Prescription AMD AMC Prise en charge T Tiers-payant  Traitements = Dreata 0
Récap. des traitements saisis

M.Kiné Début  Répétition |. férié  Actes

[ﬂ Ajouter un fraifement avec un rythme différent -J iifier § Enbever

Anniier
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Il permet de visualiser toutes les prescriptions de vos patients afin de suivre le nombre de séances

restantes et d’effectuer un pointage journalier de vos rendez-vous.

Pointage
Q Lancer la recherche

DURDH . mer. 23 déc. ' Polneroour: | L= PSamsecie 3 inidannance
P Patient Effectué Afact,  Acte(s) Demibre séance  ORDN @ Infoa Actions
B | scuseseanc  WiE ¥ @omimsss 225 B~ R & &
ol ALY RATHA 0: =p O QB &

| oesvewsamas s @ ammenion el AMKT] V03202 s 81 [ IFE&
8 | oesveunamacs W 0 ArrEsioR tAncen 7 2 L &8 o # B

1 0 i A = - [ A =

g S < A

L’action de pointer va incrémenter le nombre de séances effectuées et celles a facturer.

Il ajoute une séance a la date indiquée en haut du tableau (celle du jour par défaut) et la renseigne
en date de derniére séance. Il est possible de pointer une séance plus ancienne ou par anticipation
en changeant de date.

Ainsi, a I'aide de ce tableau de pointage vous pouvez suivre rapidement et simplement le nombre
restant de séances pour chaque prescription et facturer celles qui sont déja pointées.

Le

s actions

Actions

Q7 &

Le
pr

- Permet de consulter l'ordonnance, le patient ou les rendez-vous déja pointés, de
consulter/modifier le patient

- Permet de modifier, d’arréter ou de renouveler la prescription

- Permet de facturer les séances pointées

petit « i » d’information permet d’obtenir en visualisation rapide des informations de la

escription

Info : La procédure sur le pointage dans la base de connaissance précise plus d’informations sur ce

sujet que nous vous invitons a lire pour parfaire votre formation.

©
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Pour controler la liste des séances validées, vous pouvez afficher les rendez-vous en cliquant sur le
bouton CONSULTER se trouvant dans la liste des prescriptions ou le tableau de pointage.

— '™
Prescriptions
Patient Date Prescripteur Planification ORDN® DSIP® Facture Seécur. Etat

- 2 i A s N - AR I

PLLS LApL0 B 24100 3U &=/US/ LV
E 2

15/03/20 = sz 15/04°0

AU/ LU & 103 3aU 1D/O4A/L0
Q 0 @

S0INs executes &> 09h00 : PST

# Modifier Renouveler {j Supprimer EBb Facturer g Actions Fol .

Prescription

Rendez-vous

Vous pouvez passer a la facturation a I'aide du bouton 528 FaclUrer <o trouvant soit en affichant
la prescription soit également sur le tableau de pointage.

Dans un premier temps, le résumé de ce que vous voulez facturer apparait avec la possibilité
d’effectuer un paramétrage de facturation. Par défaut le logiciel propose de facturer toutes les
séances attribuées au praticien courant jusqu’a la date du jour.

Facturer les actes des rendez-vous
Bénéficiaire des soins Soins

DE:

AUX Nathalie

103/202 Attention 10 rendez-vous 0Nt pas affectés et e seront pas facturés
27/03/2020 Attention 10 rendez-vou! pas affecté seront pas facturés

Facturation

dans un TLA

Si plusieurs prescriptions sont en cours, le logiciel procéde a la facturation de tous les soins liés au
patient sur cette période en effectuant le calcul des /2 et gratuits. Les actes sont ensuite facturés et
ventilés par prescriptions.
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Si la carte vitale n’est pas dans le lecteur, il vous sera demandé de basculer en mode dégradé (Sans

Bénéficiaire des soins

Factures

PS Facture  Période des Soins Exo

Totaux

Honoraires - 1971 | AMO.: 11826 |AMC . 7284 |Patient 6 |A

# Modifier / Consulter  #* Corriger la part AMC

Vos factures (i}

Prescriptions
Fact 30/03/2020
£5 par Maya Piqure2847
Toutes les zones
<5 l2 31/03/2020

Total TP AMO AMC. STS Patient Flux
16370 € AMO+AMC BN E 6548 € [ ] FSE«DRE (=>TLA) *
I340€  AMO-AMC 2004 € 736 @ E00€ FSEDRE (=» TLA

&= Imp.Facture = Imp. Quittance =} Imp. D.R. AMC

< Précédent [ Debug [l Enregistrer > IS

Cliquer sur ENREGISTRER ou SECURISER pour atteindre la derniere étape.

La télétransmission

La télétransmission consiste a envoyer les factures a la caisse et a la mutuelle ainsi que les pieces

SCOR.

En cliquant sur le menu FACTURES v

E3 prescriptions & ve

Emission

Contrile des docs SCOR
Télétransmission des factures
Lots

Lots SCOR

Boites
Boilte d'envoi
Boite de réception

©IDEA

ous pouvez accéder a plusieurs rubriques :

Bl factures = régieges

Réception

Accusés de réception

Fichiers normés

Rejets / Signalements [ Palements

Facturation
Toutes les factures
Facturer en masse

Impayées
Impayées | Acquittées
Impayées [ Acquittées (HAD-SS1AD)
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Si vous avez tout scanné, il n’est pas nécessaire de contréler les docs SCOR, mais vous pouvez

toujours par précaution vérifier la liste a I'aide du menu « Contréle des docs SCOR »

Cliquez sur « Télétransmission des factures » afin de voir la liste et de cliquer sur le bouton

Une fois le code porteur saisi, le bouton == dll == f et i B8 ¢’affiche afin de transmettre aux

caisses et aux mutuelles les factures sélectionnées.

Nous rappelons qu’une aide en ligne est disponible en allant sur le menu SUPPORT et en cliquant sur le mot

« base de connaissances » ou directement sur le lien suivant https://support.topaze-air.fr/kinesitherapeute/

permettant de trouver des tutoriels vidéo ou des fiches de formation du logiciel Topaze Air.

Pour nous joindre :

Standard :

Hotline :

Formation :

Email :

©IDEA

04 92 914 914 du lundi au vendredi de 9h a 12h et de 14h a 18h pour les prises de
rendez-vous d’installation et de formation.

04 92 914 926 de 9h a 12h et de 13h a 18h00 pour |'assistance technique (sur rendez-
vous pour l'installation)

04 92 914 910 apres prise de rendez-vous aupres du standard

support@topaze-air.fr
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