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Un « logiciel » est, selon le vocabulaire officiel de l'informatique, « l’ensemble des programmes, procédés et règles, et 
éventuellement de la documentation, relatifs au fonctionnement d'un ensemble de traitement de données » (Journal 
Officiel du 17 janvier 1982). 

Le logiciel Orgamedi est destiné à une utilisation au sein des établissements médico-sociaux. Il ne peut pas fonctionner 
sans vous ! L’alimentation des données saisies restent de votre ressort.

Les différentes possibilités développées sont ainsi soumises à une utilisation nécessitant certaines manipulations. Ce 
tutoriel reprend ces manipulations (saisies).
Une bonne utilisation du logiciel facilitera :
- l’accompagnement de l’usager,
- Le travail des professionnels,
- L’extraction de statistiques détaillées de l’établissement.

Ce tutoriel est un mode d’emploi général. Il n’aborde pas de cas particuliers liés au fonctionnement de votre établissement. 
Cependant, une Foire Aux Questions est disponible ici.

Si vous ne trouvez pas votre réponse ou si vous rencontrez des problèmes techniques, merci de contacter le support via le 
bouton assistance d’OrgaMedi.

Avant propos…
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Un bouton assistance est disponible sur le logiciel au bas du menu latéral. Ce bouton permet d’alerter l’association 
InterCamsp concernant :
- Un problème de saisie
- Un problème technique
- Une demande d’amélioration
- Une demande de formation (privilégier un mail à « contact@intercamsp.fr » afin d’avoir une réponse plus rapide)

Afin de vous répondre de la manière la plus efficace possible, nous vous remercions de préciser au maximum votre 
demande (réalisez éventuellement une capture d’écran en appuyant simultanément sur les boutons shift/windows/S de 
votre clavier).

N’oubliez pas d’indiquer votre nom, le nom de votre structure et votre numéro de téléphone. En effet, s’il nous est 
impossible de répondre par mail, nous appelons systématiquement les établissements.

Support OrgaMedi



Quelques repères visuels (1/2)
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Dossier Usager Informatisé



Quelques repères visuels (2/2)

Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés » 5

Agenda
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Définitions (1/3)

Intervenants : Professionnels recrutés par la structure pour y exercer ses fonctions

Structures : Personnes morales en lien avec la structure

Correspondants : Personnes physiques, non recrutées par la structure, en lien avec la structure

Patients : Nom générique concernant les "usagers" de la structure

Patients pré-inscrits : Patients en attente d'un 1er rendez-vous

File active globale (FAG) : Liste des enfants ayant un dossier ouvert dans une période sélectionnée.

File active réelle (FAR) : Liste des enfants ayant bénéficié d'une action directe dans une période sélectionnée.

Niveaux d'intervention : Valeurs déterminant le statut administratif  du parcours de l'enfant dans la structure
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Définitions (2/3)

Activité : Ensemble des interventions effectuées par les intervenants

ACTIVITÉ DIRECTE/INDIRECTE

Indicateurs automatiques dans chaque événement de l’agenda

Activité directe : en présence de l’enfant et/ou de ses parents 

Activité indirecte : ne nécessite pas la présence de l’enfant

Act. directe : SI – GR - EF - ST avec objectifs CUSA ou CUSR

Act. indirecte : LTE – RPE – ST avec objectifs CINT CRES REGUL
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Définitions (3/3)

LES DIFFÉRENTES LECTURES DE L’ACTIVITÉ

1 groupe de 4 enfants, animé par 2 professionnels :

= Activité globale : 1 intervention

= Activité vue par enfants : 4

= Activité vue par professionnels : 2

Activité pour TdB CNSA : 

 1 intervention/1 prof  = 1 colonne C

 1 intervention/+sieurs prof  = 1 colonne D
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Les menus

Le Tableau de 
bord

Le Menu 
latéral

Le DUI du 
patient

Cliquer sur le menu 
souhaité pour y accéder

Tables des 
matières

Les groupes



Le tableau de bord
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Le tableau de bord s’affiche dès l’ouverture 
de la session du professionnel.

Il contient des informations collectives (les 
modules de communication) et individuelles 
(les modules patients).

Vous pouvez revenir sur le tableau de bord à 
tout moment à partir des autres menus 
(DUI, listes, structures, professionnels…) en 
cliquant sur le pictogramme de la maison 
dans le bandeau supérieur.

Les RDV du jour

La liste des patients en soin

La communication

Les alertes

La liste des patients en attente

Cliquer sur le menu 
souhaité pour y accéder

Tables des 
matières



Affiche les RDV du jour du professionnel 
connecté sur la session

Affiche les RDV de l’ensemble des 
professionnels de l’établissement

Heure du RDV Nom du patient
NB : l’absence 
de nom signifie 
un RDV sans 
patient (par ex, 
une réunion).

Statut du RDV. 
Permet de 
vérifier si le RDV 
est maintenu ou 
non.

Nom du professionnel 
concerné
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Les RDV du jour
1ère page 

menu
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La liste des patients en attente permet au 
professionnel concerné de prendre 
connaissance des enfants en attente 
d’accompagnement dans sa spécialité 
professionnelle dans le cadre du PPA de 
l’enfant (voir ici). 
Cette liste ne concerne que le professionnel 
connecté sur la session. 
Les professionnels de la même spécialité 
verront apparaître sur leur tableau de bord 
tous les enfants en attente d’une prise en 
charge en projet thérapeutique ou bilan.

La liste des patients en attente
1ère page 

menu
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La liste des patients en soin affiche tous les 
patients en soin du professionnel concerné

Signifie qu’un des 
patients en soin a 
intégré un groupe 
fermé

Pour afficher le patient concerné, 
survoler le nom du groupe avec la 
souris

La liste des patients en soin
1ère page 

menu
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Les alertes PEC SECU, PRESTATIONS, APPAREILLAGES et DIPEC informent le professionnel de l’échéance d’une 
prise en charge sécurité sociale ou d’une prestation. Chaque professionnel paramètre ses propres alertes 
(voir ici). Les alertes sont activées pour l’ensemble des patients.

Les alertes
1ère page 

menu
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Les alertes (paramétrage)

Cliquer sur votre nom en 
haut à gauche de l’écran

Cliquer pour dérouler le menu 
« alertes de vérification d’échéances »

Activer et paramétrer 
l’alerte souhaitée en 
cliquant sur le bouton 
qui passera en bleu une 
fois activé

1ère page 
menu
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Les modules de communication sont destinés 
à un affichage d’informations d’ordre 
général.

Informations générales et collectives de l’établissement

Informations relatives à Intercamsp susceptibles 
d’intéresser les professionnels (séminaires, formations…)

Informations relatives au domaine d’intervention de 
l’établissement (veille juridique, actions développées dans 
d’autres établissements…)

Les modules de communication
1ère page 

menu



Le Menu latéral

Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés » 20

Depuis le menu latéral vous pouvez consulter 
les listes des patients, les structures, les 
professionnels, intervenant et 
correspondants et tous les plannings 
(groupes fermés et PPA). Ce menu permet un 
accès rapide en fonction de votre recherche.

Certaines de ces listes sont exportables au 
format Excel. 

Les listes des structures sont issues d’un 
répertoire national. A ce titre, les 
renseignements y figurant peuvent parfois 
être incomplets ou obsolètes. Il vous 
reviendra de les compléter ou de les 
actualiser.

Cliquer sur le menu 
souhaité pour y accéder

Tables des 
matières



La fiche contact (1/9)

La fiche contact doit être renseignée dès le premier 
contact avec le patient et/ou sa famille. 

Dès que la fiche contact est renseignée et 
sauvegardée, le patient est basculé dans la liste des 
patients pré-inscrits.

Tant que le 1er RDV n’est pas réalisé, le Dossier 
Usager Informatisé n’est pas ouvert. Il ne sera donc 
pas possible d’accéder aux onglets du DUI. 

Un clic sur le nom du patient depuis la liste des pré-
inscrits permet d’accéder à sa fiche contact et le cas 
échéant, de la modifier et de fixer un premier RDV 
si cela n’a pas été fait.
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1ère page 
menu



Par défaut, la date et l’heure de la fiche contact sont renseignées automatiquement aux dates et heures en temps réel 
de votre saisie et de l’ouverture de la fiche contact. 

 Penser à les modifier si vous ne créez pas la fiche contact le jour de l’appel de l’entourage ou de la famille.
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La fiche contact (2/9)

1ère page 
menu



Le module Informations sur le patient permet de 
renseigner l’état civil du patient ainsi que les 
besoins éventuels d’un interprète.

Les champs marqués par une astérisque doivent 
obligatoirement être renseignés.
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La fiche contact (3/9)

1ère page 
menu

Le code naissance est le code Insee de la 
commune (et non le code postal). Renseigner le 
nom de la commune et le code s’affichera. Si 
vous ne le connaissez pas tapez le code inconnu 
99 999.



Le module Coordonnées permet de renseigner 
l’adresse complète du patient et un numéro de 
téléphone qui servira de contact.
Ces informations sont facultatives.
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La fiche contact (4/9)

1ère page 
menu



Le module Adressé par permet d’indiquer si le patient a 
été adressé par une Structure, une Maternité ou une 
Personne (professionnel de santé répertorié dans la 
liste des correspondants). 
La case « Autre » ressence recense les autres 
établissements, hors maternités, classés par catégorie 
ou d’autres services ou institutions ou professionnels à 
l’origine du repérage.

En cliquant sur Ajouter vous accédez aux champs 
d’informations qu’il convient de renseigner puis valider 
votre saisie en cliquant sur Insérer.
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La fiche contact (5/9)

1ère page 
menu



Le module Clôture permet de clôturer le dossier si le 
premier RDV n’a pas eu lieu.
Dès lors que le 1er RDV est réalisé, la clôture doit être 
renseignée depuis l’onglet Parcours du DUI (module 
Orientation/clôture).
Pour accéder à la clôture depuis la fiche contact, il 
convient de cocher la case « clôturer le dossier de la 
liste d’attente » et de choisir le motif de clôture parmi 
la liste proposée. Valider la saisie en cliquant sur 
Sauvegarder après le module Description et Résumé.

26Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés »

La fiche contact (6/9)

1ère page 
menu

Lorsqu’une fiche contact a été clôturée, vous 
pouvez renouveler l’inscription en cliquant sur le 
bouton dédié.



Le module Description et résumé permet d’ajouter un commentaire et d’apporter des détails sur la 
situation ou les besoins du patient. Ces commentaires sont accessibles sans être obligé d’ouvrir la 
fiche contact depuis la liste des patients pré-inscrits en positionnant la souris sur la bulle noire dans 
la colonne Commentaires.

Partie catégorie non active à ce jour
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La fiche contact (7/9)

1ère page 
menu



Après avoir renseigné les informations concernant 
le patients, il faut compléter celles des membres de 
la famille.
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1ère page 
menu

La fiche contact (8/9)



Depuis la fiche contact, il est possible :
- D’enregistrer les informations du patient et de son entourage (la fiche contact sera enregistrée et 

basculée dans la liste des patients pré-inscrits)
- D’enregistrer et de fixer un premier RDV (une fiche… un nouvel écran s’ouvre qui permet d’ajouter 

une activité. La fiche contact est alors basculée dans la liste des patients pré-inscrits jusqu’à la 
réalisation du RDV).
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La fiche contact (9/9)

1ère page 
menu



Les listes patients
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Les listes patients, accessibles depuis le 
menu latéral, permettent d’accéder aux 
dossiers des patients en fonction de leur 
situation.

Le menu patient contient 7 sous-menus.

Cliquer sur le menu 
souhaité pour y accéder

L’accès aux listes patients 
s’effectue depuis le menu latéral 
en déroulant le menu patient

Toutes les listes peuvent être 
exportées au format Excel en cliquant 
sur le bouton « exporter » en haut à 
droite des pages de listes

1ère page 
menu



Dès la création de la fiche 
contact, le patient est basculé 
dans la liste des patients pre-
inscrits jusqu’à l’ouverture de 
son dossier (effective après le 
premier RDV validé).

Recherche du patient par nom

Accès à la fiche 
contact

Accès à l’agenda 
du patient à la 
date de contact 
ou de 1er RDV
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Liste des patients pré-inscrits
1ère page 

menu

Permet d’exporter la liste (si 
elle existe) vers un 
document Excel



Dès qu’un patient a dans l’onglet Médical 
de sa fiche des données de naissance 
entrant dans les critères de Prématurité 
et/ou Faible poids, il sera automatiquement 
rajouté dans cette liste.
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Patient Prémas / Faibles Poids
1ère page 

menu

Permet d’exporter la liste (si 
elle existe) vers un 
document Excel



La file active globale est la 
liste de tous les patients pour 
lesquels le dossier est ouvert

Recherche du patient par nom

Accès au dossier 
du patient (DUI)

Accès à l’agenda 
du patient à la 
date renseignée
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La FAG à ce jour (File Active Globale)

1ère page 
menu

Permet d’exporter la liste (si elle 
existe) vers un document Excel



Liste des patients 
sortis depuis le 1er 
janvier de l’année N. 
Cette liste est 
alimentée 
automatiquement 
lors de la clôture d’un 
dossier patient.

