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Validation d’inscription

1. Aller dans le menu « Référentiel -> Tiers -> Inscription Tiers » ou par la commande « Tiers_inscript » pour accéder
à la liste de contrôle des inscription de tiers (fig.1).
Cette liste correspond à toutes les demandes d’inscription des professionnels de Santé du domaine hospitalier,
optique et dentaire.

2. La validation peut s’effectuer de deux manières :
a) Globalement : En cochant dans la case ‘A valider’ (encadré 1) dans la liste des inscriptions’ et en cliquant sur

le bouton ‘Valider’
b) Unitairement : En double cliquant sur la ligne du tiers (encadré 2), pour accéder à la fiche des coordonnées

du tiers. Le formulaire (fig.2) se présente en deux parties distinctes : les données transmis par l’opticien et
les informations de la base tiers Solapgis. Le gestionnaire doit vérifier l’exactitude des informations avant
de valider l’inscription.
A noter : La liste de contrôle des inscriptions doit être rafraichie après chaque validation unitaire.

3. Dès la validation de l’inscription globale ou unitaire, un mail est automatiquement transmis au professionnel de
Santé.

1. Accès à l’inscription
1. Cliquer sur ‘En savoir plus dans le domaine ‘Centre hospitalier’
2. Dans la zone ‘Accéder à votre espace professionnel’, cliquer
3. Validation de charte de confidentialité

2. Renseignement des coordonnées du tiers

1. Enregistrer toutes les informations. Les zones suffixées (*) sont obligatoires. Le cas échéant un message d’alerte
apparaît indiquant les zones incomplètes.

2. Une fois les informations enregistrées, la validation de l’inscription se fait en actionnant le bouton valider

Si le tiers est déjà inscrit,
dès la saisie du n°Finess, un
message s’affiche :
‘Demande d inscriptions déjà
enregistrée, vous recevrez
vos codes d’accès par Mail’

PROCEDURE DETAILLEE: INSCRIPTION D’UN TIERS



Vérification des modifications

Dès que le tiers modifie une coordonnée sur le site espace-professionnel, un flux est automatiquement envoyé et
intégré dans Solapgis. La modification des coordonnées de l’opticien se fait automatiquement, l’outil permet de
vérifier si les informations transmises sont correctement renseignées. Les enregistrements des données sont transmis

au service dédié dans l’application des demandes d’intervention (sur bandeau menu de l’outil).

Contrôle des modifications
La liste d’intervention permet d’accéder automatiquement à la fiche du tiers concerné

Double cliquer sur la ligne afin d’afficher la fiche d’intervention et sur la zone ‘Commande’ (encadré bleu).
Les informations de droite correspondent aux données de la base Solapgis et la partie de droite celles modifiées de
l’opticien. Si coordonnées sont correctes et nécessitent d’être enregistrées dans la base, cliquer sur le bouton
permettant de copier les informations de l’opticien (encadré vert).

3. Accès à la modification du compte
Dès la connexion, la page d’accueil affiche les coordonnées du tiers. La modification des données postales ou
modification du mot de passe s’effectue en actionnant le bouton ‘Coordonnées établissement’ (fig.1). La page des
coordonnées s’affiche, permettant la modification des zones(fig.2).. Une fois les modifications effectuées, la page se
réinitialise sur les nouvelles coordonnées avec un message ‘Mise à jour effectuée’

4. Changement de mot de passe
Pour accéder au formulaire de modification, cliquer sur ‘Modification du mot de passe’ sur la page des coordonnées
(fig.2). La page se réinitialise sur la gestion du mot de passe.
Procédure de saisie : Saisir l’ancien mot de passe et cliquer sur valider. Le système vous demande ensuite de saisir le
nouveau et de le confirmer.

− Le N° Finess n’est pas
modifiable

− 8 caractères mot de
passe

PROCEDURE DETAILLEE: GESTION COMPTE DU TIERS



Demande de prise en charge

La gestion n’intervient que très peu dans la libération d’une prise en charge.

Elle peut consulter les prises en charge dans la liste des prises en charges délivrées (fig.1). Sur la fiche de
l’assuré, onglet ‘PEC’ ou directement sur le tiers

5. Formulaire de demande de prise en charge

4. Les demandes s’effectuent en cliquant sur le bouton ‘Demande de prise en charge’ (fig.1)
5. Le formulaire de saisie du dossier s’affiche permettant de saisir les informations relatives à l’hospitalisation. Les

zones obligatoires (fig.1) :

− Date de demande – initialisée à la date du jour-,

− Date admission

− N° admission

− Risque : Maladie, chirurgie

− Informations bénéficiaire : soit INSEE, soit nom+prénom+date naissance
6. Affichage des bénéficiaires trouvés selon les critères de sélection (fig.2). Des messages d’alerte sont transmis si le

bénéficiaire est inconnu ou non couvert à la date de demande
7. Dès la sélection du bénéficiaire, le système affiche les garanties de l’assuré. Le professionnel de Santé peut

annuler la prise en charge ou l’imprimer (fig.3)

Refus de prise en charge
pour une date admission
supérieure à 30 jours.
La maternité et la cure
thermale n’est pas pris en
charge

PROCEDURE DETAILLEE: DEMANDE DE PRISE EN CHARGE


