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A - Principes d’utilisation

Les principes d’utilisation de Wivine

1. La structure de Wivine

La structure du logiciel Wivine est divisée en 6 différentes parties auxquelles vous

pouvez accéder grace au menu général situé a gauche.

Les 3 parties du menu général dont vous vous servirez le plus souvent sont :

Signalétiques

C’est la que vous
remplissez les fiches de
vos patients, de ou des
infirmieres, des
médecins, etc. Vous
pouvez également gérer
vos patients
individuellement dans la
section « patient » de
signalétiques.

Soins

C’est dans cette partie
que vous voyez toutes
vos demandes de soins,
vOs prescriptions et ceci
pour tous vos patients.
Vous pouvez également
accéder a votre
journalier, c’est un
calendrier dans lequel
vous apercevez tous les
soins encodés dans le
programme.

2. Logique d’encodage

Facturation

Dans cette partie se
trouve tous les outils
nécessaires pour
pouvoir facturer vos
soins encodés aux
mutuelles.

Wivine — Guide rapide d’utilisation




Avant d’encoder vos soins dans le programme, il faut toujours avoir d’abord encodé
le document qui est lié a ces soins.

Exemple : Avant de créer les soins de toilette d’un patient, vous devez encoder
une demande de toilette. Ainsi lorsque vous générerez les soins, le programme
pourra vérifier, pour chaque jour de soin, si une demande de toilette couvre le
jour en question et ainsi déterminer s’il y a un forfait a lui attribuer.

La méme logique est utilisée pour les autres documents tels que les prescriptions, les
demandes de soins techniques spécifique, les soins palliatifs, etc.

B — Encodage des soins

Comment encoder vos soins dans Wivine

Avant d’encoder vos soins dans le programme, il faut toujours avoir d’abord
encodé le document qui est lié a ces soins. Nous allons vous |'expliquer selon
les différents documents pouvant étre encodé dans le logiciel.

1. Soins pour une demande de toilette/forfait

Vous pouvez créer une nouvelle demande de toilette/forfait a partir de deux
endroits différents dans le programme.

» Soit a partir du patient (Signalétiques > Patient > Sélectionnez la ligne du
patient > Actes > Documents > Forfait/toilette). La demande sera alors pré
remplie par les informations connues du patient tel que son médecin traitant
par exemple.

» Soit a partir de la partie « Soins ». (soins > demande ou notification de soin >
Forfait/toilette).

L’exemple suivant se fera a partir du patient.

a)  Une fois que vous étes dans |'onglet « Forfait/toilette ». Cliquez sur
« Nouvelle ».

b)  Une fenétre telle que celle-ci va s’ouvrir (Ici le score Katz permet un
forfait B)
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Demande n* I L tal28/10/2014 Acceptée le :
SOINS INFIRMIERS - ECHELLE D'EVALUATION
- justifiant la demande dhonoraires forfaitaire par joumée de soins

Patient i)

Centre de jour |

Adresse [
Codepostal | | Localté |
Infimiére AT
Médecin | v | |<Indéteminé>

o e - Echelle de Katz (% ————
el ] Selaver [ 3] Aller3latoilette |3

pendantunepériodede] q I ,] Shabiller E Continence IZ'

& raison de E jours de soins par semaine SedeplacerEl Manger E'
[ ] Patient désorienté

Forfait B possible

- en cas de score 2 pour le critére ‘continence’ : une combinaison de lincontinence d'urine noctume et de
lincontinence d'urine occasionnelle durant |a joumée a été constatée chez le bénéficiaire ) oul

Cette demande est une |premiére demande v | l Décocher | ) NON
Sur base de I'échelle d'évaluation reprise cidessus, le (a) forfait B v | est demandé/notfiée

[] Le certificat médical établi par le médecin traitant. conformément au modéle fixé par le Comité de
I'assurance de soins de santé, permettant de considérer le bénéficiaire comme désorienté dans le
temps et I'espace est joint

Remarque sur les attestations | |
|  Anner |

Choisissez la date de début (en date du)

Choisissez la date de fin (jusqu’au)

Choisissez la période. Maximum 3 mois.

Choisissez la fréquence de passage par jour ou par semaine.

S’il le faut, cochez vos choix pour incontinence et désorientation du

patient.

» L’échelle de Katz est reprise tel qu’elle a été encodée sur la fiche patient. Il
n’y donc plus besoin de la compléter.

> Cquuez sur « Ok ».

vvyVvyVvVYyy

c) Votre demande a été encodée. Pour I'envoyer, cliquez sur « Envoyer via

MyCarenet ».
S
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l Envoyer via MyCareNet ]

Vous avez maximum 10 jours apres la date de début de la demande
pour le faire.