Recherche du patient par nom

Accès au dossier 
du patient (DUI)
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Patients sortis depuis le 1er janvier
1ère page 

menu

Permet d’exporter la liste (si elle 
existe) vers un document Excel



Liste des patients anté-
nataux pré-inscrits est 
alimentée en cochant la 
case « anté-natal » de la 
fiche contact. Il s’agit 
d’une liste de mamans. Le 
dossier pourra être 
ultérieurement basculé 
en dossier enfant

Recherche du patient par nom

Accès à la fiche contact si le 1er RDV 
n’est pas réalisé. Si le RDV est 
réalisé, le patient (la maman) est 
accessible depuis la FAR

Accès à l’agenda à 
la date renseignée
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Anté-nataux pré-inscrits
1ère page 

menu

Permet d’exporter la liste (si elle 
existe) vers un doc           ument 
Excel



La File Active Réelle est la liste 
de tous les patients ayant 
bénéficié d’une action en 
présentiel depuis le 1er janvier 
de l’année N, y compris les 
patients pour lesquels le dossier 
est fermé.

Recherche du patient par nom

Accès au dossier 
du patient (DUI)
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FAR depuis le 1er janvier (File Active Réelle)

1ère page 
menu

Permet d’exporter la liste (si 
elle existe) vers un 
document Excel
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Liste des patients étude TSA/TND

La liste des patients 
étude TSA/TND est 
alimentée par la création 
d’une fiche TSA ou TND 
depuis le DUI du patient. 
Elle recense les patients 
pour lesquels une 
suspicion TSA/TND est 
présente.

Cliquer sur le nom pour 
accéder à la fiche 
TSA/TND du patient

1ère page 
menu

Permet d’accéder à la liste 
des patients sortis de 
l’étude TSA/TND

Possibilité de sélectionner le type d’étude



Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés » 38

Le filtre patients (par patient 1/3)

Dans le module de gauche, renseigner les informations choisies et 
notamment la liste dans laquelle effectuer la recherche. Pour ne pas 
renseigner de critères de date, cliquer sur la touche 

1ère page 
menu

Sélectionner la liste dans laquelle vous souhaitez effectuer la 
recherche.
Si vous ne connaissez pas la liste, cliquer sur la croix pour que la 
recherche s’effectue dans l’ensemble de la base de données du 
logiciel.
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Le filtre patients (par patient 2/3)

La recherche par patient 
permet d’afficher rapidement 
certaines informations sur le 
patient recherché. Cette 
recherche permet d’accéder 
également aux patients pour 
lesquels le dossier a été 
clôturé.

Indiquer ensuite les informations 
relatives au patient recherché 
puis cliquer sur rechercher 

1ère page 
menu
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Le filtre patients (par patient 3/3)

Le résultat de la recherche 
s’affiche au bas de la page

Cliquer pour accéder au DUI du 
patient

La roue crantée permet d’ajouter 
ou de supprimer les informations 
que vous souhaitez voir apparaître 
dans la liste. 
Cliquez sur confirmer pour valider 
les critères ou sur confirmer et 
sauvegarder pour les garder en 
mémoire pour les recherches à 
venir.

Vous pouvez exporter 
cette liste au format excel

1ère page 
menu
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Le filtre patients (par groupe)

Vous pouvez effectuer une recherche par groupe de patients en renseignant les champs dans le 
module « recherche par groupe ».

Recherche par niveau 
d’intervention

1ère page 
menu
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Le menu médical

Le menu médical permet d’accéder à toutes 
les informations d’ordre médical saisies dans 
le logiciel.

Il est aussi possible d’ajouter un appareillage à 
la liste des appareillages de la base de 
données et de créer un document type 
interne à la structure (voir documents 
produits).

Cliquer sur le 
menu souhaité 
pour y accéder

1ère page 
menu
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Appareillages (1/2)

Dérouler le menu paramètres pour accéder à la 
liste des appareillages et, si besoin, en ajouter un

Cliquer pour accéder à la liste et ajouter un 
appareillage

Champs de recherche libre d’appareillage Ajouter un appareillage

1ère page 
menu
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Appareillages (2/2)

1ère page 
menu

Ajouter un nouvel appareillage
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Fiche de test
1ère page 

menu

Pour créer une nouvelle fiche de test

Liste de tous les tests d’évaluations 
enregistrés au niveau de la structure

Permet d’exporter la liste (si elle 
existe) vers un document Excel
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Liste de toutes les évaluations
1ère page 

menu
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Accès DMP
1ère page 

menu
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Diagnostics CNSA
1ère page 

menu

Sélectionnez une année

Tous les patients en rouge n’ont pas été codés comme il faut.
Vous pouvez cliquer sur le nom du patient pour entrer la codification
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L’agenda (1/5)

Indique que vous êtes sur votre agenda. Lorsque que vous êtes sur l’agenda 
d’un professionnel ou d’un patient, son nom sera indiqué.
Lorsque vous êtes sur l’agenda d’un patient, vous pouvez accéder à son DUI en 
cliquant sur son nom (en haut en bleu).

Affiche la structure correspondant à l’agenda affiché. Si vous avez une fonction 
dans une antenne, cette dernière s’affichera aussi.

Affiche la liste des intervenants de 
la ou des structures sélectionnées.

Affiche la liste des correspondants conventionnés de la structure.

1ère page 
menu

Lorsqu’un intervenant exerce dans deux structures 
(antennes), son nom s’affiche deux fois. Survoler le 
nom avec la souris pour afficher la structure.
NB : cette fonctionnalité est identique pour les 
patients et pour les professionnels conventionnés.
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Permet de rechercher rapidement l’agenda d’un patient

Taper le nom du patient

Puis cliquer
Cliquer sur le nom en bleu pour afficher uniquement 
l’agenda du patient ou cocher la case pour afficher votre 
agenda et celui du patient simultanément

L’agenda (2/5)
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L’agenda (3/5)

Permet de modifier la couleur d’affichage des évènements de 
l’agenda. Attention, une seule couleur sera affichée pour 
l’ensemble des évènements. La modification de couleur n’est 
effective que sur votre session.
Chaque utilisateur peut déterminer de la couleur des évènements de 
son agenda ainsi que celles des professionnels et des patients. Ces 
couleurs sont mémorisées et demeurent après déconnexion de 
l’application.

1ère page 
menu
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L’agenda (4/5)

En cochant cette case, vous afficherez 
simultanément plusieurs agendas

En cliquant sur le nom d’un professionnel, 
vous afficherez son agenda. Le nom du 
professionnel sera affiché en lieu et place 
de « mon agenda »

Pour revenir à votre agenda, cliquez 
sur « agenda » dans le menu latéral

1ère page 
menu
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L’agenda (5/5)

Avancer ou reculer d’une semaine / revenir à la date du jour / Rechercher rapidement une date 

Cliquer sur les trois traits 
bleus pour valider un 
évènement ou modifier un 
évènement ou un modèle

Indique un temps de trajet

Indique le statut de 
validation de l’évènement

Indique les temps de pause

Indique les 
temps dédiés à 
un travail 
administratif

Indique 
l’indisponibilité 
du professionnel

Indique la nature 
de l’évènement

1ère page 
menu



Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés » 54

Les statuts de validation 

Tous les évènements inscrits dans l’agenda nécessitent une validation à l’exception 
des notifications de fonctionnement.
Ces validations permettent :
- D’agrémenter les statistiques de l’établissement
- D’avoir une visibilité rapide sur le statut de l’évènement

1ère page 
menu



Saisir une activité (1/6)

La saisie correcte d’une activité, qu’elle soit récurrente ou ponctuelle, est un élément indispensable de 
l’utilisation d’Orgamedi. Chaque activité saisie doit refléter la réalité de terrain. La validation 
(indispensable) des activités permet d’agrémenter les différents outils statistiques du logiciel.
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Depuis l’agenda, cliquer sur le jour et 
le créneau horaire souhaités

1ère page 
menu



Renseigner la date de l’activité, l’heure, la durée, le temps 
éventuel de déplacement et le lieu de réalisation de l’activité 
ainsi que les ressources éventuellement utilisées. 
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Saisir une activité (2/6)

1ère page 
menu



Ajouter un patient si nécessaire (il est aussi 
possible de renseigner directement le nom 
du patient dans cette cellule).
Si vous saisissez une activité depuis l’agenda 
du patient, son nom apparaîtra directement.
Si vous saisissez depuis la création d’un 
groupe fermé, les noms de tous les patients 
apparaitront
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Saisir une activité (3/6)

1ère page 
menu



Renseigner la partie « détail »
Voir ici
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Saisir une activité (4/6)

1ère page 
menu



Ajouter le ou les intervenant(s) et correspondant(s)
NB : Par défaut, le nom de l’intervenant qui saisit est indiqué. Il est par ailleurs impossible d’ajouter un correspondant 
sans avoir indiquer d’intervenant (hors correspondants conventionnés).
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Saisir une activité (5/6)

1ère page 
menu

Cliquer sur voir les disponibilités pour afficher l’agenda du ou des  
professionnel(s) à la date sélectionnée plus haut.



Appliquer la répétition s’il y a lieu :
- Cocher la case répétition
- Indiquer les critères de répétition ainsi que la date de fin (pour une répétition mensuelle, indiquer « répéter toutes les 4 semaines) ».

et sauvegarder
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Saisir une activité (6/6)

1ère page 
menu
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Module Détails
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Retour saisie 
activité



Les structures
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Une structure est le terme désignant un 
établissement public ou privé.

Orgamedi permet d’ajouter ou d’archiver des 
structures (hors structures internes) en 
fonction de leurs types. 

Par défaut, une liste de structures basée sur un 
répertoire national est renseignée. Les 
informations relatives à ces dernières ne sont 
cependant pas toujours complètes (n° de 
téléphone, mail…).

Le menu structure comporte 6 sous-menus.

Cliquer sur le menu 
souhaité pour y accéder

L’accès aux listes  des structures 
s’effectue depuis le menu latéral 
en déroulant le menu structure

1ère page 
menu
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Structures internes

Le menu structures internes permet 
d’afficher votre structure ainsi que ses 
antennes. Pour ajouter une structure 
interne, il est nécessaire de contacter 
Intercamsp.

Cliquer sur le nom de votre structure pour 
afficher et modifier les informations relatives 
à cette dernière.

1ère page 
menu
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Structures correspondantes (1/3)

Le menu structures correspondantes vous 
permet d’afficher l’ensemble des structures 
présentes dans la base de donnée 
d’OrgaMedi. Cette liste est alimentée par un 
répertoire national. Les informations y 
figurant ne sont pas vérifiées par nos 
services. Il convient, le cas échéant, de les 
actualiser.

1ère page 
menu
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Structures correspondantes (2/3)

Recherche libre et/ou par région

Accès à la fiche 
de la structure 
afin de consulter 
ou de modifier 
les informations 
saisies

1ère page 
menu
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Structures correspondantes (3/3)

Pour créer une structure correspondante, cliquer 
sur le bouton en haut à droite de l’écran

Renseigner les champs puis sauvegarder. Seuls 
les champs suivis d’une astérisque sont 
obligatoires

Un professionnel 
exerçant en libéral sera 
renseigné en catégorie 
« cabinet de praticien 
libéral » dans la partie 
structure.

NB : il convient de 
renseigner aussi le 
professionnel 
correspondant dans le 
sous menu 
« professionnels 
correspondants) »

Vérifier, avant la 
création, si la structure 
n’est pas déjà 
répertoriée dans la base 
de données

1ère page 
menu
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Les maternités
La liste des maternités est issue d’un répertoire national. 
Certaines informations peuvent ainsi nécessiter une 
modification

Accéder à la fiche 
de la maternité 
pour consultation 
et/ou modification

Créer une nouvelle 
fiche maternité

1ère page 
menu
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Les transporteurs

La liste des transporteurs doit nécessairement être créée 
par les utilisateurs d’OrgaMedi.

Cliquer pour créer un transporteur. Il 
est possible de créer un transporteur 
depuis l’onglet partenaire du DUI

1ère page 
menu
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Caisses d’assurance 
maladie/mutuelles

La liste des caisses d’assurance maladie / mutuelles  est 
issue d’un répertoire national. Certaines informations 
peuvent ainsi nécessiter une modification

Accéder à la fiche 
pour consultation 
et/ou modification

Créer une nouvelle fiche

1ère page 
menu
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Les établissements d’inclusion
Les établissements d’inclusion sont les établissements scolaires et d’accueil du jeune enfant

Permet d’accéder à la fiche de 
l’établissement concerné pour 
consulter ou modifier l’établissement

Effectuer une recherche libre et/ou par région

Permet d’accéder à la fiche de création 
de l’établissement d’inclusion

1ère page 
menu
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Créer un établissement d’inclusion

Vérifier, avant la création, si 
l’établissement n’est pas déjà 
répertorié dans la base de données

Sélectionner le type d’établissement à créer

Renseigner les informations relatives à l’établissement puis sauvegarder

1ère page 
menu



Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés » 85

Les professionnels

Le menu professionnel rassemble l’ensemble des 
professionnels intervenants (sous contrat dans 
l’établissement) et correspondant (partenaires 
occasionnels ou réguliers, professionnels 
conventionnés..)

