Tutoriel MEDISAP — PROFIL SECRETAIRE

Information : les secrétaires ne voient que les agents de la compagnie.

1- Se connecter a I'application

N R

i 1
EE = Septembre 2019 (sem. 37) TEE
Cabinet médical :
BERCE N™1 - Lun 9 Sep Mar10 Sep  Mer11Sep  Jeu12Sep Ven13 Sep  Sam 14 Sg Dim 15 Sep
BERCE N°2
Lieu
8H =
MNom agent : QH
10H
11H
12H
Couleurs :
Infirmier
Médecin
13H
Esychdonue i
14H
[ Rechercner
N 7

Par défaut, I'application s’ouvre sur la page Agenda / Rendez-vous.

Vous pouvez avoir une vision de la planification sur le mois, la semaine ou le jour en sélectionnant
dans le pavé en haut a droite.

2- Mettre des disponibilités pour les infirmiers et les médecins

Choisir un cabinet médical

Cliquer sur I'onglet « Disponibilités »



e MédiSAP

r 1
EE B Septembre 2019 (sem. 37)

Cabinet médical :

BERCE N*1 - Lun 9 Sep Mar10Sep Mer1Sep Jeu12Sep Ven13Sep Sam14Sep  Dim15 Sep
Lieu =

8H 2

Nom médecin : 9H

Nom infirmier : =
10H

Nom psychologue :
11H
12H

Couleurs :

Infirmier

Médecin

o rrg 13H

Psyehagle
14H

Taper le nom du médecin dans le champ correspondant

M MédiSAP
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-
\ZE auj. Septembre 2019 (sem. 37)
Cabinet médical :
BERCE N*1 - Lun 9 Sep Mar10 Sep =~ Mer11 Sep  Jeu12Sep Ven13Sep Sam14Sep  Dim 15 Sep
Lieu
8H il
Nom médecin : 8H
RICHARD Joel ]
10H
Nom psychologue :
11H

Pour mettre une dispo, il suffit de se positionner sur le petit carré vert et de tenir le clic gauche tout
en déplacant vers la plage horaire souhaitée.



Lun 9 Sep

Cabinet meédical :
BERCE M*1

BERCE N*2

-

Lieu
8H
Mem médecin 9H
RICHARD .Ii:'re'
Nom infirmier :
10H

Nom psychologue :

Puis lacher :

[BERCE N°2 JIBERCE N2

Septembre 2019 (sem. 37)

Mar 10 Sep Mer 11 Sep Jeu 12 Sep Ven 13 Se

(sErcE N2 JlBERcE Nz JlBERCE N2

;

Cabinet médical :
BERCE M*1 e Lun 9 Sep Mar 10 Sep
Lieu
8H
Nom médecin : 9H
RICHARD Jiel ]
Nom infirmier :
10H
Mom psychologue
11H
12H

La plage horaire par défaut est d’une heure.

On peut augmenter cette plage en étirant le pavé vert

Mer 11 Sep

Septembre 2019 (sem. 37)

mois EEENEIEE jo

Jeu 12 Sep Ven 13 Sep Sam 14 Sep Dim 15 Sep

: se positionner sur les 2 petits traits = et étirer



-
\ZE aul Septembre 2019 (sem. 37) .
Cabinet médical :
BERCE N*1 o Lun 9 Sep Mar 10 Sep Mer11 Sep  Jeu12Sep Ven13 Sep  Sam 14 Sep Dim 15 Sep
BERCE N2 [
Lieu =
8H |
Nom médecin : 9H
RICHARD Joel ]
Nom infirmier : =
10H
MNom psychologue :
11H A1HOO0 1
RICHARI
Joel Tl
12H
Couleurs :
Infirmier
Médecin =
(g —

Il est possible de déplacer la disponibilité en se placant dessus : une petite main apparait =2 clic
gauche, tenir et déplacer.

Refaire la méme manipulation pour mettre les dispos de l'infirmier.

- | a
Cabinet médical :

-

BERCE N*1 . m
BERCE N°2
.
Lieu
8H
Mom médecin : 9H
Nom infirmier :

TEST_FORESTER Muriele ||
10H

Nom peychologue :




Cabinet médical :

BERCE N*1 - Lun 9 Sep Mar10 Sep  Mer11Sep  Jeu12Sep Ven13Sep Sam14Sep  Dim15 Sep

BERCE N*2
.
Lieu
8H =

Nom médecin : 9H
MNom infirmier : =
TEST_FORESTER Wurielg] ||

10H
Nom psychologue :

11H

12H
Couleurs :
Infirmier
Médecin
Médecin travail

13H
R P B T T S T T
.
eyt

14H

3- Prendre un RDV

Pour rappel : un infirmier commence la visite avant le médecin donc un RDV peut étre posé avant
I'arrivée du médecin.