Maintenant que la demande a été créée, vous pouvez générer les soins.
Sélectionnez la ligne avec la demande et cliquez sur le bouton « Soins ».

Forfait Aoilette |  Sointechn.spécf. | Soin palliatf | Consut. infir

e ellel I@’ Modiﬁerl Io F\'efusl ;.xj-p;pnmeri Ia Impnmerl

#  Sons||  Envoyervia MyCareNet | [ MyCareNet || % Cldturer |

v (270207 [F Cman Mg [ Sor
Fréquence
[@ Tous les Dljours ) Semainier ) Calendrier

La fenétre « Génération de soins » apparait

Au sotpendant [ 92| jourls) [[] Sauf WE

2]

Patient -ETRRTREEY) ;
Demande n*® 47 : du 28/10/2014 au 27/01/2015 ¢ RS UTo—

Comme vous pouvez le voir, en bas a gauche de la fenétre, les soins seront liés
a la demande que vous avez sélectionnée avant de cliquer sur le bouton

« Soins ». Les soins seront également liés au patient pour lequel vous avez créé
la demande.

>
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S’il le faut, changez la date de premier jour de soin (Du ...) et la date du
dernier jour de soin (Au ...). Par défaut, le programme a déja rempli
automatiquement les dates avec les dates de la demande.
Choisissez la ou les période(s) : matin, midi, soir.
Choisissez la fréquence :




o Tous les X jours.
o Semainier : seulement certains jours de la semaine.
o Calendrier : uniquement les jours choisis dans le calendrier.
Double-cliquez sur une date et elle s’ajoute dans la liste.
» Cliquez sur la fleche « Suivant ». En bas a gauche.

» Sélectionnez le(s) soin(s) dans la liste a droite.

» L’écran suivant vous permet de choisir a quelle place vous voulez placer
vos soins. Exemples : en fin de liste, en début de liste, entre tel et tel
patient.

Date de départ | 30/10/2014 T
j /11/2014 dim. 02/1
ASEHIARE. | (DRGNS

Insérer v
Iﬂﬁ) Patient 1 | | [
III:> Patiert-2 I j |

Générations des soins Regroup nt
[[:l Créer un passage supplémentaire si le/un des soin(s) existe(nt) déja | [I:I Grouper les soins sans tenir compte des infimigres |

E]ZI S:-h;gden' 47 du 28/10/2014 au 27/01/2015 ST EERSCTSTR 4 Ok I@ Wefl

» Cliquez sur « Ok ». En bas a droite. Patientez un instant ...
» Vos soins ont été créés dans le programme !

2. Soins pour une prescription

Vous pouvez créer une nouvelle prescription a partir de deux endroits différents
dans le programme.

» Soit a partir du patient (Signalétiques > Patient > Sélectionnez la ligne du
patient > Actes > Prescriptions). La prescription sera alors pré remplie par les
informations connues du patient tel que son médecin traitant par exemple.

» Soit a partir de la partie « Soins ». (Soins > Prescription).

L’exemple suivant se fera a partir du patient.

a)  Une fois que vous étes dans |'onglet « Prescriptions ». Cliquez sur
« Nouvelle ».
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b)

Une fenétre telle que celle-ci va s’ouvrir.

e A e A R N
b Fiche d'une prescription =
Patient  [ABEL v | [Désirée [N° NISS : 23.10.24-132.89] | | OK
Médecin  [Médecin v | [Huge [4/56424/62/654] ||® Anm.e,|

Infimiére | Fondaire v | [Mathieu [4/54546/71/408] | B wwors
Date B o B ~ B(E  rescriomeanata ]
i Ordonnance regue  Date de réception Heure de réception | 13:10 |
Sons | Remarques Scan . Diagnosti Objectfs __ ___ Résutat ‘
i
: ]
| | [4s54546/71/408 Matin 13:32 Inje 31/10/2015 06/11/2015 7 =
| Mouter || Modfer || Retier |
Recommandations | vl | Afficher
Encodé le | | Encodé par | ]
| Modfiéle | | Modiié par | |

Les données telles que patient, médecin et infirmiere sont remplies
automatiquement. Le médecin est celui encodé dans la fiche du patient
mais vous pouvez le changer.

Cochez la case « Ordonnance recue » et indiquez la date de réception de
cette derniere.