Orgamedi permet d’ajouter ou d’archiver des 
professionnels.

Par défaut, une liste de professionnels 
correspondants basée sur un répertoire national 
est renseignée. Les informations relatives à ces 
derniers ne sont cependant pas toujours complètes 
(n° de téléphone, mail…).

Le menu professionnels comporte 2 sous-menus.

Cliquer sur le menu 
souhaité pour y accéder

1ère page 
menu
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Les intervenants

Rechercher un intervenant

Afficher la fiche 
du professionnel

Afficher les informations relatives 
au contrat, ETP, indisponibilités et 
remplacements

Créer un intervenant

1ère page 
menu

Visualiser les intervenants archivés



Dans le module identité, ajouter le nom et le prénom du 
professionnel intervenant. Puis passer à l’étape suivante. 
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Créer un intervenant (1/8)

1ère page 
menu



Cas n°1 : Le professionnel est recensé dans la base de 
données, il apparaîtra dans le module « correspondant avec 
le même nom et prénom renseignés » à droite de l’écran.

Vérifier qu’il s’agit bien du même professionnel et non d’un homonyme. S’il s’agit du même professionnel, 
cliquer sur son nom et passer à la page suivante. S’il ne s’agit pas du même professionnel, cliquer sur annuler 
et cliquer ici. 
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Créer un intervenant (2/8)

1ère page 
menu



L’identité du professionnel est automatiquement renseignée 
ainsi que son n° RPPS.

Il conviendra ensuite de cocher la case RGPD (voir fiche 
RGPD), d’en indiquer le mode de récupération puis 
d’enregistrer.
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Créer un intervenant (3/8)

1ère page 
menu



Dérouler la partie fonction structures internes en cliquant sur + 

Puis cliquer sur ajouter une fonction interne
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Créer un intervenant (4/8)

1ère page 
menu
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Créer un intervenant (5/8)

Renseigner les informations relatives à la fonction et aux coordonnées 
professionnelles puis enregistrer. Attention, il est indispensable de 
renseigner une adresse mail professionnelle pour que le professionnel 
puisse recevoir un lien afin de créer son mot de passe et se connecter 

1ère page 
menu



Cas n°2 : Le professionnel n’est  pas recensé dans la base de 
données. 
Remplir les informations relatives à son identité et sa 
fonction et cocher la case RGPD (voir fiche RGPD) puis 
enregistrer la saisie.
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Créer un intervenant (6/8)

1ère page 
menu



Dérouler la partie fonction structures internes en cliquant sur + 

Puis cliquer sur ajouter une fonction interne
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Créer un intervenant (7/8)

1ère page 
menu



Renseigner les informations relatives à la fonction et aux coordonnées 
professionnelles puis enregistrer. Attention, il est indispensable de 
renseigner une adresse mail professionnelle pour que le professionnel 
puisse recevoir un lien afin de créer son mot de passe et se connecter 
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Créer un intervenant (8/8)

1ère page 
menu



Lorsqu’un intervenant quitte la 
structure, saisir une date de fin de 
fonction puis enregistrer
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Archiver un intervenant
1ère page 

menu



Supprimez la date de fin de fonction dans 
la structure interne puis enregistrez
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Désarchiver un intervenant
1ère page 

menu

Pour désarchiver un intervenant, 
sélectionnez la personne dans la liste 
des intervenants archivés.
Allez dans l’onglet Fonction structures 
internes puis développez l’historique.
Sélectionnez la fonction et supprimez 
sa date de fin.
Cela désarchivera automatiquement 
l’intervenant.



Les correspondants (1/6)

Un correspondant est un professionnel externe à la structure.

Chaque correspondant doit être rattaché à une structure (voir ajouter une structure correspondante), même s’il exerce en libéral. 
La base de données Orgamedi recense déjà des professionnels et peut être utile lors de la création d’un correspondant.
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Accéder à la fiche 
du correspondant

Lien vers le mail du 
correspondant. Un 
paramétrage de 
votre client 
messagerie sera 
nécessaire au 
préalable.

Accéder à la fiche 
structure du 
correspondant

Créer un correspondant

1ère page 
menu

Visualiser les intervenants archivés



Dans le module identité, ajouter la civilité et le nom 
et le prénom du professionnel correspondant. 
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Créer un correspondant (2/6)

1ère page 
menu



Cas n°1 : Le professionnel est recensé dans la base de 
données, il apparaîtra dans le module « correspondant avec 
le même nom et prénom renseignés » à droite de l’écran.

S’il ne s’agit pas du même professionnel, 
cliquer sur annuler.
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Créer un correspondant (3/6)

S’assurer qu’il s’agit bien du 
même professionnel et non 
d’un homonyme. 

1ère page 
menu



L’identité du professionnel est automatiquement renseignée 
ainsi que son n° RPPS.

Il conviendra ensuite de cocher la case RGPD (voir fiche 
RGPD), d’en indiquer le mode de récupération puis 
d’enregistrer.
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Créer un correspondant (4/6)

1ère page 
menu



Dérouler la partie fonction structures externes en cliquant sur + 

Vérifier l’ensemble des informations et, le cas échéant, ajouter les informations 
complémentaires en cliquant sur le pictogramme de modification. 
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Créer un correspondant (5/6)

1ère page 
menu



Cas n°2 : Le professionnel n’est  pas recensé dans la base de 
données. 
Remplir les informations relatives à son identité et sa 
fonction et cocher la case RGPD (voir fiche RGPD) puis 
enregistrer la saisie.

Il est nécessaire de rattacher le 
correspondant à une structure 
qu’il convient de créer en 
amont.
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Créer un correspondant (6/6)

1ère page 
menu



Créer un correspondant (7/6)
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1ère page 
menu

Cas n°3 : Le professionnel libéral n’est  pas recensé dans la 
base de données. 
Vous pouvez Le créer de manière rapide en créant la 
structure correspondante libérale à ce niveau,



Si le professionnel correspondant est conventionné, il est nécessaire de l’indiquer dans le 
logiciel. Cela permettra notamment d’avoir accès à l’agenda du professionnel (uniquement 
dans le cadre de ses RDV liés à l’établissement)
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Ajouter un conventionnement (1/3)

Cliquer sur le + dans la ligne « fonction structure externe » concernée

1ère page 
menu
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Ajouter un conventionnement (2/3)

Ajouter la date de début (obligatoire) et la date 
de fin si vous la connaissez

Puis sauvegarder

1ère page 
menu
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Ajouter un conventionnement (3/3)

La case conventionné est 
cochée automatiquement

1ère page 
menu



Supprimez la date de fin de fonction dans 
la structure externe puis enregistrez
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Désarchiver un correspondant
1ère page 

menu

Pour désarchiver un correspondant, 
sélectionnez la personne dans la liste 
des correspondants archivés.
Allez dans l’onglet Fonction structures 
externes puis développez l’historique.
Sélectionnez la fonction et supprimez 
sa date de fin.
Cela désarchivera automatiquement 
le correspondant.
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Tous les plannings

1ère page 
menu

Pour créer des groupes Permet d’exporter la liste (si elle 
existe) vers un document Excel
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Administration

Le menu Administration permet de paramétrer 
certaines fonctionnalités d’OrgaMédi V2, de 
contrôler et préparer les éditions 

Le menu professionnels comporte 5 sous-
menus.

Cliquer sur le menu 
souhaité pour y accéder

1ère page 
menu

L’accès aux sous menu s’effectue 
en développant le menu 
concerné.
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Gestion RH

Permet d’ajouter une 
indisponibilité et/ou un 
remplacement

1ère page 
menu

Permet de basculer des 
indisponibilités aux indisponibilités 
archivées (et inversement)
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Ajouter indisponibilité/remplacement

1ère page 
menu

Saisir les informations de 
l’indisponibilité et de l’éventuel 
remplacement.

Il est impératif d sélectionner 
un intervenant et une date de 
début de l’indisponibilité.

Lorsque la date de fin est 
passée, l’ indisponibilité bascule 
automatiquement dans en 
archivée
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Journalisation

La journalisation permet de lister les interventions (ajout, modifications, suppressions …) dans OrgaMédi.

Il est possible de restreindre la recherche en saisissant un utilisateur ou une période (mois/ année).

1ère page 
menu
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Paramétrage structure

Permet de paramétrer la liste des 
documents qui permettront de valider 
l’identité des patients.
Liste que l’on retrouve dans la fiche 
patient dans l’onglet Admin.

1ère page 
menu
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Appels INSi

1ère page 
menu
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Historique des appels INSi

Appels INSi
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Echec de vérification (Appel INSi)

Liste des patients pour lesquels la vérification auprès du service Identifiant 
National de Santé intégré n’a pas fonctionné.

Une fois l’appel INSi réalisé positivement, le statut du patient passera en 
« Identité Récupérée ».

Appels INSi
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Liste de travail identités

Appels INSi
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Gestion des droits (1/4)

1ère page 
menu

Dans un premier temps, il faut sélectionner l’utilisateur pour lequel on 
souhaite gérer les droits d’accès.

                                               Il est possible de faire une recherche sur 
n’importe quel critère de la liste.
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Gestion des droits (2/4)

Ensuite, pour chaque rubrique il faut cocher les 
droits adéquats (lecture, modification, 
suppression)

1ère page 
menu

Vous avez la possibilité de sélectionner un profil 
type (Groupe).
Chaque groupe dispose de droits prédéfinis que 
vous pouvez modifier ensuite. 
(Cela vous simplifiera la tache)
Il ne vous est pas possible de créer de nouveaux 
groupes ou de modifier ceux existants.

En cliquant sur la case à cocher en tête de section, 
vous pouvez sélectionner ou désélectionner tous 
les éléments de la section concernée
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Gestion des droits (3/4)

1ère page 
menu
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Gestion des droits (4/4)

1ère page 
menu
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Glossaire (1/3)

Le glossaire permet de réaliser un document type interne à la 
structure en y indiquant les variables souhaitées (nom, 
prénom, adresse…) ainsi qu’un texte libre. Une fois les 
informations saisie, vous pouvez retrouver ce document type 
en le sélectionnant dans la partie glossaire des documents 
produits.Champ de recherche libre

Informations relatives au document Texte saisi Modifier le doc
supprimer le doc

Créer un document type

1ère page 
menu
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Glossaire (2/3)

Le glossaire fonctionne de la même façon qu’un publipostage. Il 
faudra donc renseigner un texte ainsi que des variables.

Les variables sont classées par type. 
Cliquer sur le type de variable 
souhaitée pour accéder au sous-menu 
et cliquer sur la variable concernée

Renseigner le type et le nom de votre document type

Saisir le texte en y ajoutant les variables : 

- Saisir le texte puis un espace

- Sélectionner la variable et cliquer dessus

- Ajouter un espace entre chaque variable

- Ne pas oublier d’aller à la ligne si besoin

Exemple de saisie

1ère page 
menu
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Glossaire (3/3)

Texte libre saisi

Texte libre saisi
Nom des représentants légaux. 

Variable saisie depuis 

Espace Nom et prénom du patient.

Variable saisie depuis

Espace

1ère page 
menu
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Trames documents (1/2)

Permet de définir une trame de document (logo, 
coordonnées …)

C’est similaire au modèles de documents Word ou aux 
masques de diapositives PowerPoint.

Champ de recherche libre

Informations relatives au document
Donne le nom 
de la pièce jointe

supprimer la trame

Créer une nouvelle 
trame de document

1ère page 
menu
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Trames documents (2/2)

Exemple de fichier Word servant de trame dans 
OrgaMédi V2

Sauvegarder la trame

Définir un nom pour la trame

1ère page 
menu

Champ de recherche libre

Pour retourner à la liste des trames 
de documents
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Ressources (1/2)

1ère page 
menu

Pour ajouter une ressource

Pour éditer la ressource concernée

Pour supprimer la ressource concernée
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Ressources (2/2)

1ère page 
menu

Sélectionner un type de ressource

Sauvegarder ces ressources

Sélectionner une quantité

Chaque unité doit-être nommée.

Il y aura autant de lignes dans le tableau 
des ressources que d’unités saisies.
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MSS - Paramétrage
1ère page 

menu
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Rapports
1ère page 

menu
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Aide
1ère page 

menu

Le menu Aide permet d’obtenir des 
aides sur d’OrgaMédi V2.

Vous pouvez accéder au tutoriel ou à 
l’assistance en ligne.

Cliquer sur le menu 
souhaité pour y accéder

L’accès aux sous menu s’effectue 
en développant le menu 
concerné.
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Tutoriel
Menu Aide

Le tutoriel Orgamédi V2 est une aide 
précieuse.

Vous y trouverez la façon de procéder 
dans les différents modules du logiciel.

C’est une documentation au format PDF. 
Vous pouvez l’utiliser à partir des menus 
ou à partir de recherches par mot clé 
(Ctrl+F).
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Assistance

Il vous est possible de demander 
une assistance sur Orgamédi.