Se positionner sur I’onglet Rendez-vous. On voit, par jeu de couleur, la présence d’un médecin et
d’un infirmier (en rouge) ou seulement d’un infirmier (en orange) ou seulement d’'un médecin (en
vert).




-
Septembre 2019 (sem. 38)

Lun 16 Sep

Cabinet médical :
BERCE N*1 s

Mar 17 Sep

Mer 18 Sep Jeu 19 Sep \en 20 Sep

Nom agent :
NICOLAS Kévin (47830) - 12/06/198

12H

Couleurs :
Infirmier

Médecin

Médecin travail

Infirmier+Médecin trav. 13H

psyehoaue L0

14H

.

=~

Sam 21 Sep Dim 22 Sep

»

Dans le champ « Nom agent », rentrer le nom.

[<]>]

”

Cabinet médical :
BERCE N™1 -

Lieu

8H

9H

Mom agent
MICOLAS Keévin (47830) - 12/06/158

\Générigue E
samemn 10H
'Psychologue E

11H




2 cas possibles :

1. B deNSeeoespoRaIbiShIaIaNISISIBIANIIEE (comme la visite <38 ci-dessus), se

positionner dessus, clic gauche, tenir et déplacer sur la plage horaire

r I |
EE w0 Septembre 2019 (sem. 38)
Cabinet médical :

BERCE N*1 . Lun16 Sep  Mar17 Sep  Mer18Sep Jeu19Sep Ven20Sep  Sam 21 Sep Dim 22 Sep

o
==
»

Nom agent : 9H
NICOLAS Kévin (47830) - 12/06/198

m

10H
Peyonaogue
11H
12H
Couleurs :
Infirmier
Médecin
Médecin travail
Infirmier+Médecin trav. 13H
Peythacase 7
14H

Une fois posée, cela ouvre I'écran suivant :



Nouveau Rendez-vous 4

Objet visite Maintien en activité SP < 38 ans |E| @

“faccination : --choisir--

Sérologie : —~chaoisir-—
Muméra de portable (10 chiffres) :
Muméro de téléphone (10 chiffres) :

Email : k.nicolas@sdis4 2 fr

Commentaire

Rendez-vous confirmé

Annuler Ok

En attendant le portail agent qui permettra la mise a jour automatique des données perso comme le
téléphone et le mail, mettre les coordonnées dans la zone Commentaire (pour rappel, les infos
rentrées dans « numéro de portable » et « email » seront écrasées par le flux chaque nuit : donc ne
rien écrire dans ces zones).

Valider par OK.

S’il n’y a pas de personnel médical disponible, un message apparait :

Attention, aucun personnel
médical sur ce créneau. Veuillez
confirmer I'opération ?

Confirmer par OULI.

Si on souhaite rajouter un objet de visite, il faut double cliquer sur le RDV. Une fenétre de
modification de Rendez-vous apparait :



pour acceder au dossier de I'agent l

Mr HICOLAS Kévin - 47830 - 12/08/1982
+ IMaintien en activité SP < 38 ans [effacer]

Médecin : | Infirmier :

Date: 22/00/201 / 10 [w|H 00 [+]| nf.: 30

Ajouter objet visite : --choisir--
Ajouter vaccination : —-choisir--
Ajouter zérologie : —-chaisir--

Impression ROV : Biologie SP signée

ROV imprimé

Muméro de portable (10 chiffres) ﬁ
Wumeéro de télephone (10 chiffres) : ﬁ
Email k.nicolas@sdis42.fr

Commentaire

Rendez-vous confirmé Rendez-vous honoré [ Excusé [

Dos siepanent

pour ajouter ou modifier
un objet de visite

@
(=]

Méd.: 30

axe Q

Valider par OK.

Supprimer Annuler Ok

Méme s’il y a plusieurs objets de visite, la plage horaire réservée pour un rendez-vous ne varie pas.
Cependant, il est possible d’agrandir cette plage horaire en I'étirant comme pour les plages de

disponibilités du personnel médical.

