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INTRODUCTION
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Accéder au logiciel Acteur.fr

3

Ou connexion 
via Identifiant + 
mot de passe

Espace abonné :
Sélectionner la situation dans l’Espace Abonnés : un clic sur votre nom

Depuis l’Espace 
Abonnés

Cliquer sur le lien 
correspondant à votre 
situation

Se connecter via l’icône sur le bureau : 
https://www.acteurfse.net/

Connexion via Pro 
Santé Connect 
avec une carte CPx

https://www.acteurfse.net/
https://www.acteurfse.net/
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Présentation

La planification des tournées permet une saisie rapide de l’activité réalisée au domicile du patient grâce aux 
fonctionnalités suivantes : 

• Organisation des tournées via le module « Agenda ».

• Association des ordonnances aux tournées via le module « TBA ».

• Automatisation de la création des RDV via le module « TBA ».

• Pointage et facturation des passages via le module « TBA ».
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Point lexical

Tournée : Regroupement géographique.

Période : Découpage horaire pour gérer les périodes de travail au sein d’une tournée.

Secteur : Découpage géographique pour la gestion des indemnités kilométriques.

Passage : Visite au domicile du patient dans le cadre d’une tournée.

Ressource Humaine : Professionnel de santé qui sera affecté sur une période d’une tournée.

Vacation : Temps de présence d’un professionnel de santé dans la structure.
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AGIR SUR LES TOURNEES
(Menu « Agenda » )
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01
Présentation de l’interface
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Présentation de l’interface planning

2. Ouvrir l’onglet 
« Planning »

1. « Agenda »

Boutons d’action

Visualisation des périodes des 
tournées avec les affectations 
de ressources humaines 

Les tournées sont préparées en amont 
lors de « l’atelier tournées » avec les 
référents du centre en soutient par notre 
équipe de gestion de projet, l’objectif est 
de définir un paramétrage optimal.
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02
Paramétrer les tournées
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2. Ouvrir l’onglet 
« Planning »

1. Cliquer sur le 
bouton « Tournées »

Périodes paramétrées au sein de la tournée sélectionnéeListe des tournées paramétrées

Présentation de l’interface de création de tournées

Ajouter une 
nouvelle tournée

Dupliquer une 
tournée existante

Supprimer une 
tournée

Ajouter une nouvelle 
période à la tournée

Supprimer une 
période existante

Organiser un 
groupement de 
périodes



Position 
Helpline
15,42

Position 
Helpline

15,42

Position 
Auxiliary 
line
8,32

Position 
Auxiliary 
line
5,33

Position 
Auxiliary 
line
6,61 11

Détail de la création de tournées

La tournée à : 
- Une couleur
- Un nom
- Une date de début

La tournée peut être divisée en 
plusieurs périodes. Chaque période à :
- Une couleur
- Un nom
- Une date de début
- Une date de fin
- Le jours de passage 
- Si elle est active les jours fériés (JF)
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03
Grouper les tournées
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Grouper des tournées
Le groupement de périodes permet de regrouper des périodes de la même tournée ou de tournées différentes pour des jours fixés. 

Exemple : Etant donné le nombre faible de patients les weekend et jours fériés sur ces deux tournées : nous regroupons La Tronche et Meylan 
sur ces jours.

1. Cliquer sur le bouton 
« Group. Pér. »

2. Cliquer sur le bouton 
« Ajouter. »

3. Nommer le nouveau 
groupement

4. Cocher les jours des 
périodes concernées 
par le regroupement

5. Valider
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04
Affecter des ressources
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Affecter des Ressources Humaines
Une fois les tournées effectuées, il est nécessaire d’indiquer les ressources humaines qui interviendront sur chaque période. 
Cette affectation permettra de planifier les soins. 

Tournées 

Ressource humaine 
affectée à la période de 
la tournée

Ressources 
humaines 



Position 
Helpline
15,42

Position 
Helpline

15,42

Position 
Auxiliary 
line
8,32

Position 
Auxiliary 
line
5,33

Position 
Auxiliary 
line
6,61 16

Affecter des Ressources Humaines
1. Sélectionner la 
ressource humaine à 
affecter à la période

2. Cliquer pour affecter 
la ressource humaine à 
la période
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Dupliquer des affectations
1. Passer en mode 
« Sélection

2. Sélectionner la série 
d’affectation à 
dupliquer

3. Copier
4. Sélectionner la 
destination où copier 
l’affectation au clic ou 
au cliquer glisser

5. Coller

Coller : Mode par défaut qui permet un collage classique
Coller à l’identique : Permet de respecter la sélection initiale
Paver sur sélection : Permet de respecter la sélection de destination
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05
Gérer les absences
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Gérer les absences
Il est possible d’indiquer qu’une ressource humaine est absente afin de ne pas l’affecter à une tournée par erreur ou pour permettre son 
remplacement sur les tournées prévues.