InterCAMSP se fera un plaisir de 
répondre à vos interrogations 
qu'elles soient du domaine 
technique ou sur des aides çà la 
saisie.

Menu Aide

Mentionnez bien toutes les informations 
utiles :

- Votre nom,

- Votre adresse mail pour recevoir les 
réponses.

- Le type de support afin d’être aiguillé vers 
les bons interlocuteurs.

- Le nom de votre structure.

- Une explication claire et concise. 
N’oubliez pas de noter les informations 
importantes (nom de l’enfant, nom du 
professionnel …)

- Vous pouvez joindre des fichiers si 
nécessaire.



Le Dossier Usager Informatisé 
(DUI)
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Le Dossier Usager Informatisé (DUI) permet d’accéder aux informations relatives au patient dans le cadre de son parcours.
Pour consulter le dossier du patient, cliquer sur son nom depuis la FAG ou la FAR.

Cliquer sur le menu 
souhaité pour y accéder

Tables des 
matières



Les pictogrammes du DUI
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1ère page 
menu



La partie supérieure indique les nom et prénom(s) du 
patient, son âge et son sexe.
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Indique le statut de 
l’identité du patient 
(voir onglet admin – p.)

Permet d’ajouter une 
photo du patient

Permet de créer un post-it. Le 
post-it est visible à chaque 
ouverture du DUI. Il peut être 
modifié ou supprimé par tous les 
utilisateurs ! 

Le DUI
1ère page 

menu
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L’onglet Admin

L’onglet document reprend les 
informations administratives à 
renseigner dès le premier 
accueil du patient et après 
l’ouverture du dossier. Ces 
informations répondent à des 
obligations légales telles que 
l’identitovigilance ou le 
consentement 
d’accompagnement.

Livret d’accueil et règlement de 
fonctionnement

Consentement 
d’accompagnement

Statut de l’identité

Insi

1ère page 
menu
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Livret d’accueil
Le module livret d’accueil permet d’informer de la remise des documents obligatoires. 

Cocher la case pour 
indiquer que le 
document a été remis 

Sélectionner un fichier 
depuis votre ordinateur 
pour l’importer 

Puis sauvegarder

1ère page 
menu
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Consentement d’accompagnement (1/2)

Le consentement d’accompagnement est obligatoire (article R 4127-42 du code de 
la santé publique). En cas d’acte non usuel, le consentement conjoint des deux 
titulaires de l’autorité parentale est nécessaire.

Cocher la case pour 
indiquer avoir obtenu 
le consentement puis 
voir ici

Sélectionner le 
représentant légal 

Pour indiquer le consentement, il 
est nécessaire d’avoir, au préalable, 
renseigné les modules membre de 
la famille ET situation familiale

1ère page 
menu
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Consentement d’accompagnement (2/2)

Une fois la case cochée, renseigner 
le mode de récupération.

Une fois la case cochée, renseigner 
le mode de récupération.

Puis sauvegarder

1ère page 
menu
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Statut de l’identité (1/3)

La vérification de l’identité du patient répond à une obligation légale relative à l’identitovigilance. 
Pour en savoir plus sur l’identitovigilance, se reporter à la vidéo sur l’identitovigilance.

La pastille située à côté 
du nom du patient dans 
son DUI correspond au 
statut de l’identité

1ère page 
menu
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Statut de l’identité (2/3)

Cliquer pour ajouter un 
nouveau mode de 
vérification

Et préciser la nature de 
la pièce justificative

1ère page 
menu
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Statut de l’identité (3/3)

Puis cocher la case

Télécharger le document si possible

Puis cliquer sur ajouter

1ère page 
menu
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INSi (1/6)

1ère page 
menu

Il existe 4 niveaux de confiance : 

- Identité Provisoire (P) : Statut par défaut

- Identité Récupérée (R) : Statut d’une identité numérique composées de l’identité INS récupérés sur téléservice INS.

- Identité Validée (V) : Identité Provisoire vérifiée par des documents officiels.

- Identité Qualifiée (Q) : Identité Récupérée vérifiée par des documents officiels.
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INSi (2/6

)

1ère page 
menu

Pour qualifier l’identité d’un dossier dans 
OrgaMédi, il faut passer par l’onglet Récupération 
d’identité INSi.

Soit par Carte Vitale, soit par traits d’identité.

Dans le second cas, les traits du patient sont 
automatiquement saisis, avec la possibilité 
d’ajouter d’autres traits (autres prénoms oui code 
lieu naissance).

Puis cliquez sur  

ATTENTION !

Il faut bénéficier des droits spécifiques afin de pouvoir 
récupérer les identités INSi
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INSi (3/6)

1ère page 
menu

La connexion s’initialise.

Patientez.
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INSi (4/6)

1ère page 
menu
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INSi (5/6)

1ère page 
menu

Lorsque l’identification a pu se faire, vous 
obtenez l’ensemble des informations.
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INSi (6/6)

1ère page 
menu

Dans l’onglet Historique des appels INSi, 
vous avez la liste des personnes ayant 
obtenu une qualification du dossier.



L’onglet Etat civil (1/4)

L’onglet Etat civil permet d’avoir accès à 
l’identité du patient, ses coordonnées, 
contacts, une synthèse de son parcours et 
des informations relatives à se activités au 
sein de l’établissement
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Identité, 
Coordonnées, 
Contacts

Synthèse des activités

Cliquer sur le menu 
souhaité pour y accéder

1ère page 
menu



Le module Contacts est 
renseigné automatiquement dès 
lors qu’il est saisi dans la partie 
Environnement/Membre de la 
famille et entourage les 
informations sur l’entourage du 
patient (au moins un numéro de 
téléphone ou une adresse mail).
Le transporteur est aussi affiché 
dans la partie contact dès lors 
qu’il est renseigné. 
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L’onglet Etat civil (2/4)

1ère page 
menu



Le module synthèse des activités permet d’avoir 
une visibilité sur l’ensemble des activités du patient
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L’onglet Etat civil (3/4)

Accéder à l’agenda du patient à la date du dernier RDV

Accéder à l’agenda du patient 

Afficher et exporter la liste des derniers RDV du patient

Accéder à l’agenda du patient à la date du dernier CUSA

Afficher et exporter la liste des derniers CUSA du patient

1ère page 
menu



Le module synthèse des activités permet d’avoir 
une visibilité sur l’ensemble des activités du patient
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L’onglet état civil (4/4)

Accéder à l’agenda du patient à la date du dernier RDV

Afficher et exporter la liste des derniers RDV du patient

Accéder à l’agenda du patient à la date du dernier CUSA

Afficher et exporter la liste des derniers CUSA du patient

1ère page 
menu



L’onglet Environnement

Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés » 154

Cet onglet permet de saisir les informations 
relatives à l’environnement proche du patient 
tel que les membres de la famille et l’entourage 
du patient, les informations relatives à la 
scolarisation et les différents partenaires qui 
gravitent autour de l’enfant

Membre de la famille et 
entourage

Mode de garde le plus 
fréquent

Partenaires

Scolarisation / 
Scolarisation

1ère page 
menu

Situation familiale
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Pour ajouter un membre de la 
famille / entourage, cliquer depuis 
l’onglet Environnement du DUI puis 
sur « ajouter un membre famille »

Membre de la famille et entourage (1/4)

1ère page 
menu
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Renseigner l’ensemble des champs

Ne pas oublier de cocher la case 
RGPD. Pour plus d’informations sur la 

règlementation RGPD, cliquer ici.

Membre de la famille et entourage (2/4)

1ère page 
menu
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Renseigner les des champs

Puis sauvegarder

NB : Dès lors que les informations relatives au numéro de 
téléphone ou au mail sont renseignées dans ce module, la 
partie contact de l’onglet Etat civil du DUI est alimentée

Membre de la famille et entourage (3/4)

1ère page 
menu
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Membre de la famille et entourage(4/4)

Le nouveau membre de la famille 
est créé

1ère page 
menu
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Pour ajouter un mode de garde ou une 
situation familiale, cliquer depuis l’onglet 
Environnement du DUI sur « nouveau mode 
de garde ou nouvelle situation familiale ».

Les boutons « historique » permettent 
de consulter les saisies antérieures

La saisie d’une nouvelle situation 
incrémente automatiquement une date de 
fin à la saisie antérieure.

Mode de garde et situation familiale (1/4)

1ère page 
menu
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Le module « mode de garde » 
permet de saisir le mode de garde le 
plus fréquent hors parents

Saisir les informations puis sauvegarder. 
NB : la saisie d’une date de fin bascule 
automatiquement le mode de garde 
dans la partie historique

Il est possible de modifier ou de 
supprimer la saisie. 

Lors d’un changement de situation, indiquer 
une date de fin. 
Ne pas supprimer la saisie antérieure

Mode de garde et situation familiale (2/4)

1ère page 
menu
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Le module « situation familiale» 
permet de saisir la situation familiale 
de l’enfant.

Si l’enfant vit avec un seul de ses 
parents, il conviendra de cocher le 
parent concerné

Il est nécessaire de saisir la situation 
familiale de l’enfant avant de pouvoir 
renseigner le module consentement (DUI / 
Admin).

Mode de garde et situation familiale (3/4)

1ère page 
menu
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Il est possible de modifier ou de 
supprimer la saisie. 

Lors d’une changement de situation, 
indiquer une date de fin. 
Ne pas supprimer la saisie antérieure

Mode de garde et situation familiale (4/4)

1ère page 
menu



Scolarisation (1/9)
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Ce module permet de renseigner la scolarisation 
des patients et d’y indiquer les éléments de celle-
ci. Il convient d’ajouter une ligne lors de chaque 
nouvelle année scolaire ou lorsqu’une 
modification (ajout d’un temps AEEH par ex) 
afin de conserver un historique de la situation 
du patient.

Retour 
T. des 

matières

Permet de consulter l’historique 
de scolarisation. Ce volet 
s’alimente automatiquement en 
fonction de la date de fin 
renseignée

Permet d’indiquer 
que le patient n’est 
pas scolarisé

Cliquer sur Ajouter une 
scolarisation pour 
renseigner le module

1ère page 
menu
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Il est possible d’effectuer une recherche par nom 
d’établissement, par code postal, par type 
d’établissement….

Indiquer la région Le département

Puis renseigner le nom de l’école. 
NB : Il est possible d’indiquer le code postal suivi d’un trait 
d’union (entre deux espaces) et d’y ajouter le type 
d’établissement. La liste des établissements concernés 
s’affichera.

Scolarisation (2/9)

1ère page 
menu
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Cocher la case si les parents ne souhaitent pas de partenariat 
entre votre établissement et l’établissement scolaire

Scolarisation (3/9)

1ère page 
menu
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Indiquer une date de début ET une date de fin.
NB : S’il y a une modification pendant l’année scolaire, indiquer une date de 
fin en cours d’année et créer une nouvelle ligne. Cela permettra de 
consulter l’évolution de la scolarisation dans la partie « historique ».

Renseigner le référent de scolarité et le référent de l’enfant au sein de l’établissement.
Si le référent n’existe pas dans la base de données, il convient de l’ajouter (voir fiche 
correspondant).

Scolarisation (4/9)

1ère page 
menu
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Renseigner les informations relatives à la section, au nombre d’heures de scolarisation 
par semaine, au type de contrat et préciser la présence ou non d’une AESH

Cocher la case « Equipe d’appui MS » s’il y a lieu

Scolarisation (5/9)

1ère page 
menu
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Ajouter si besoin un commentaire… Puis sauvegarder

Scolarisation (6/9)

1ère page 
menu
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La ligne de scolarisation s’affichera ainsi en fonction des éléments renseignés

Après la saisie, vous pouvez modifier la ligne si besoin

Scolarisation (7/9)

1ère page 
menu
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Référent de scolarité - source ONISEP

Scolarisation (8/9)

1ère page 
menu

https://www.onisep.fr/formation-et-handicap/Se-faire-accompagner/Qui-peut-vous-aider/Les-enseignants-referents-a-la-scolarisation-des-eleves-en-situation-de-handicap#:~:text=Les%20enseignants%20r%C3%A9f%C3%A9rents%20%C3%A0%20la%20scolarisation%20des%20%C3%A9l%C3%A8ves%20en%20situation%20de%20handicap,-Publication%20%3A%2026%20janvier&text=Interlocuteurs%20privil%C3%A9gi%C3%A9s%20des%20parents%2C%20les,long%20de%20leur%20parcours%20scolaire.
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CIRCULAIRE N° DGCS/SD3B/2019/138 du 14 juin 2019

Scolarisation (9/9)

1ère page 
menu

https://www.legifrance.gouv.fr/circulaire/id/44755
https://www.legifrance.gouv.fr/circulaire/id/44755
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Partenaires (1/2)

Le module partenaires permet d’ajouter l’ensemble des partenaires en lien avec l’accompagnement du patient

Pour ajouter un nouveau partenaire, cliquer sur le bouton

Sélectionner correspondant ou 
structure en fonction, la région 
et le département et renseigner 
les champs

Il est possible d’accéder à la 
page de création d’un 
correspondant depuis le module 
partenaires

Attention, la création d’un 
correspondant nécessite que la 
structure à laquelle il est 
rattaché doit être créée au 
préalable

1ère page 
menu
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Partenaires (2/2)

Cocher la case pour indiquer que le partenariat (échanges 
au sujet de l’enfant) n’est pas autorisé par les parents

Renseigner la date de début du partenariat

1ère page 
menu
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L’onglet social

Assurance par un tiers

Prise en charge par 
l’assurance maladie

MDPH

Suivi des prestations

Mesures de protection

Cet onglet permet de saisir les informations générales 
relatives à l’assurance, la PEC par l’assurance maladie, la 
MDPH ainsi que le suivi des prestations et mesures de 
protection

1ère page 
menu
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Assurance par un tiers (1/2)

Renseigner dans ce module les informations relatives à 
l’assurance du patient

Cliquer sur ajouter pour dérouler le module

Puis indiquer 
comment est 
assuré le patient

1ère page 
menu
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Assurance par un tiers (2/2)

Renseigner ensuite les informations demandées.
Les champs date début, matricule, régime et 
caisse d’assurance maladie sont obligatoire

La clé du numéro de 
sécurité sociale est 
générée automatiquement

Si le patient est assuré par un tiers, la saisie de ce 
dernier est indispensable la le module famille et 
entourage

1ère page 
menu
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Prise en charge par l’assurance 
maladie

Cliquer sur ajouter pour dérouler le module

Puis indiquer la 
date de début et le 
motif éventuel et 
sauvegarder

Pour pouvoir ajouter une prise en charge 
par l’assurance maladie, il est nécessaire 
que le module assurance par un tiers soit 
renseigné

1ère page 
menu
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MDPH
Le module MDPH reprends les informations 
du dossier MDPH du patient. Il ne s’agit pas 
d’y effectuer une demande

Cliquer sur ajouter pour dérouler le module

Renseigner les champs. Si vous ne pouvez pas 
remplir un champ (hors date), saisissez 
inconnu dans le champ concerné.