Choisissez la date de premier jour de soin (Du ...) et la date du dernier jour
de soin (Au ...). Le bouton calendrier a droite de la date de fin vous permet
de calculer la date de fin par rapport a la durée de la période de soins.
Exemple : la prescription est pour une période de 12 semaines.

Dans soins, ajoutez tous les soins liés a cette prescription

Dans dossier infirmier, indiquez le texte de la prescription. Dans remarque,
vous pouvez indiquer votre remarque personnelle, c’est une zone libre.

Si vous le souhaitez, vous pouvez également scanner votre prescription.
Dans diagnostic, vous pouvez ajouter un diagnostic qui sera lié a la
prescription et directement renseigné dans le dossier infirmier du patient.
Dans obijectifs, vous pouvez ajouter un objectif qui sera lié a la prescription
et directement renseigné dans le dossier infirmier du patient.

Dans résultat, vous pouvez ajouter un résultat qui sera lié a la prescription

et directement renseigné dans le dossier infirmier du patient.
8
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c¢)  Cliquez sur « Ok ». Votre prescription a été encodée.
d) Vous pouvez maintenant générer les soins. Sélectionnez la ligne avec la
prescription et cliquez sur le bouton « Soins » (voir image suivante).

\ Patient | Actes | Services |

[ Assurabilité l Documents Prescriptions Dossier infirmier I Joumalier l Facturation |

e e

-

‘i,u Nouvelie| |ﬂ Modiﬁerl |x Supprimerl I } Soins IIXSuppr pas.’ |x\ Outilsl x

e) Lafenétre « Génération des soins » s’ouvre. La suite se fait exactement
comme nous l'avons expliqué précédemment pour une demande de
forfait/toilette. (Voir « Soins pour une demande de forfait/toilette » a
partir du point « f »).

3. Soins pour une demande de soin technique
spécifique

0 Pour pouvoir générer des soins techniques spécifiques vous devez avoir créé
deux document :

= Une demande de soin technique spécifique
= Une prescription

Et c’est a partir de la prescription qu’il faudra générer les soins.

Vous pouvez créer une nouvelle demande de soin technique spécifique a partir de
deux endroits différents dans le programme.

» Soit a partir du patient (Signalétiques > Patient > Sélectionnez la ligne du
patient > Actes > Documents > Soin techn. spécif.). La demande sera alors pré
remplie par les informations connues du patient tel que son médecin traitant
par exemple.

» Soit a partir de la partie « Soins ». (Soins > Demande ou notification de soin >
Soin technique spécifique).

L’exemple suivant se fera a partir du patient.
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a)  Une fois que vous étes dans I'onglet « Soin techn. spécif. ». Cliquez sur
« Nouvelle ».
b)  Une fenétre telle que celle-ci va s’ouvrir.

Demande n® I:]
Patiert [e—
Infimiére MU=

Médecin | nmmm—

[] 1) Mise en place et surveillance dune perfusion
[] 2) Administration et surveillance de |'slimentation parentérale

[:I 3) Administration d'une dose d'entretien médicamenteuse via un cathéter épidural pour analgésie de lo

c) Remplissez la fiche selon les criteres MyCareNet et cliquez sur « Ok ».
Votre demande de soin technique spécifique a été encodée. Pour
I’envoyer, cliquez sur « Envoyer via MyCarenet ».

| Envoyervia MyCareNet |

d) Il faut aussi créer une prescription relative a ces soins. Et ensuite générer
les soins a partir de cette prescription.

4. Soins pour une notification de soin palliatif

0 Pour pouvoir générer des soins palliatifs vous devez avoir créé deux
document :

= Une notification de soin palliatif
= Une prescription ou une demande de forfait/toilette

Et c’est a partir de la prescription ou de la demande de forfait/toilette qu’il

faudra générer les soins.
Wivine — Guide rapide d’utilisation
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Vous pouvez créer une nouvelle notification de soin palliatif a partir de deux
endroits différents dans le programme.

» Soit a partir du patient (Signalétiques > Patient > Sélectionnez la ligne du
patient > Actes > Documents > Soin palliatif). La notification de soin palliatif
sera alors pré remplie par les informations connues du patient tel que son
médecin traitant par exemple.

» Soit a partir de la partie « Soins ». (Soins > Demande ou notification de soin >
Soins palliatifs).

L’exemple suivant se fera a partir du patient.

a)  Une fois que vous étes dans |'onglet « Soin palliatif ». Cliquez sur
« Nouvelle ».
b)  Une fenétre telle que celle-ci va s’ouvrir.

Demanden*[ | Créée le [ENRIIENE [ Refus complet
Patient | v gREtsafdmeeugvestheietoetiedim,

Infimiére | M v |

Médecin | v | c—

Début des soins | 30/10/2014 .