Pour rappel : pour chaque objet de visite, il a été défini un temps pour I'infirmier et un temps pour le
médecin. Ces temps remontent automatiquement dans le rendez-vous (cf tableau). Si besoin, pensez

a changer la durée de la visite.

2. L’agent n’a pas de visite prédéfinie

Nom agent :
ESSAI Ezsai - 01/01/2000

| Générigue !
g S R SR O A S S g S

Psychologue |

i
i
e

Faire glisser le pavé Générique sur la plage horaire puis choisir I'objet de visite.



Nouveau Rendez-vous x

Objet visite : —-choisir--

“accination : il
Intégration SAL

Sérologie : Intégration SAV

Muméro de portable (10 chiffres) Maintien en activite SAL
Maintien en activité SP = 38 ans
Mumeéro de téléphone (10 chiffres) : o .
Maintien en activiteé 5P = 38 ans
Email Recrutement ATS

Commentaire Recrutement SPP

Recrutement 5PV

m

Recrutement volontaire service civique

Rendez-vous confirme
Titularisation

Maintien en activicé ATS L

Maintien en activicé SAV

Contrile suite accdent de service
visite aprés arret de travail = 21 j. I

Contrile autre

13H Contrile suite grossesse —
Administratif sans visite médicale
Cormmission Médicale d'Aptitude

Engagement 15P1 -

14H

Valider par OK.

4- Créer un agent

Pour les visites de pré-embauche, il est possible que I'agent ne soit pas dans la base.

2 cas possibles :

- L’agent n’a jamais été rentré dans la base :
Taper le nom/prénom dans la zone Agent.

Si le logiciel ne trouve aucune correspondance, un petit bouton avec un agent a l'intérieur apparait :



Cabinet médical :
BERCE M*1 -~

BERCE N°2

Mom agent :

| guichard pas| @

cliquer sur le bouton

Poser le rdv. Double clic pour ouvrir le RDV et créer le dossier Agent en cliquant sur le bouton
« Dossier Agent »

Modification Rendez-vous

guichard pas (NON RH)
+ Maintien en activité 5P = 38 ans [effacer]
Médecin : RICHARD Jiel, Infirmier : RIFFARD Denis Dossier agent

MediSAP

Médico -~ admin Médical

Infﬂs Géndrales Historique @ Spdcialités

@) @) @ [ vaier
Wemseel | F 0§ F 1 e w [-]fiem  Prénom

Permis

ETAT CIVIL
Nom patronymigue “Situation Familiale Situation Actuelle
: - Situation familialem & --- Situation actuelle—E \#
e Niveau détudes Profession
: - Niveau d'études ——-|Z| & --- Profession - |Z| &
g AFFECTATION
* Matricule 1 Matricule 2:
\#Z Centre 1:© —-centre principal-- Centre 2 —-centre secondaire-- |Z| \#@
Téléphones : Fonction 1: --fonction occupée-- Fonction 2: —- fo—- &
—— P — : p |Z| fonction occupée- |Z| \#
Statutl: | —statut— [+] stz —statut-- -] &
Portable n*1 Portable n°2 Fax  Poste 1: --poste-- E| Poste 2 —-poste-- |Z| &
i Grade1:  --grade— [r] Grade2  —grage-- [=] \E74
E-mail 71 iDtent1: 12/ 09/ 2019 Dtent2: 127 09/ 2019
E-mail n°2  Dtsort, 1: I Dt sort. 2: /I
Date de naizsance © Age Lieu de naiszance : . . =
° : Motif 1 --motif sortie-- |Z| Motif2:  —-mgtif sortie—- |Z| \#
) I 0 5
SERVICE MILITAIRE
Nationalité Nombre d'enfants CONTACT
Francaise 0 PHOTO

Il est impératif de remplir correctement les 5 champs :

1. Civilité : Mr ou Mme - cela remplit automatiquement le sexe



2. Nom :en MAJUSCULE

3. Prénom : la premiére lettre en Majuscule et les suivantes en minuscule. Bien mettre les
accents

4. Date de naissance

5. Centre 1: sivous ne connaissez pas |'affectation, choisissez la compagnie ou Autres

Cliquer sur VALIDER.

ATTENTION A L’'ORTHOGRAPHE : la fusion entre les données de la RH et I'agent dans MEDISAP se fait
sur le nom, le prénom, le sexe et la date de naissance. Il est impératif que les NOM et PRENOM
soient correctement orthographiés.