1ère page 
menu
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Suivi des prestations
Ce module permet de renseigner les informations suivantes

Chaque prestation 
ouvre une saisie 
différente

1ère page 
menu
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Mesures de protection

Ce module permet de renseigner les informations suivantes

1ère page 
menu
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L’onglet parcours

L’onglet parcours permet à la fois de renseigner ou de 
modifier des informations administratives mais aussi 
des informations relative à la prise en charge du 
patient (projet personnalisé d’accompagnement), 
d’orientation et de clôture du dossier

Informations

Adressé par

Niveaux d’intervention

Planning (PPA)

Orientation/clôture

Post évaluation

Sérafin PH

1ère page 
menuFAQ
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Information (1/2)

Le module information affiche des 
information générales sur le patient et son 
accompagnement dans l’établissement. 

Pour renseigner ou modifier des 
informations présentes dans ce module 
(dates, localisation, accessibilité), cliquer 
sur le bouton éditer le parcours

1ère page 
menuFAQ
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Informations (2/2) 

Cliquer sur l’information souhaitée pour la 
modifier ou renseigner, à l’aide du menu 
déroulant, les informations manquantes

1ère page 
menu
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Adressé par

Cliquer sur Ajouter pour insérer un 
correspondant ayant adressé le patient.

1ère page 
menu

Sélectionnez le type de correspondant. 
Puis complétez les informations relatives à 
ce dernier.
Finissez en cliquant sur Insérer
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Niveau d’intervention

Le niveau d’intervention est le statut administratif du dossier du patient. Il est nécessaire de renseigner 
le niveau d’intervention à chaque changement de ce statut dès le niveau d’intervention « suivi ».

Par défaut, les niveau d’intervention Pré-inscription et accueil 
(bilan pour les sessad) sont déjà renseignés en fonction des 
informations saisies dans la fiche contact et du 1er RDV. 



Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés » 186

Niveau d’intervention

Date de début du niveau d’intervention 
(ici 1er contact)

Ajouter un niveau d’intervention

A partir du niveau d’intervention 
suivant la pré-inscription, la date de fin 
du précédent niveau d’intervention est 
automatique générée.

Modifier la saisie



Le module planning (PPA)

Le projet personnalisé d’accompagnement 
est un élément essentiel du parcours du 
patient au sein de l’établissement. Chaque 
projet nécessite la saisie de plusieurs lignes 
correspondant à un volet de 
l’accompagnement.
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Cliquer sur ajouter pour dérouler le module

1ère page 
menu



Vous ne connaissez pas la date de début effective ? Passez à la page suivante

Vous connaissez les dates de début et de fin? Cliquer ici.
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Renseigner le type de projet (bilan ou projet thérapeutique) puis les dates de début et de fin. Pour 
rappel, le PPA doit être révisé au minimum 1 fois par an. Les dates renseignées ne doivent ainsi pas 
aller au-delà. Il conviendra, chaque année au minimum, de créer une nouvelle ligne au PPA

Renseigner le PPA (1/9)

Pour créer un 
modèle, les 
dates de début 
ET de fin doivent 
être renseignées

1ère page 
menu



Ajouter un intervenant ou une spécialité professionnelle. En sélectionnant un intervenant, le patient sera 
ajouté à la liste des patients en attente du professionnel concerné. En sélectionnant spécialité 
professionnelle, le patient sera ajouté à la liste des patients en attente de l’ensemble des professionnels 
concernés 
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Renseigner le PPA (2/9)

Vous pouvez éventuellement 
ajouter un professionnel en 
cochant la case puis en 
cliquant sur ajouter un pro

1ère page 
menu



Ajouter, si vous les connaissez, les fréquences idéales et proposées. 
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Renseigner le PPA (3/9)

Pour créer un 
modèle, la fréquence 
proposée doit être 
renseignée

1ère page 
menu



Puis sauvegarder

191Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés »

Renseigner le PPA (4/9)

L’enfant sera automatiquement ajouté à la liste des patients en attente du tableau de bord du 
professionnel concerné (si le nom de l’intervenant est sélectionné) ou des professionnels concernés 
(si la spécialité est sélectionnée) en attendant de renseigner les dates de début, de fin et la 
fréquence proposée.

1ère page 
menu



Sélectionner la date de début et la date de fin

Ainsi que les fréquences idéales et proposées et l’axe de soin
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Renseigner le PPA (5/9)

Renseigner les dates de 
début et de fin ainsi que la 
fréquence proposée est 
nécessaire pour la création 
d’un modèle

1ère page 
menu



Puis sauvegarder et créer un modèle
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Renseigner le PPA (6/9)

1ère page 
menu



Une sauvegarde avec création de modèle ouvre la page « ajouter une activité » 
qu’il conviendra de renseigner puis de sauvegarder (voir fiche activité). 
NB : La récurrence ainsi que les dates de début et de fin sont déjà renseignées.

194Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés »

Renseigner le PPA (7/9)

Si la page ne 
s’ouvre pas, 
cliquer ici

1ère page 
menu
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Renseigner le PPA (8/9)

La ligne du PPA s’affichera ainsi. 

Si la ligne du PPA ne s’affiche pas, vous avez peut-être fait une 
erreur de saisie dans les dates. Vous pouvez vérifier en cliquant 
sur historique



Certaines pages orgamedi peuvent être 
considérées par firefox comme des fenêtres 
publicitaires. En haut à gauche de l’écran, il 
est indiqué « firefox a empêché ce site 
d’ouvrir un fenêtre popup.

Si le cas se présente, cliquer sur option et 
sur autoriser les popup pour ce site.
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Renseigner le PPA (8/9)

1ère page 
menu



Orientation / clôture (1/9)

L’orientation et la clôture du dossier patient 
se saisissent depuis l’onglet parcours (dès 
lors que le Dossier Usager Informatisé est 
ouvert).

Il est possible de saisir une clôture concertée 
(avec saisie de l’orientation au préalable) ou 
non concertée.
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1ère page 
menu
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La clôture du dossier en consultation de 
dépistage n’est possible que jusqu’au niveau 
d’intervention « accueil ».

Elle correspond à une clôture après 
ouverture du dossier et avant une prise en 
charge dans l’établissement

Orientation / Clôture (2/9)

1ère page 
menu
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Avant une clôture concertée, il est 
nécessaire de renseigner un projet 
d’orientation. Si le projet d’orientation 
n’est pas saisi, la clôture concertée reste 
non accessible.

Cliquer sur « projet d’orientation » puis 
sur le type de projet souhaité

Orientation / Clôture (3/9)

1ère page 
menu
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En fonction du type de projet, les items de 
complétion changent (ici, projet de soin)

Renseigner les champs correspondant au 
projet d’orientation choisi

1ère page 
menu

Orientation / Clôture (4/9)
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Sauvegarder s’il n’y a pas d’autre orientation 
à saisir

Sauvegarder et créer si vous souhaitez saisir 
une autre orientation (même type de projet)

1ère page 
menu

Orientation / Clôture (5/9)
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La clôture concertée est désormais 
disponible

La saisie de l’orientation apparait dans le 
module orientation / clôture

1ère page 
menu

Orientation / Clôture (6/9)
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Il conviendra par la suite de saisir une évaluation à la 
sortie. Cette évaluation est à saisir en cliquant sur les +

1ère page 
menu

Orientation / Clôture (7/9)
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L’évaluation est ainsi 
renseignée

Pour clôturer le dossier, cliquer 
sur l’un des deux boutons 
(clôture concertée ou non 
concertée)

1ère page 
menu

Orientation / Clôture (8/9)
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Une fois le dossier clôturé, il 
est possible de renseigner la 
partie post évaluation

1ère page 
menu

Orientation / Clôture (9/9)



Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés » 206

L’onglet médical

L’onglet médical permet de regrouper les 
informations médicales relatives au patient.

Consultations

Biométries

Diagnostics

Diagnostics CNSA

Motifs d’entrée

Prescriptions

Appareillages

1ère page 
menu

Données de naissance

Evaluation
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Consultations

Possibilité de voir les consultations 
précédemment saisies ou d’en saisir 
une nouvelle

1ère page 
menu

Pour saisir une nouvelle 
consultation pour le 
patient concerné

Montre si les éléments 
de la consultation sont 
partagés ou pas

Supprimer cette consultation 
du dossier patient

Après la saisie, vous pouvez 
modifier la ligne si besoin
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Nouvelle consultation (1/2)

Compléter les champs relatifs à 
cette nouvelle consultation.
Les champs avec une * sont 
obligatoires.

1ère page 
menu
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Nouvelle consultation (2/2)

1ère page 
menu

Possibilité de rattacher un 
fichier à la consultation

Sélectionnez si vous souhaitez 
partager les éléments de cette 
consultation et avec qui. 

Possibilité de sélectionner les 
intervenants un par un ou de 
cocher la case « Sélectionner tous »

Possibilité de générer un 
courrier qui sera disponible dans 
l’onglet Documents du patient
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Biométries

1ère page 
menu

Pour saisir une nouvelle 
biométrie pour le patient 
concerné

Supprimer cette biométrie 
du dossier patient

Après la saisie, vous pouvez 
modifier la ligne si besoin
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Diagnostics (1/2)

1ère page 
menu

Après la saisie, vous pouvez 
modifier la ligne si besoin

Pour saisir un nouveau 
diagnostic pour le 
patient concerné
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Diagnostics (2/2)

1ère page 
menu
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Diagnostics CNSA (1/2)

1ère page 
menu

Sélectionner l’année concernée

Pour saisir un codage 
CNSA pour le patient 
concerné
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Diagnostics CNSA (2/2)

1ère page 
menu
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Motifs d’entrée (1/2)

1ère page 
menu

Pour ajouter un motif 
d’entrée pour le patient 
concerné

Après la saisie, vous pouvez 
modifier la ligne si besoin
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Motifs d’entrée (2/2)

1ère page 
menu

Compléter les champs relatifs à ce 
nouveau motif d’entrée.
Les champs avec une * sont 
obligatoires
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Prescriptions

1ère page 
menu

Pour ajouter un motif 
d’entrée pour le patient 
concerné

Après la saisie, vous pouvez 
modifier la ligne si besoin
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Nouvelle prescription

1ère page 
menu

Sélectionner un type 
d’examen dans la liste

Sélectionner un 
prescripteur dans 
la liste
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Appareillages (1/2)

1ère page 
menu

Pour rajouter en nouvel 
appareillage

Après la saisie, vous pouvez 
modifier la ligne si besoin

Liste des différents 
appareillages du patient

Possibilité de définir des 
période sans appareillage
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Appareillages (2/2)

1ère page 
menu

Pour ajouter un appareillage, 
sélectionner les différents 
éléments dans les listes 
déroulantes et compléter les 
dates
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Données naissance

1ère page 
menu

Saisissez les données naissance.
En fonction de celles-ci, le patient peut être directement 
rajouté dans la liste des patients Prémas / Faibles poids
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Evaluation (1/2)

1ère page 
menu

Pour créer une évaluation
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Evaluation (2/2)

1ère page 
menu

Compléter les champs relatifs à l’évaluation.
Les champs avec une * sont obligatoires
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L’onglet Etude TSA/TND

Permet d’enregistrer les études TSA/TND du patient

1ère page 
menu



Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés » 225

Fiche TSA
1ère page 

menu
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Fiche TND
1ère page 

menu
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L’onglet documents

L’onglet document permet 
d’ajouter l’ensemble des 
documents nécessaires à  
l’accompagnement du patient 
qu’ils soient reçus (provenant 
de l’extérieur de 
l’établissement) ou produits 
(réalisés en interne).