- Responsable du groupe de praticiens

Nom et prénom |

N* INAMI l:l N°tierspayantdugmupe[
Type | <] Wddehomon |

Référent ou équipe | |

O  Annuer|

¢)  Remplissez la fiche cliquez sur « Ok ». Votre notification de soin palliatif a
été encodée. Pour |'envoyer, cliquez sur « Envoyer via MyCarenet ».

| Envoyervia MyCareNet |

d) Il faut aussi créer une prescription ou une demande de forfait/toilette
relative a ces soins. Et ensuite générer les soins a partir de ce document.

5. Soins pour consultation infirmiere ou
préparation de médicaments

11
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Comme dans le cas d'une prescription, la génération des soins relatifs a la
0 consultation infirmiére ou a une préparation de médicaments ne peut pas se
faire avant la création du document qui est lié aux soins générés.

» Consultation infirmiere :
= Allez dans (Signalétiques > Patient > Sélectionnez la ligne du patient >
Actes > Documents > Consult. infirmiére).
= Cliquez sur « Nouvelle » remplissez la fiche et valider.
= Ensuite cliquez sur « Soins » pour générer les soins liés a cette
consultation infirmiere.

» Préparation de médicaments:
= Allez dans (Signalétiques > Patient > Sélectionnez la ligne du patient >
Actes > Documents > Prép.médic.).
= Cliquez sur « Nouvelle » remplissez la fiche et valider.
= Ensuite cliquez sur « Soins » pour générer les soins liés a cette
préparation de médicaments.

C - Facturation

Comment facturer dans Wivine

1. Les étapes de la facturation

0 Il y a 3 étapes a effectuer lors de la facturation, celle-ci doivent se faire
impérativement dans I'ordre chronologique suivant :

1. La simulation
2. L'envoi de la facturation
3. La génération des justificatifs patients

2. La simulation

La simulation est un contr6le complet simulant une facturation. Vous n’étes pas
obligé de la faire mais c’est tout de méme conseillé.

Pour une période donnée, vous pouvez vérifier si vous n’avez pas d’erreur. Vous
pourrez également avoir un apercu des tous les soins a facturer et de leur montant.

La simulation s’effectue de la maniere suivante :

12

Wivine — Guide rapide d’utilisation




a) Dans la partie Facturation, cliquez sur le bouton « Simulation ».

b)  Cliquez sur le bouton « Nouvelle simulation » qui se situe en bas a
gauche.

il'ﬁ Nouvelle simulation '

¢) Lafenétre suivante apparait.

e ——
@ Période de facturat.. = O » Laissez la case « Toutes » cochée si
vous voulez faire la simulation pour
Infirmiére (GADEA v . .
toutes les mutuelles, sinon décochez
r Mutuelles «
la et mettez, par exemple, de 100 a
Toutes De | v| 3 | ~|
199 pour les mutuelles 100.
[ Période » Choisissez la période.
[Févier =] [2016]3 » Cliquez sur « Ok ».

Vérifier I'assurabilité des patients

@ k|| Annuer]

d) Patientez un instant, le temps que le programme fasse ses calculs.

e) Cochez ou non la case « vérifier I'assurabilité des patients ». Cliquez sur
« fermer ».

f) La fenétre « Controle des données » apparait. Vous pouvez y voir les
erreurs éventuelles dans votre encodage. Les erreurs bloquantes sont
importantes a vérifier, il ne peut y en avoir qu’une seule.

Il est normal d’avoir 1 erreur bloquante, cette erreur vous indique que toutes
0 les attestations n’ont pas été générées. C'est logique car la génération des

attestations se fait aprés la simulation. Si vous avez une erreur bloquante, vous
ne pouvez pas continuer la simulation tant que cette derniére n’est pas corrigée.

g) Alaquestion « Voulez-vous continuer ? ». Répondez « oui ».
h)  La simulation est terminée. Cochez « Détails » en bas a gauche, si vous
voulez avoir une vue détaillée soin par soin.

3. L’envoi de la facturation

13
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Allumez votre imprimante car I'impression des états de décompte se fera
automatiquement pendant la facturation.

La facturation s’effectue de la maniére suivante :

a) Dans la partie Facturation, cliquez sur le bouton « Facturation ».

b)  Cliquez sur le bouton « Facturer ». En haut a droite.
|._'] Facturer’

¢) Lafenétre suivante apparait.

Ari - 1 . . . . .
@ Période de facturat.. » Choisissez l'infirmiére.