- Cas des agents en archive ou hors périmétre de la secrétaire (vérification de I'identité)

SiI’agent a déja été au SDIS puis est parti, il existe déja dans la base mais en archive. Lors de la
recherche du nom pour poser le RDV, le petit bonhomme pour la création apparait

MNom agent :

alonzi m

Poser le RDV et créer le dossier. A la validation, le message suivant apparait :

L'ajout ne s'est pas effectué correctement : Agent déja existant, voici son dossier

——

Cliquer sur OK.



Maxime ALONZI - né le 22/03/1989 (30 ans) - Homme - 1 89 03 42 218 245 37 SAINT ETENNE LA TERRASSE - Sapeur pompier volontaire - SAPEUR POMPIER
VOLONTAIRE - Sapeur SV

Infns Géndrales @ Historique @ Spécialités

T
Deisee 1 [ oo [ 03 42| 218 || 245 || 37 el wr. [~ Jiom ALonzt 1 Frénom Maxime
ETAT CIVIL
Nom patronymigue ;51uaﬁnn Familiale Situation Actuelle
: Célibataire -] & SPV - Activité-Fériode[x] &

iveau d'études Profession

Permis

Adresse 19 Rye Theophraste Renaudot = =
- Niveau d'études ——-IZ| \# --- Profession --- |Z| &
G AFFECTATION
: Matricule 1: 51310 Matricule 2:

42000 - ST ETIENNE &7 i Centre 1:* SAINT ETIENNE LA TE x| Centre2  —centre secondaire [v] \&
TEERIITERE ¢ Fonction 1: SAPEUR POMPIER VO »| Fonction2: —foncti Se-- \#
—— P r— : IE fonction occupée- |Z| \#

: Statut1:  Sapeur pompier volonE Statt2  —-statut-- |Z| &
Portable n°1 Portable n°2 Fax DPostel:  —poste [~] Poste2:  —-poste-- =] &
: Grade 1 Sapeur SPV [+] Grage2  grade- =] &
E-mail it iDtent 1 01/ 11/ 2007 Dtent.2 01/ 01/ 0001
E-mailn'2 iDtsot1: 31 10/ 2011 Dtsot2 01 01/ 0001
Date de naissance * Age  Lieu de naissance : X =
* Motif 1: ssiliation d' Motif2:  —-moti e ;
22 4 037 1989 30 ST ETIENNE : Résiliation d'office E| motif sortie- IZ| \f
5 SERVICE MILITAIRE
Nationalité Nombre d'enfants 5 CONTACT
o : PHOTO
s

Il 'y a donc pas de dossier a créer et le RDV a été posé.
S'il s’agit d’un agent hors périmétre - voir avec la secrétaire concernée ou Corinne lanez.

Il est possible d’ajouter un agent sans passer par la prise de RDV.

Dans la page « Accueil », cliquer sur Ajouter un dossier.

O Bonjour TEST1 SECR TEST :: Acces Médical |Z|

RO — - ET—

Ajouter un
dossler

Dosslers
=
L archivés




Permis

Inhs Géndrales @ Historique @ Spécialités

[ valider
wewseel | 0 0 8§ 0 ‘Mr- [~] e ess1  préno Esco

ETAT CIVIL
Nom patronymique ;51uaﬁnn Familiale Situation Actuelle
: --- Situation familialeE \# --- Situation actuelle —E &
ffzees ‘Niveau d'études Profession
: - Niveau d'études ——-IZ| & --- Profession --- |Z| &
: AFFECTATION
Matricule 2:
\# ﬂj}enﬁezi --gentre secondaire— |Z| \#
TR TITEse  Fonction 1: —fonct fo-- || Fonetion2: - i Se-- &
P o r— : onction occupée—- || | fonction occupée— || \?’
Statutd: | —statut-- [+] statutz:  _ctatut-- [=] &
Portable n°1 Portable n°2 Fax {Poste:  —poste— [=] Poste2  __poste-- =] &
i Grade 1 —grade- [=] Gradez:  __grage-- =] &
E-mailn®t iDtent 1 12/ 09/ 2019 Dtentz 12/ 097 2019
E-mail n°2 : Dtsort 1: ! Dtsort. 2: 4 I
Age Lieu de naissance -
: Motif 11 —-motif sortie— Motif2:  —-mgtif sortie—- :
01401/ 2000 19 : motif sortie- [=] motif sortie- -] &
5 SERVICE MILITAIRE
Nombre d'enfants B CONTACT
Frangaise 0 PHOTO
. 4

Il n’y a pas de message indiquant la bonne création de I'agent.