Cet onglet permet aussi 
d’accéder à des documents 
types (PDF pré-renseignés et 
modifiables)

Documents reçus

Documents produits

Documents types

1ère page 
menu
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Documents reçus (1/5)

Pour ajouter un document reçu, cliquer sur

Retour à la liste des documents reçus

Un document reçu est un document 
provenant de l’extérieur de l’établissement

Professionnel qui ajoute le document. N’est 
pas modifiable. Il s’agit du professionnel pour 
lequel la session est ouverte.

Renseigner 
l’expéditeur : un 
professionnel ou une 
structure

Il est possible d’ajouter un 
correspondant. Attention, 
il faudra nécessairement 
rattacher ce correspondant 
à une structure.

Liste déroulante de recherche 
de correspondant. Il est 
possible de rechercher un 
correspondant en indiquant 
son nom dans le champ 
correspondant

Bien vérifier les critères de recherche 
(région/département) avant d’effectuer une 
recherche !

1ère page 
menu



Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés » 229

Documents reçus (2/5)

Dérouler la liste 
des types de 
documents. Liste 
non modifiable 
par vos soins.

Ajouter un label personnel. 

Le label personnel est le nom du document que vous 
ajoutez. Ce label est interne à l’établissement. Pour 
chaque type de document, bien veiller à ce que ce 
label soit renseigné de la même façon par tous les 
intervenants pour une recherche plus rapide à 
postériori depuis la liste des documents.

Le correspondant sélectionné s’affichera ici (espace au-dessus de type doc)

1ère page 
menu
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Documents reçus (3/5)

La partie « ajouter un texte » permet de saisir un 
texte libre en lien avec le document. Attention, ce 
texte peut être modifié ou supprimé par tous les 
intervenant ayant accès à ce document.

Une fois le texte saisi, il 
est possible de l’exporter 
au format Word. Permet d’importer un 

document depuis votre 
ordinateur.

1ère page 
menu
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Documents reçus (4/5)

La partie « ajouter un commentaire » permet de 
saisir un texte libre en lien avec le document. 
Attention, ce texte peut être modifié ou 
supprimé par tous les intervenant ayant accès à 
ce document.

Cocher la case si le document peut 
être partagé avec tout le monde 
(modification ou accès au doc). Par 
défaut, seul le professionnel ayant 
ajouté le document y a accès.

Sélectionner si besoin 
les intervenant ayant 
accès au document. Il 
est possible d’effectuer 
une recherche en 
renseignant le nom du 
professionnel dans le 
champ de recherche

Ne pas oublier de sauvegarder !

1ère page 
menu
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Documents reçus (5/5)

La liste des documents reçus est affichée ainsi

Date de saisie 
du document

Type du doc saisi

Effectuer une 
recherche libre 
dans la liste des 
documents

Professionnel qui 
a renseigné la 
fiche document

Nom et 
fonction du 
correspondant 
saisi

Label perso

Le cadenas ouvert indique 
que le document est 
partagé. Le cadenas fermé 
indique que le document 
n’est pas partagé

Modifier la 
fiche doc 
saisie

Supprimer la 
fiche doc

Indique qu’un doc est 
joint. Pour le consulter 
cliquer sur 

Sélectionner 
le type de 
docs à afficher

1ère page 
menu
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Documents produits (1/5)

Pour ajouter un document reçu, cliquer surUn document produit est un document réalisé 
en interne

La partie saisi par n’est pas modifiable. Il s’agit du professionnel connecté. La partie saisi 
pour est destinée à indiquer si le document est ajouté pour un autre professionnel que celui 
connecté

Il est possible d’ajouter un 
correspondant. Attention, 
il faudra nécessairement 
rattacher ce correspondant 
à une structure.

Liste déroulante de recherche 
de correspondant. Il est 
possible de rechercher un 
correspondant en indiquant 
son nom dans le champ 
correspondant

Renseigner si besoin, 
le destinataire.

Bien vérifier les critères de recherche 
(région/département) avant d’effectuer une 
recherche !

La saisie d’un nom de destinataire 
n’indique pas que le document lui sera 
adressé directement via le logiciel !

1ère page 
menu
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Documents produits (2/5)

Dérouler la liste 
des types de 
documents. Liste 
non modifiable 
par vos soins.

Ajouter un label personnel. 

Le label personnel est le nom du document que vous 
ajoutez. Ce label est interne à l’établissement. Pour 
chaque type de document, bien veiller à ce que ce 
label soit renseigné de la même façon par tous les 
intervenants pour une recherche plus rapide à 
postériori depuis la liste des documents.

Le correspondant sélectionné s’affichera ici (espace au-dessus de type doc)

1ère page 
menu
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Documents produits (3/5)

La partie « ajouter un texte » permet de saisir un 
texte libre en lien avec le document. Attention, ce 
texte peut être modifié ou supprimé par tous les 
intervenant ayant accès à ce document.

Une fois le texte saisi, il 
est possible de l’exporter 
au format Word. Permet d’importer un 

document depuis votre 
ordinateur.

Permet d’importer un 
modèle depuis le 
glossaire.

1ère page 
menu
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Documents produits (4/5)

La partie « ajouter un commentaire » permet de 
saisir un texte libre en lien avec le document. 
Attention, ce texte peut être modifié ou 
supprimé par tous les intervenant ayant accès à 
ce document.

Cocher la case si le document peut 
être partagé avec tout le monde 
(modification ou accès au doc). Par 
défaut, seul le professionnel ayant 
ajouté le document y a accès.

Sélectionner si besoin 
les intervenant ayant 
accès au document. Il 
est possible d’effectuer 
une recherche en 
renseignant le nom du 
professionnel dans le 
champ de recherche

Ne pas oublier de sauvegarder !

1ère page 
menu
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Documents produits (5/5)

Effectuer une 
recherche libre 
dans la liste des 
documents Type du doc saisi

Date de saisie 
du document

Professionnel qui 
a réalisé le 
document

Nom, fonction et 
structure de 
rattachement du 
destinataire 
éventuel

Label perso

Le cadenas ouvert indique 
que le document est 
partagé. Le cadenas fermé 
indique que le document 
n’est pas partagé

Indique qu’un doc est 
joint. Pour le consulter 
cliquer sur 

Supprimer la 
fiche doc

Modifier la 
fiche doc 
saisie

La saisie d’un nom de destinataire 
n’indique pas que le document lui sera 
adressé directement via le logiciel !

Structure interne

Sélectionner 
le type de 
docs à afficher

1ère page 
menu
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Documents type (1/2)

La partie documents type permet 
d’accéder à des documents au format 
PDF pré-renseigné (en fonction des 
données saisies dans le logiciel pour 
le patient sur lequel le dossier est 
ouvert) et modifiable..

Cliquer sur le document souhaité pour 
y accéder. 

Le document sur lequel vous cliquez est 
téléchargé au format PDF sur votre 
ordinateur. Il conviendra de l’importer 
pour l’ajouter dans la liste des documents 
du Dossier Usager

1ère page 
menu
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Documents type (2/2)

Il est possible d’ajouter un fichier à la 
partie « documents type »

Attention, le document ajouté ne sera 
pas pré-renseigné !

1ère page 
menu
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Les groupes

Les groupes fermés

Les groupes ouverts

Tables des 
matières



Un groupe « fermé » est un groupe 
récurrent pour les mêmes patients de la 
première à la dernière séance de groupe et 
avec les mêmes intervenants.

Il est cependant possible en cours de modèle 
:

- D’en retirer ou d’y ajouter un ou des 
patients

- De changer l’intervenant non référent

Le groupe fermé est directement lié et inscrit 
au PPA de chaque enfant le composant.
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Créer un groupe fermé (1/16)

1ère page 
menu



Depuis le menu latéral, cliquer 
sur « tous les plannings »
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Créer un groupe fermé (2/16)

1ère page 
menu



Puis cliquer sur 
« créer un planning de groupe » 
(en haut à droite de l’écran)
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Créer un groupe fermé (3/16)

1ère page 
menu



Renseigner la date de début et la date de fin si 
vous les connaissez.
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Créer un groupe fermé (4/16)

L’ajout des dates de début et de fin permettra de 
créer un modèle. Il sera possible d’ajouter ces 
dates ultérieurement.

1ère page 
menu



Ou ajouter un nom de groupe existant

Créer un nouveau nom de groupe
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Créer un groupe fermé (5/16)

1ère page 
menu



Sélectionner les patients.
NB : il convient d’indiquer les noms des patients dans la barre de 
recherche. 
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Créer un groupe fermé (6/16)

1ère page 
menu



Ajouter un intervenant
NB : le premier intervenant nommé sera le 
référent du groupe
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Créer un groupe fermé (7/16)

1ère page 
menu



Pour ajouter un deuxième 
intervenant, cocher la case 
« séance conjointe » puis cliquer 
sur ajouter un pro
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Créer un groupe fermé (8/16)

1ère page 
menu



La partie ajouter un intervenant s’ouvre.
Sélectionner le second intervenant et 

procéder de la même manière pour ajouter 
d’autres intervenants.
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Créer un groupe fermé (9/16)

1ère page 
menu



Indiquer la fréquence du groupe
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Créer un groupe fermé (10/16)

1ère page 
menu



Puis indiquer pour chaque enfant la fréquence idéale et l’axe de soin
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Créer un groupe fermé (11/16)

1ère page 
menu



Sauvegarder si vous ne souhaitez pas 
créer un modèle pour le moment 
(dates non connues, groupe non 
constitué… par exemple)
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Sauvegarder et créer un modèle si vous avez renseigné 
les dates ainsi que la fréquence proposée.
Voir page suivante

Créer un groupe fermé (12/16)

1ère page 
menu



La page « ajouter une activité s’ouvre »

Le navigateur firefox peut empêcher l’ouverture de la page « ajouter une activité ».
Voir ici
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Créer un groupe fermé (13/16)

1ère page 
menu



Certaines pages orgamedi peuvent être 
considérées par firefox comme des fenêtres 
publicitaires. En haut à gauche de l’écran, il 
est indiqué « firefox a empêché ce site 
d’ouvrir un fenêtre popup.

Si le cas se présente, cliquer sur option et 
sur autoriser les popup pour ce site.
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Créer un groupe fermé (14/16)

1ère page 
menu



Renseigner l’activité :
- Heure de début du groupe
- Durée de l’activité
- Objectif du groupe
- Commentaires éventuels
- Vérifier la partie répétition

Puis sauvegarder
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Créer un groupe fermé (15/16)

1ère page 
menu



Le groupe apparaîtra dans 
votre agenda, celui de l’autre 
professionnel intervenant ainsi 
que dans ceux des patients
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Créer un groupe fermé (16/16)

1ère page 
menu



Depuis l’agenda, cliquer sur les trois 
traits bleus puis réaliser l’évènement.

Puis cliquer à nouveau sur les trois 
traits et sur « modifier l’évènement ».
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Enfant absent (1/2)

1ère page 
menu



Puis sauvegarder

Dans la partie validation en bas de page, indiquer 0 
pour l’enfant absent puis le motif de l’absence 
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Enfant absent (2/2)

1ère page 
menu



Depuis l’écran d’accueil, cliquer 
sur « tous les plannings »
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Un patient quitte le groupe (1/2)

1ère page 
menu



Rechercher le nom de votre groupe

Cliquer sur 
l’icône verte

Puis modifier la date de fin 
de l’enfant concerné
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Un patient quitte le groupe (2/2)

1ère page 
menu

Puis sauvegarder



Depuis l’écran d’accueil, cliquer 
sur « tous les plannings »
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Un patient intègre le groupe (1/3)

1ère page 
menu



Rechercher le nom de votre groupe

Cliquer sur 
l’icône verte

Sélectionner l’enfant à ajouter qui 
à la suite des enfants déjà 
positionnés sur le groupe
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Un patient intègre le groupe (2/3)

1ère page 
menu



Renseigner les dates pour le nouvel enfant

Puis sauvegarder
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Un patient intègre le groupe (3/3)

1ère page 
menu



Depuis l’agenda, cliquer sur les trois traits 
bleus puis sur « modifier l’évènement »

Dans la partie « participant » de modification 
de l’activité, supprimer l’intervenant absent
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Professionnel absent 
/ groupe maintenu

1ère page 
menu
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Intervenant « référent » quitte le groupe (1/3)

1ère page 
menu

Depuis l’écran d’accueil, cliquer 
sur « tous les plannings »
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Intervenant « référent » quitte le groupe (2/3)

Rechercher le nom de votre groupe

Cliquer sur 
l’icône verteModifier la date de fin de tous les enfants du groupe

Puis sauvegarder
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Intervenant « référent » quitte le groupe (3/3)

Il conviendra ensuite de créer un nouveau groupe 
(voir page créer un groupe fermé) avec les nouveaux 
intervenants.