» Laissez la case « Toutes » cochée si

Infirmigre | v |
B vous voulez facturer pour toutes les
Toutes 0 | -] 5 | -] mutuelles.
» Sélectionnez la période.
r Période .
» Copies:
(anvier v | [2016]2 . <
o Bordereaux, laissez a zéro.

o Etats de décompte, choisissez le
nombre a imprimer : a savoir qu’il
ne faut plus les envoyer aux

Date de création des fichiers ]

Copies
Nombre de bordersaux | | organismes assureurs.
liquez sur :
Nombre ditats de décompte [ 1] > Cliquez sur « Ok »
» Cochez la case « Envoyer

Envoyer automatiquement par MyCareNet

¢ o|[Q  Amuer]

automatiquement par MyCaNet »
pour faire I'envoie aux mutuelles.

» Vos choix sont récapitulés. Si tout est
correct cliquez sur « Oui »

» Insérez votre carte d’identité et cliquez sur « Ok ».

» Un message d’'information apparait, choisissez les options voulue et cliquez
sur « Ok ».

» Introduisez votre code PIN. Celui-ci vous sera demandé pour chaque
mutuelle et une derniere fois pour I’'envoi global.

» L'impression des états de décompte se fait automatiquement.

» Votre facturation est envoyée.

14
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0 La génération de vos attestations se fait automatiquement lors de la
facturation.

4. La génération des justificatifs patients

0 Pour pouvoir générer les justificatifs patients, vous devez avoir recu le message
« Traité » de la part des mutuelles.

0 Vous avez 28 jours a partir de la date de facturation pour remettre vos
justificatifs aux patients.

La génération des justificatifs patients s’effectue de la maniere suivante

a) Dans la partie Facturation, cliquez sur le bouton « Facturation ».

b)  Cliquez sur « Justificatifs patient » a droite.

— Justfficatif
patient

c¢)  Une fenétre apparait. Cliquez sur « Générer » en bas a gauche.
d) Cette fenétre apparait :

_

Infimigre ~ |LAVRY v | Pérode 02/2016)

» Laissez la case « Toutes » cochée si
vous voulez générer les justificatifs
pour toutes les mutuelles.

» La génération se fait d’habitude

,,,,,,,,,,,,,,,,,, pour toutes les mutuelles mais vous

------------------ pouvez décocher « Toutes » et n’en
choisir qu’un seul dans la liste.

» Sélectionnez la période.

» Cliquez sur « Ok ».

» La génération démarre.

Génération de justificatifs

e)  Une fois les justificatifs
générer, vous pouvez les imprimer. Cliquez sur « Imprimer ».
f) Choisissez la méthode d’impression et cliquez sur « Imprimer ».

15
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g) Une fenétre d'impression s’ouvre, choisissez I'impression en haut a
gauche.
h)  Les justificatifs patients s'impriment.

D — Télécharger les messages MyCareNet
Comment télécharger les réponses avec MyCareNet

Lorsque vous avez fait un envoi avec MyCareNet, les réponses n’arrivent pas
automatiquement dans Wivine. Il faut aller régulierement vérifier soi méme si
des réponses sont arrivées et télécharger les messages.

Pour télécharger vos messages, procédez de la maniéere suivante :

Branchez votre lecteur de carte sur votre PC avec votre carte d’identité
insérée.

a) Dans la partie Facturation, cliquez sur le bouton « MyCareNet ».

b)  Cliquez ensuite sur le bouton « Télécharger les derniers messages », en
haut a droite.

| Télécharger les demiers messages ’

c¢) Tapez votre code PIN
d)  Sivous avez des messages, la fenétre suivante apparait :

W5 Fichiers a télécha..| = | ® | 52 || Dans cette fenétre, vous pouvez voir
e e Taécharger - | COMbien vous avez de message en attente de

Bt [ 1 |@| MyCareNet. Ces messages peuvent étre pour
Assurabilt : [ 9|||pai| O |} 9 La facturation
Médico-administrati - [ 0 || [Detail| [ | | 9] L'assurabilité
: Le médico-administratif (exemple :
[V o|® e I | (exemp
demande de forfait)

Dans la fenétre, ci-dessus, on voit qu’il y a un message de facturation. Et
aucun message pour l'assurabilité et le médico-administratif. Il faut donc

16
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cocher la case a droite de facturation ™ pour choisir de télécharger les
messages de facturation. Et ensuite cliquer sur « Ok ».

Vous pouvez ensuite aller vérifier les statuts de vos facturations ou de vos
demandes. lIs auront été mis a jour dans le programme.
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