
Tutoriel MEDISAP – PROFIL SECRETAIRE 

 

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

1- Se connecter à l’application 

 

Par défaut, l’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 à droite. 

 

2- Mettre des disponibilités pour les infirmiers et les médecins 

Choisir un cabinet médical 

Cliquer sur l’onglet « Disponibilités » 



 

Taper le nom du médecin dans le champ correspondant  

 

Pour mettre une dispo, il suffit de se positionner sur le petit carré vert et de tenir le clic gauche tout 

en déplaçant vers la plage horaire souhaitée. 



 

Puis lâcher : 

 

La plage horaire par défaut est d’une heure. 

On peut augmenter cette plage en étirant le pavé vert : se positionner sur les 2 petits traits = et étirer 



 

Il est possible de déplacer la disponibilité en se plaçant dessus : une petite main apparait  clic 

gauche, tenir et déplacer. 

 

Refaire la même manipulation pour mettre les dispos de l’infirmier. 

 



 

 

3- Prendre un RDV 

Pour rappel : un infirmier commence la visite avant le médecin donc un RDV peut être posé avant 

l’arrivée du médecin. 

 

Se positionner sur l’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). 



 

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

 



2 cas possibles : 

1. l’objet de visite correspond bien à la visite planifiée (comme la visite <38 ci-dessus), se 

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

 

 

 

Une fois posée, cela ouvre l’écran suivant : 



 

En attendant le portail agent qui permettra la mise à 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 : 

  Confirmer par OUI. 

 

Si on souhaite rajouter un objet de visite, il faut double cliquer sur le RDV. Une fenêtre de 

modification de Rendez-vous apparait : 



 

Valider par OK. 

Même 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 l’étirant comme pour les plages de 

disponibilités du personnel médical. 

Pour rappel : pour chaque objet de visite, il a été défini un temps pour l’infirmier et un temps pour le 

médecin. Ces temps remontent automatiquement dans le rendez-vous (cf tableau). Si besoin, pensez 

à changer la durée de la visite. 

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

 

Faire glisser le pavé Générique sur la plage horaire puis choisir l’objet de visite. 



 

Valider par OK. 

 

4- Créer un agent 

Pour les visites de pré-embauche, il est possible que l’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 à l’intérieur apparait : 



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 » 

 

 

 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 première lettre en Majuscule et les suivantes en minuscule. Bien mettre les 

accents 

4. Date de naissance 

5. Centre 1 : si vous ne connaissez pas l’affectation, choisissez la compagnie ou  Autres 

Cliquer sur VALIDER. 

ATTENTION A L’ORTHOGRAPHE : la fusion entre les données de la RH et l’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 périmètre de la secrétaire  (vérification de l’identité) 

Si l’agent a déjà été au SDIS puis est parti, il existe déjà dans la base mais en archive. Lors de la 

recherche du nom pour poser le RDV, le petit bonhomme pour la création apparait  

 

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

 

Cliquer sur OK. 



 

Il n’y a donc pas de dossier à créer et le RDV a été posé. 

S’il s’agit d’un agent hors périmètre  voir avec la secrétaire concernée ou Corinne Ianez. 

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

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

 



 

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

Pour vérifier, retourner sur l’accueil et lancer une recherche sur le nom. 

 

 

5- Lancer une requête 

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

Sélectionner le type de recherche puis la requête : 

 



Résultats :  

 

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

mail. 

La flèche rouge  permet de retourner l’écran de sélection. 

 

 

6- Infos diverses / nouveautés 

Le logiciel MEDISAP est interfacé : 

 avec le logiciel RH pour la remontée des infos administratives (onglet Administratif/ Infos 

Générales) et les arrêts maladies (onglet Médico-admin). 

 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 l’infirmier ouvre 

une visite. 

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



 

 

 

 

 