La modification de la date de fin pour chaque enfant 
entraînera automatiquement la suppression des 
évènements des agendas des patients concernés. 



Créer un groupe ouvert (1/8)

Un groupe ouvert a vocation a accueillir ses 
participants en entrées et sorties permanentes. 
Le groupe ouvert peut être un groupe Patient, 
un groupe Parents, un groupe 
Parents/enfants…

Les activités ne sont pas reportées dans le PPA 
de l’enfant.
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1ère page 
menu



Cliquer sur Agenda dans 
le menu latéral
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Créer un groupe ouvert (2/8)

Puis sur le jour et le créneau 
horaire souhaités du groupe

1ère page 
menu



La page « ajouter une activité s’ouvre »
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Créer un groupe ouvert (3/8)

1ère page 
menu



Renseigner l’activité :
- Durée de l’activité
- Bénéficiaire
- Type d’activité (GR)
- Objectif et nom du groupe
- Commentaires éventuels…
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Créer un groupe ouvert (4/8)

1ère page 
menu



Ajouter les intervenants et/ou correspondants
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Créer un groupe ouvert (5/8)

1ère page 
menu



Ajouter si besoin une répétition en cochant la case répétition. 
Renseigner dans le module répétition :
- La récurrence (répéter toutes les…)
- Le jour du groupe (par défaut, jour de saisi dans l’agenda)
- La date de fin 

Puis sauvegarder
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Créer un groupe ouvert (6/8)

1ère page 
menu



Pour ajouter des participants, cliquer sur les trois 
traits bleus puis sur modifier l’évènement

NB : Les participants d’un groupe « ouvert » sont ajoutés 
lors de chaque session de groupe
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Créer un groupe ouvert (7/8)

1ère page 
menu



Ajouter, si besoin, les patients depuis la page 
modification de l’activité
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Créer un groupe ouvert (8/8)

1ère page 
menu



Ne pas oublier, depuis l’agenda, d’ajouter un temps de préparation de 
la salle avant le groupe :

Et un temps de régulation après le groupe

276Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés »

Prépa / 
régul 
groupe

1ère page 
menu
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FAQ

Agenda
Puis-je supprimer un évènement de mon agenda ?
Oui, mais cette option ne doit être utilisée qu’en cas d’erreur de saisie. Une absence (du patient ou du professionnel) doit être renseignée !
En cas d’erreur de saisie, cliquer sur les 3 traits bleus et sur « modifier l’évènement ». Au bas de la page, cliquer sur supprimer l’évènement.

Est-il possible de modifier un évènement ou un modèle ?
Oui, depuis l’agenda, cliquer sur les 3 traits bleus et sélectionner « modifier l’évènement » pour ne modifier que l’activité ou « modifier le modèle » pour modifier l’ensemble 
des activités d’un modèle. Dans le cas d’un modèle, la modification est effective à partir de la date sélectionnée dans l’agenda. Voir ici

Est-il possible d’afficher l’agenda d’un autre professionnel en même temps que le mien ?
Oui, l’affichage de deux ou plusieurs agendas en simultané est possible. Cliquer ici.

Dois-je saisir REDA à chaque fois que je passe du temps sur la rédaction d’un document ?
Non, la saisie REDA ne doit être renseignée qu’au dépôt d’un document dans le DUI. Un temps administratif hors dépôt d’un document peut être renseigné en plage ciblée.

Est-il possible de saisir un temps de travail administratif ?
Oui, le temps de travail administratif peut être renseigné en plage ciblée.

Je suis absent, dois-je supprimer les RDV de mon agenda ?
Non, l’absence d’un professionnel doit être renseignée en indisponibilité (professionnelle ou institutionnelle en fonction). Si vous êtes indisponible et non présent dans la 
structure, il convient, en plus, d’indiquer une indisponibilité dans votre agenda.

Est-il possible d’indiquer dans mon agenda que je suis absent ? 
Oui, vous pouvez indiquer dans ce cas-là une indisponibilité professionnelle ou institutionnelle en fonction de la nature de votre absence.

Est-il possible d’afficher l’agenda du patient ?
Oui, vous pouvez afficher l’agenda du patient à partir de son DUI/état civil. ou depuis la page agenda du menu latéral (se rendre dans la partie patient).
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FAQ
Doublon
J’ai saisi par erreur deux fois le même enfant, comment le supprimer ?
Il n’est pas possible de supprimer un dossier enfant, en cas d’erreur, merci de contacter le support via le bouton assistance.

J’ai saisi par erreur deux fois le même intervenant, comment le supprimer ?
Il n’est pas possible de supprimer un intervenant, en cas d’erreur, merci de contacter le support via le bouton assistance.

J’ai saisi par erreur deux fois le même correspondant, comment le supprimer ?
Il n’est pas possible de supprimer un correspondant, en cas d’erreur, merci de contacter le support via le bouton assistance.

Problème d’affichage ou d’accès à certains modules
Pourquoi l’icône « sens interdit » s’affiche ?
Par défaut des droits d’accès sont paramétrés par OrgaMedi selon les fonctions de chaque professionnel. Peut-être n’avez-vous pas accès à tous les modules. Il convient alors de 
contacter votre cadre.

Pourquoi le module consentement d’accompagnement est grisé ?
Pour saisir un consentement d’accompagnement, il est nécessaire d’avoir renseigné au préalable la partie membres de la famille et entourage ET la situation familiale.

Quand je clique sur « sauvegarder et créer un modèle » dans le PPA, la page de fiche d’activité ne s’affiche pas.
Firefox bloque l’accès à certaines pages. Cliquer ici pour voir comment faire

Mon groupe ne s’affiche pas dans « tous les plannings », pourquoi ?
Il se peut qu’il y ait une erreur de saisie au niveau des dates renseignées. Cliquer dans la partie tous les plannings (menu latéral) sur plannings archivés afin de voir si votre 
groupe y figure.

La liste déroulante des projets d’orientation ne s’affiche pas, comment faire ?
Il peut y avoir certaines fois un bug d’affichage. Actualiser la page internet (en cliquant sur F5). 
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FAQ
Contact / clôture
J’ai clôturé une fiche contact en perdu de vue ou démarche non confirmée. La famille rappelle, dois-je créer à nouveau une fiche contact ?
Oui. Afin d’éviter un délai d’attente trop long entre le 1er contact et la PEC, il est nécessaire de créer à nouveau une fiche contact.

Comment retrouver un patient pour lequel le dossier a été clôturé avant le 1er janvier ?
Vous pouvez retrouver un patient pour lequel le dossier a été clôturé depuis le filtre patient (menu latéral/patients/filtre patients). Dans le module « recherche par patient, 
indiquer les informations souhaitées. Dans le module recherche, remettre à zéro les informations de dates (bouton RAZ) puis indiquer dans le champ listes « sortis » puis 
cliquer sur rechercher.

Puis-je modifier la date de 1er contact une fois le dossier ouvert ?
Oui, la date de 1er contact est modifiable depuis l’onglet parcours du DUI / module information. Il suffit de clique sur éditer le parcours.

J’ai clôturé un dossier en cs dépistage, dois-je créer à nouveau une fiche contact ?
Non, dans ce cas de figure, il faut rouvrir le dossier patient.

Structures / intervenants / correspondants
Je veux ajouter une structure interne, comment faire ?
Il n’est pas possible d’ajouter une structure interne. Contacter le support via le bouton assistance.

Est-il possible de renseigner l’absence d’un professionnel (longue durée) ?
Oui, il est possible de renseigner l’absence d’un professionnel et son remplaçant depuis la partie administration du menu latéral. Voir ici
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FAQ
Patient / DUI
Puis-je vérifier le présentéisme du patient ?
Oui. Dans le DUI du patient/onglet état civil, se rendre dans la partie synthèse des activités puis cliquer sur voir plus sous la partie derniers RDV. La liste des RDV du patient 
s’affiche avec le statut de validation des RDV. Voir ici

Comment renseigner une prise en charge transport ?
La prise en charge transport est à renseigner depuis l’onglet social du DUI / module suivi des prestations. Dans la partie type prestation, sélectionner Assurance maladie puis 
transport.

Est-il possible de convertir en PDF un document rédigé depuis la partie texte des documents produits ?
Non, la conversion via le logiciel n’est pas possible. Il est nécessaire d’exporter au format .doc (word) et de convertir en PDF depuis votre ordinateur.

Est-il possible d’afficher la liste des RDV du patient ?
Oui, les listes des RDV passés et à venir sont affichables et exportables. Cliquer ici.

Est-il possible d’afficher une attestation de présence d’un patient ?
Oui, l’attestation de présence peut être affichée et éditée. Cliquer ici.

Puis-je retrouver un patient pour lequel le dossier a été clôturé ?
Oui, cette possibilité est accessible depuis le filtre patients. Dans la partie recherche par groupe de patients (module de gauche), cliquer sur les deux boutons RAZ pour 
supprimer les critères de date. Dérouler le menu liste et cliquer sur « sortis ». Dans la partie de droite, indiquer les informations relatives au patient (nom et prénom par 
exemple) puis cliquer sur rechercher.

J’ai un PPA avec 2 séances par semaines à des horaires différents, Dois-je créer 2 lignes différentes ?
Non, dans ce cas, il convient de créer deux modèles sur la ligne de PPA existante. Cliquer ici.
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FAQ
Patient / DUI
Mes séances de PPA ne sont pas régulières, dois-je quand même créer une ligne dans le parcours de l’enfant ?
Oui. La création d’une ligne dans la cadre d’un accompagnement de l’enfant lié au PPA est indispensable. En cas de séances irrégulières, cliquer ici.

J’ai programmé une séance supplémentaire dans le cadre d’une ligne du PPA existante, comment puis-je associer la séance et le PPA ?
Cliquer ici.

Pourquoi le bouton « clôture concertée » n’est pas accessible ?
Le bouton « clôture concertée » n’est débloqué qu’à partir du moment ou une orientation a été saisie. Cliquer ici.
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FAQ
Questions diverses
Que signifie RGPD et pourquoi dois-je le renseigner ?
Dans le cadre de la saisie d’information relatives à une personne dans un logiciel, la loi précise qu’il est obligatoire de l’en informer. Voir ici

Est-il possible de consulter le commentaire saisi dans la fiche contact une fois le dossier du patient ouvert ?
Oui, la consultation d’un commentaire saisi dans la fiche contact est possible depuis le DUI du patient/onglet parcours/module niveau d’intervention. En fin de ligne pré-
inscription, la bulle noire permet de visualiser le texte. Un clic sur la bulle permet de le copier.

Est-il possible de créer un RDV avec un correspondant seul ?
Non, sauf si ce correspondant est conventionné et qu’une ligne au PPA a été créée pour le correspondant en question.

Est-il possible de désarchiver un correspondant ?
Oui. Dérouler la partie fonction structure externe du correspondant. Cliquer sur le pictogramme de modification et supprimer la date de fin.

Est-il possible de désarchiver une structure ?
Oui, Depuis la liste des structures correspondant à la structure recherchée, cliquer sur la structure concernée. Sur la fiche structure, clique sur le bouton vert « désarchiver ».

Est-il possible de supprimer un modèle de groupe fermé ?
Oui. Cliquer sur les 3 traits bleus à partir de la date à laquelle vous souhaitez supprimer le modèle. Cliquer sur supprimer le modèle puis se rendre au bas de la page d’activité. 
Cliquer enfin sur supprimer le modèle. Attention, la suppression du modèle ne supprime que les évènements du groupe et non le groupe en lui-même. Pour mettre fin 
définitivement à un groupe avant la date prévue initialement, voir ici. Un groupe ne peut-être supprimé que s’il n’y a pas d’activité réalisée (en cas d’erreur de saisie par 
exemple).
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FAQ
Questions diverses
J’ai validé un évènement par erreur, est-il possible de revenir à un statut de validation neutre (rond bleu sur l’activité) ?
Oui. Cliquer sur les trois traits bleus de l’évènement concerné depuis l’agenda puis sur modifier l’évènement. Se rendre au bas de la page de modification de l’activité dans la 
partie validation. Dans le champ validation, cliquer sur la croix à gauche de la flèche de menu déroulant.

Est-il possible de supprimer une structure ?
Non, une structure peut être archivée en indiquant une date de fin dans la fiche de la structure(modification de la structure). Elle ne peut en revanche pas être supprimée. En 
cas d’erreur de saisie, merci de contacter le support intercamsp.

Est il possible de supprimer un correspondant ?
Non, un correspondant peut être archivé en indiquant une date de fin dans la partie fonction structure externe. Il ne peut en revanche pas être supprimé. En cas d’erreur de 
saisie, merci de contacter le support intercamsp.

Est-il possible d’éditer une liste de partenaires pour un enfant ?
Oui, depuis le filtre patient. Effectuez votre recherche puis, depuis la roue crantée, renseignez les informations relatives ou partenaires dans la partie environnement et social.

Est-il possible d’éditer une fiche contact ?
Non, cette possibilité n’est pas encore disponible dans OrgaMedi.

