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Ce mode opératoire a pour objet de décrire les dispositions de gestion administrative des consultations. Il vise à assurer une gestion rapide, efficace et systématique.
Domaine d’application
 Ce présent mode opératoire s’applique à l’ensemble des structures NEST.
Responsabilité
Le pilote est chargé de l’application de ce mode opératoire.
Description du mode opératoire
Avant que le patient n’entre en salle de consultation
	Acteur
	Action
	Commentaire

	Accueil Consultations
	Si c’est la première fois que le patient vient, lui fait remplir la fiche de suivi.
	Cette fiche de suivi donne des informations sur le nom, l’adresse et les coordonnées du patient.
Les fiches de suivi ne sont pas données au patient et sont gardées (classées par ordre de numéro) à NEST.

	Accueil Consultations
	Si le patient est déjà venu à NEST, retrouve son numéro dans la base de données eYONE (ou l’ancienne base de données patient au plateau médical) et sort sa fiche de suivi. 
	Filtrer par nom, prénom et date de naissance.

	Accueil Consultations
	Pour toutes les consultations du jour, remplit régulièrement la base de données eYONE.
	



Après que le patient est sorti de la salle de consultation
	Acteur
	Action
	Commentaire

	Accueil Consultations
	Si le patient n’a pas de prise en charge :
· Facture au patient la consultation et les éventuels soins réalisés
· Encaisse le patient
· Donne un exemplaire du reçu de paiement au patient et un autre exemplaire au médecin
	

	Accueil Consultations
	Si le patient a une prise en charge :
· Calcule le montant à facturer en fonction du pourcentage et du plafond
· Encaisse le patient
· Donne un exemplaire du reçu de paiement au patient et un autre exemplaire au médecin

En cas d’oubli de la prise en charge :
· Le patient paye une caution égale au montant total de la consultation et des soins
· Une décharge de caution lui est remis
· Si dans les 48 heures le document attestant de la prise en charge n’est pas parvenu à NEST, le montant de la caution est encaissé.
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