4. Sélectionner la 
personne en charge du 
remplacement si 
besoin

1. Choisir la 
raison de 
l’absence

3. Sélectionner si 
l’absence entraine une 
annulation ou un 
remplacement

2. Appliquer 
l’absence à la 
ressource 
humaine 
concernée

5. Valider
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SAISIR L’ORDONNANCE
(Menu « TBA » )
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01
Présentation de l’interface
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Présentation de l’interface

Passages chez le patient

Onglet TBA

Liste des 
traitements en 
cours

La couleur permet de 
visualiser la ressource 
humaine affectée au 
passage
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Modifier l’affichage

Choisir le mode 
d’affichage

Filtre par tournée ou 
par « moi » pour 
n’afficher que les 
passages affectés à 
l’infirmier
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02
Identifier le patient
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Les 10 informations pour identifier et facturer un patient
10 informations obligatoires pour identifier le patient :

• Lues sur la carte vitale ou l’application carte vitale (pour une création automatique).

• Ou récupérées sur l’attestation de droits (pour une création manuelle).

Organisme de rattachement 
(centre payeur) :
-  Régime, 2 chiffres,
- Caisse, 3 chiffres,
- Centre, 4 chiffres

Patient :
- Nom
- Prénom
- Date et rang de 
naissance
- Lien avec l’assuré

Assuré :
- Nom,
- Prénom,
- Numéro de sécurité sociale
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Lire la Carte Vitale ou E-vitale

2. Cliquer sur le bouton 
« Support Vitale »        
pour afficher la liste des 
bénéficiaires.

1. Insérer la carte vitale du 
patient ou présenter le QR 
Code de l’application carte 
vitale sur le lecteur adapté 

3. Choisir le bénéficiaire 
des soins dans la liste

Après sélection du bénéficiaire, l’ordonnance se remplit automatiquement avec les informations lues 
sur la carte vitale ou sur l’application carte vitale du patient
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Rechercher le patient dans la base

2. Sélectionner le patient 
dans la liste, puis valider

1. Entrer le nom ou 
début nom du patient

Après sélection du bénéficiaire, l’ordonnance se remplit automatiquement 
des informations présentes en base de données
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Créer manuellement le patient
2. Créer le patient 
manuellement :
Compléter les 10 
informations 
indispensables à la 
facturation

28

1. Une fois la recherche lancée, 
si le patient n’existe pas, cliquer 
sur le bouton nouveau pour le 
créer

Assuré :
- Nom,
- Prénom,
- N° de Sécurité Sociale

Après création, la FSE se remplit automatiquement avec les informations saisies

La recherche du patient est obligatoire pour ne pas créer de 
doublon dans la base de données

Centre payeur :
-  Régime, 2 chiffres,
- Caisse, 3 chiffres,
- Centre, 4 chiffres.

Patient :
- Nom,
- Prénom,
- Date et rang de naissance
- Lien avec l’assuré.
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Identifier le patient sur une tournée

Après identification du 
patient, il est nécessaire 
d’indiquer sur quelle 
tournée il sera visité
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03
Ajouter le prescripteur et l’ordonnance
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Saisir le prescripteur

31

1. Taper le nom ou les 
premières lettres du nom 
du prescripteur puis 
cliquer sur la loupe ou 
« entrée »

2. Sélectionner le 
prescripteur dans la liste

3. S’il n’est pas dans la 
liste : cliquer sur le bouton 
« Nouveau ». Informations 
obligatoires à renseigner : 
Nom + Prénom + n°AM 
(finess).
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Saisir la date de l’ordonnance

Saisir la date de 
l’ordonnance
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04
Choisir le mode de facturation
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Choisir le mode de facturation

Le mode de facturation choisi dépend des cartes présentes dans le lecteur (CPx et/ou carte vitale)

