
 

Tutoriel MEDISAP 
Création d’un agent non répertorié dans la base RH 

 pour les ISP ou les MSP car les secrétaires disposent d’une autre méthode 

 Ouvrir le logiciel MEDISAP et cliquer sur « Accueil » 

 

 

 

 

 

 

 

  Taper le nom de l'agent que vous recherchez  

 

 

 

 

 

 

 

 Si le nom est inconnu dans la base, le message suivant apparaît 

 

 

 

 

 

 

 Avant de créer un agent, vérifier qu’il ne soit pas dans les dossiers archivés en 

cliquant «  dossiers archivés » 
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 Pour créer un  nouvel agent, cliquez sur « Ajouter un dossier » 

 

 

 

 

 

 

La fenêtre suivante s’ouvre : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il faut obligatoirement remplir les 5 champs suivants : 

- Civilité 

- Nom 

- Prénom 

- Date de naissance 

- Affectation principale (centre 1) 

et  valider. 

 Il est inutile de renseigner les autres champs (réservés au RH) , ils ne seront pas pris en 

compte lors de la mise à jour journalière.  
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La fenêtre suivante s’ouvre et il ne vous reste plus qu’à cliquer sur « Ajouter une visite » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous devez alors sélectionner « recrutement »l’objet de la visite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