J’ai oublié de renseigner une répétition, puis-je modifier mon évènement pour en créer une ?
Non, il convient dans ce cas de supprimer l’évènement et de créer une nouvelle fiche activité en y ajoutant une répétition.

Puis-je vérifier si j’ai validé tous mes actes ?
Oui, la vérification des actes non validés est possible depuis la partie rapports/statistiques annuelles/activité non validées/type de rapport par intervenant liste de l’activité.

Pourquoi « agenda » et « structures » ne s’affichent plus dans mon menu latéral et sont remplacés par « ordre du jour » et « ouvrages »?
La page chrome vous demande à l’ouverture de traduire la page en français. Il ne faut pas le faire. Il faut laisser la page en anglais. Voir ici
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Ajouter un nouveau modèle
à la ligne du PPA (1/4)

Se rendre dans l’onglet parcours du DUI du patient choisi

Cliquer sur l’icône de modification 
pour ouvrir la fiche du PPA

Retour FAQ
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Ajouter un nouveau modèle 
à la ligne du PPA (2/4)

Se rendre au bas du module PPA

Affiche l’ensemble des modèles 
liés à la ligne du PPA

Cliquer sur sauvegarder et créer 
un modèle

Retour FAQ
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Ajouter un nouveau modèle 
à la ligne du PPA (3/4)

La page activité s’ouvre. Si la page ne s’ouvre pas, cliquer ici

Renseigner la date de début du nouveau modèle à créer, 
l’heure des séances et la durée

Retour FAQ
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Ajouter un nouveau modèle 
à la ligne du PPA (4/4)

Personnaliser la répétition. Attention, la répétition ne 
concerne que le modèle que vous créez. 

Le précédent modèle est déjà sauvegardé

Puis sauvegarder

Deux modèles apparaissent 
désormais dans la ligne du 
PPA concernée

Retour FAQ



Version du 04 août 2023  « copyright – tous droits réservés » 288

Ajouter une ou plusieurs séances 
au PPA (1/2)

Il est nécessaire de créer au préalable une ligne au PPA en sauvegardant sans créer de 
modèle puis de saisir un nouvelle activité depuis votre agenda ou celui du patient.

Dans le module patient, sélectionner l’enfant 
pour lequel il convient d’ajouter les séances en 
lien avec le PPA

Retour FAQ
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Ajouter une ou plusieurs séances 
au PPA (2/2)

Dans le module détail 
de l’activité, sélectionner 
la ligne concernée du 
planning.

Reproduire à chaque 
séance.

Retour FAQ
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Clôture concertée

Lorsque vous souhaitez clôturer un dossier en 
clôture concerté, le bouton n’est par défaut 
pas accessible (un sens interdit apparait)

Pour saisir une clôture concertée, il est 
nécessaire de renseigner un projet 
d’orientation au préalable

Retour FAQ
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Afficher plusieurs agendas 
simultanément

Depuis votre agenda, cocher la case à 
gauche du professionnel concerné.

Attention, si vous cliquez sur 
le nom du professionnel, c’est 
son agenda qui sera ouvert.

Retour FAQ
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Saisir la rédaction d’un document

Pour saisir la rédaction d’un document, saisir un nouvelle activité depuis votre agenda.

Dans la partie détail, 
sélectionner le bénéficiaire 
en fonction du type de 
document à rédiger 
(patient ou structure)

L’objectif  REDA n’est à renseigner uniquement lorsque le document est finalisé et prêt à être ajouté au DUI. Si 
le document est rédigé en plusieurs fois, n’indiquer qu’une seule activité REDA du temps total passé à 
la rédaction. La saisie de plusieurs activités REDA engendrera une erreur au niveau statistique :

1 rédaction = 1 acte

Vous pouvez cependant renseigner vos temps administratif  (dont la rédaction avant finalisation).

Retour FAQ



Saisir une activité depuis votre agenda

Dans la partie détail, 
renseigner les informations 
telles qu’indiquées puis 
sauvegarder
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La plage ciblée

Retour FAQ



La plage ciblée apparaitra sur l’agenda de la manière suivante
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La plage ciblée

Retour FAQ



Pour saisir une indisponibilité :
- Cliquer sur la plage horaire souhaitée de l’agenda
- Saisir les informations relatives à la durée et à l’heure de l’indisponibilité
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L’indisponibilité (1/5)

Retour FAQ



- Dans le module « détails » 

- Renseigner « structure » dans la case 
bénéficiaire

- Renseigner « NF » dans la case type 
d’activité

- Renseigner « Indisponibilité » dans la 
case objectif
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L’indisponibilité (2/5)

Retour FAQ



Dans le module « Participants », renseigner le ou les intervenant(s) concerné(s) 
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L’indisponibilité (3/5)

Retour FAQ



Appliquer la répétition s’il y a lieu :
- Cocher la case répétition
- Indiquer les critères de répétition ainsi que la date de fin (pour une répétition mensuelle, indiquer « répéter toutes les 4 semaines) ».

Sauvegarder
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L’indisponibilité (4/5)

Retour FAQ



L’indisponibilité apparaitra sur l’agenda de la manière suivante
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L’indisponibilité (5/5)

Retour FAQ
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Dans la partie synthèse des activités, 
cliquer sur consulter l’agenda du 
patient.

Se rendre dans le DUI du patient 
puis dans l’onglet état civil
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Afficher l’agenda du patient

Retour FAQ
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Professionnel absent lors 
d’une réunion (1/3)

Depuis votre agenda, 
clique sur les 3 traits bleus

Puis sur modifier 
l’évènement

Tous les participants d’une réunion peuvent la 
modifier. Aussi, il est important de préciser en amont, 
qui est susceptible d’effectuer ces modification 
(changement d’horaire, absence d’un participant…). Un 
professionnel absent ne doit ni supprimer la 
réunion depuis son agenda ni valider la réunion en 
indisponibilité professionnelle

Retour FAQ



La page de modification de l’activité s’ouvre
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Professionnel absent lors 
d’une réunion (2/3)

Retour FAQ
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Se rendre dans le module « participants »

Ne pas oublier de 
sauvegarderCliquer sur la poubelle face à 

l’intervenant ou au 
correspondant souhaité

Professionnel absent lors 
d’une réunion (3/3)

Retour FAQ
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Dans la partie synthèse des activités, 
cliquer sur « voir plus » sous derniers 
RDV pour afficher la liste des rdv 
passés et sous prochain RDV pour 
afficher la liste des RDV à venir

Se rendre dans le DUI du patient 
puis dans l’onglet état civil
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Afficher la liste des RDV du patient

Retour FAQ
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Afficher la liste des RDV du patient

En fonction de votre choix, la liste 
s’affiche. Ces listes sont exportables 
au format XLS en cliquant sur 

Dans la liste des RDV 
passés, le statut de 
validation du RDV est 
affiché

Retour FAQ
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Cliquer sur le menu Rapports dans le 
menu latéral puis sur Requêtes 
administratives et enfin sur 
attestation de présence d’un patient 
dans un intervalle.
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Afficher une attestation de présence

Retour FAQ
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Renseigner les informations souhaitées puis cliquer sur Extraction des attestations
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Afficher une attestation de présence

Retour FAQ
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Le document Attestation de présence est exporté au format PDF
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Pour ajouter l’absence d’un professionnel, dérouler le menu administration 
dans le menu latéral.
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Absence d’un professionnel 
(longue durée)
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Dans le menu administration, cliquer sur Gestion RH

Puis sur ajouter indisponibilité/remplacement
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Absence d’un professionnel (longue 
durée)

Retour FAQ



Dans la partie indisponibilités, 
renseigner les informations 
relatives au professionnel absent 
(nom « inter.Indispo. » et date de 
début de l’indisponibilité. Préciser 
éventuellement la date de fin et le 
motif)
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durée)
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Dans la partie remplacement, renseigner 
les informations relatives au 
professionnel remplaçant (nom 
« remplacé par » et date de début du 
remplacement. Préciser éventuellement 
la date de fin).

Pour saisir un remplaçant, il est 
nécessaire de le créer au préalable dans 
la partie professionnels/intervenants 
depuis le menu latéral.
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Traduction page 

Votre page Orgamedi est 
traduite en français par 
chrome.

Cliquer sur le pictogramme à droite de la clé 
dans votre navigateur chrome (barre 
d’adresse) puis cliquer sur anglais.
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Utiliser les exports excel (1/4)

Vous pouvez, depuis le logiciel, exporter vos données au format 
Excel. Cet export est disponible dès que vous cliquez sur le bouton  

Les données sont téléchargées dans votre disque dur

Lors de l’ouverture du fichier Excel, cliquer dans un 
premier temps sur « activer la modification » dans le 
bandeau en haut du fichier
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Utiliser les exports excel (2/4)
Attention, les formats « date » ne sont pas reconnus lors de l’export. Il convient de modifier ces cellules au format date.
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Utiliser les exports excel (3/4)
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Utiliser les exports excel (4/4)
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Créer un filtre Excel
La création d’un filtre vous permettra de trier vos données et/ou d’en extraire certaines ciblées

Cliquez sur une cellule de titre du tableau 
(le cadre de la cellule devient vert)

1 2

Rendez-vous sur 
l’onglet données

3

Cliquer sur filtrer 

Vos filtres sont créés. 
Cliquez sur la flèche 
pour cibler votre 
recherche 



RGPD
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Le règlement général sur la protection des données (RGPD) impose une information concise, 

transparente, compréhensible et aisément accessible des personnes concernées. Cette obligation de 

transparence est définie aux articles 12, 13 et 14 du RGPD.Source CNIL

Retour FAQ



Les dispositions du RGPD s’appliquent à tous les traitements de données personnelles (ex : nom, 
prénom, numéro de patient, etc.) que les établissements utilisent pour l’exercice de leurs 
activités professionnelles, que ces traitements soient sous une forme informatique ou papier (ex 
: dossier patient papier). Chaque établissement doit donc : 

•Disposer d’un registre des activités de traitements ; 
•Assurer le respect des droits des personnes ; 
•Avoir mis en place des procédures garantissant la sécurité et la confidentialité des données ; 
•Disposer d’un délégué à la protection des données ; 
•Avoir réalisé une analyse de l’impact du traitement des données sensibles (notamment les 
informations de santé) ;
•Avoir assuré la sécurité de ses relations contractuelles ; 
•Prévoir le signalement de tout incident de sécurité. 

Source : https://metiers.action-sociale.org/pratiques/rgpd-medico-social
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À quels moments dois-je informer ?

1. Dans le cadre de la collecte
en cas de collecte directe : au moment du recueil des données ;
en cas de collecte indirecte : dès que possible (notamment lors du 1er contact avec la 
personne concernée) et, au plus tard, dans le délai d’un mois.

2. En cas de modification substantielle ou d'événement particulier
exemples : nouvelle finalité, nouveaux destinataires, changement dans les modalités 
d'exercice des droits, violation de données.

Source : CNIL
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Quelles informations dois-je donner ?
1. Dans tous les cas :
- Identité et coordonnées de l’organisme (responsable du traitement de données) ;
- Finalités (à quoi vont servir les données collectées) ;
- Base légale du traitement de données (c’est-à-dire ce qui donne le droit à un organisme de traiter les données) : il peut 
s’agir du consentement des personnes concernées, du respect d’une obligation prévue par un texte, de l’exécution d’un 
contrat, etc.) ;
- Caractère obligatoire ou facultatif du recueil des données (ce qui suppose une réflexion en amont sur l’utilité de collecter 
ces données au vu de l’objectif poursuivi – principe de « minimisation » des données) et conséquences pour la personne en 
cas de non-fourniture des données ;
- Destinataires ou catégories de destinataires des données (qui a besoin d’y accéder ou de les recevoir au vu des finalités 
définies, y compris les sous-traitants) ;
- Durée de conservation des données (ou critères permettant de la déterminer) ;
- Droits des personnes concernées (les droits d’accès, de rectification, d’effacement et à la limitation sont applicables pour 
tous les traitements)
- Coordonnées du délégué à la protection des données de l’organisme, s’il a été désigné, ou d’un point de contact sur les 
questions de protection des données personnelles ;
- Droit d’introduire une réclamation auprès de la CNIL.
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2. Selon les cas :
les intérêts légitimes poursuivis par le responsable du traitement (exemple : prévention de la fraude) si le 
traitement est fondé sur la base légale de l’intérêt légitime ;
le fait que les données sont requises par la réglementation, par un contrat ou en vue de la conclusion d’un 
contrat ;
l’existence d’un transfert des données vers un pays hors Union européenne (ou vers une organisation 
internationale), les garanties associées à ce transfert et la faculté d’accéder aux documents autorisant ce 
transfert (exemple : les clauses contractuelles types de la Commission européenne) ;
l’existence d’une prise de décision automatisée ou d’un profilage, les informations utiles à la 
compréhension de l’algorithme et de sa logique, ainsi que les conséquences pour la personne concernée ;
le droit au retrait du consentement à tout moment, si le base légale du traitement est le consentement des 
personnes ;
les autres droits applicables au traitement, en fonction de sa base légale : droit d’opposition et droit à la 
portabilité.
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