Pour vérifier, retourner sur I'accueil et lancer une recherche sur le nom.

=C I Bonjour TEST1 SECR TEST = Accés : Médical |Z|

Gestion des Dosslers par centre [ AT g— [~]

Ajouter un
Imprimer @ dossler

Matricule

1 dossier

Centre Nom, Prénom Statut Date Naiss.
CIE NORD STEPHANOIS ESSAl Essai 01/01/2000 19 =

5- Lancer une requéte

Le menu « Edition » permet de lancer des requétes prédéfinies.

Sélectionner le type de recherche puis la requéte :

Type de recherche Requé —o Affichage des champ T~

[[1Dossiers médicaux ks Retard ke i
isites 1 Retard visite

Rendez-vous Agenda Secrét SS5M

Disponibilités Agenda Derniéres visistes des agents

[7] Vaccinations Résultats visites

arol Visites en retard
erologies Visites prévues le mois
[C]Exam. comp. prochain -

Filtres Simples 11" compter fstatistiques)

Etat --choisir-- [=] - b
MNon planifiées

Sans résultat

Derniére seulement

Date début

Date fin E

Période --choisir-- |z|

MNom

RPS

Archivés ?




Résultats :

~ Résultat
RECHERCHE VISITES EN RETARD =

MNombre de réponses : 52

- CIE NORD STEPHANOIS

om (rprénom) | ome T onjon —

26040 GACOMN Sébastien 30/01/2019 Maintien en activité SP = 38 ans
48000 TESSIER Caroline 04/11/2006 Maintien en activité SP < 38 ans

-GRAMMOND
o prdnom) [ Date | obes

30140 BONNIER David 25/06/2019 Maintien en activité SP > 38 ans
48600 BOUCHUT-POULAT Anne 20/06/2019 Maintien en activité SP > 38 ans
51310 GREGOIRE Denis 06/07/2013 Maintien en activité SP < 38 ans
56260 BOUCHUT Thierry 25/06/2019 Maintien en activité SP > 38 ans
56270 CHAUSSE Stéphane 25/06/2019 Maintien en activité SP = 38 ans
57850 GRAMNJON Daniel 17/06/2019 Maintien en activité SP = 38 ans
6140 RELAVE Thierry 25/06/2019 Maintien en activité SP = 38 ans
62140 THOLLOT Jérémie 25/06/2019 Maintien en activité SP = 38 ans
72940 VILLARD Sébastien 27/06/2018 Maintien en activité SP = 38 ans
ey

Q @LE®

Vous pouvez faire une extraction EXCEL ou un PDF ou encore envoyer le résultat de la requéte par
mail.

La fleche rouge permet de retourner I'écran de sélection.

6- Infos diverses / nouveautés

Le logiciel MEDISAP est interfacé :

e avec le logiciel RH pour la remontée des infos administratives (onglet Administratif/ Infos
Générales) et les arréts maladies (onglet Médico-admin).

e avec le logiciel de formation GEEFF pour la remontée des spécialités (onglet Administratif /
Spécialités) et des permis onglet Administratif / Permis).

Le bandeau du rendez-vous est rouge lorsque la visite est prise, il passe vert lorsque I'infirmier ouvre
une visite.

Il est possible d’excuser I'agent en cochant sur la case Excusé sur le rendez-vous :



Modification Rendez-vous

alonzi m (NON RH)
« Maintien en activité SP = 38 ans [effacer]

Meédecin : RICHARD Jiel, Infirmier : RIFFARD Denis Dossier agent

Date: 20/09/201 / 09 [w|H 45[«| Inf: 30  méd.: 30

Ajouter objet visite : —chaisir-- |E| @

Ajouter vaccination : —choisir-- E
M sérologie - —choisir-- E
Muméro de portable (10 chiffres) : ﬁ
Muméro de téléphone (10 chiffres) ﬁ
Email :

Commentaire

Rendez-vous confirmé Rendez-vous honoré Excusé

Impression ROV : —choisir- E ﬁ E

ROV imprimé

Supprimer Annuler ok