Un volume important de « dégradé » impacte les aides financières éventuelles

Les états « désynchronisé » et « dégradé désynchronisé » ne peuvent être télétransmis sans la sécurisation par la CPS

Le mode TLA permet de préparer la facture qui sera 
chargé sur le lecteur pour être sécurisée au 
domicile du patient par sa carte vitale

Choisir le mode 
de facturation



Position 
Helpline
15,42

Position 
Helpline

15,42

Position 
Auxiliary 
line
8,32

Position 
Auxiliary 
line
5,33

Position 
Auxiliary 
line
6,61 35

05
Choisir le tiers payant adapté
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Choisir le tiers payant

Choisir le tiers 
payant

L’ajout d’une complémentaire bascule automatiquement le tiers payant en « TP sur tout »
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06
Ajouter les informations de la complémentaire
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Les différents types de complémentaires

Complémentaires Santé

Mutuelles Privées Mutuelles Sociales

C2S AMEGestion unique Gestion séparée
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Le principe de la mutuelle privée en gestion unique

• L’ensemble de la facture est transmis au centre payeur
• Le centre payeur transmet la facture à la mutuelle
• Les mutuelles en gestion unique sont lues en carte vitale
• Position correspondante : « Autre complémentaire (FSE avec part complémentaire) »
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Visualisation de la mutuelle en gestion unique

Cliquer sur l’onglet 
« Complémentaire »

Les complémentaires en « gestion unique » sont automatiquement renseignées par la lecture de la carte vitale. 
Elles peuvent toutefois être saisies manuellement via leur numéro AMC (si disponible). 
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Le principe de la mutuelle privée en gestion séparée

• La facture est transmise via deux flux :
• Part AMO (FSE) est transmise au centre payeur 
• Part AMC (DRE) est transmise à l’organisme complémentaire

•  Nécessite un conventionnement avec la mutuelle ou regroupement (ex : Inter AMC)
• Le patient doit présenter son attestation mutuelle 
• Position correspondante : « Autre complémentaire (FSE + DRE) »
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Ajouter une mutuelle en gestion séparée

Cliquer sur l’onglet 
« Complémentaire »

1. Cliquer sur l’onglet 
« Complémentaire » 2. Choisir Mutuelle 

(FSE+DRE) ou scanner 
directement le QR 
Code de la carte 
mutuelle) 3. Sélectionner  la 

mutuelle dans la liste et 
valider

Pour retrouver la mutuelle plus facilement dans la liste, il est possible 
d’utiliser la recherche avec le nom ou le numéro AMC de la mutuelle
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Renseigner les informations de la mutuelle en gestion 
séparée

Renseigner le type de convention 
et le CSR ainsi que le numéro 
adhérent. Ces informations sont 
visibles sur l’attestation mutuelle 
du patient
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Utiliser la C2S

• CSS = Complémentaire Santé Solidaire (C2S).
• S’adresse aux personnes à faibles ressources et/ou en situation de précarité.
• Automatiquement sélectionnée si lue en carte vitale.
• La C2S entraine automatiquement le tiers payant sur tout au niveau du logiciel.

2. Choisir la 
C2S AMO 
dans le menu 
déroulant

1. Cliquer sur l’onglet 
« Complémentaire »

Les informations de la C2S, nom et numéro s’ajoutent 
automatiquement
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Utiliser l’AME

• AME = Aide Médicale d’Etat
• S’adresse aux ressortissants étrangers en situation irrégulière et précaire. 
• Ces patients n’ont pas de carte vitale : facturation en mode dégradé.
• La couverture AME entraine automatiquement le tiers payant sur tout.

2. Choisir l’AME 
de base dans le 
menu déroulant

1. Cliquer sur l’onglet 
« Complémentaire »

Les informations de l’AME, nom et numéro 
s’ajoutent  automatiquement



Position 
Helpline
15,42

Position 
Helpline

15,42

Position 
Auxiliary 
line
8,32

Position 
Auxiliary 
line
5,33

Position 
Auxiliary 
line
6,61 46

07
Renseigner les conditions de prise en charge
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Renseigner les conditions de prise en charge

2. Indiquer les 
éventuelles 
exonérations

1. Cliquer sur l’onglet 
« Détail » (Si besoin)

3. Indiquer les 
conditions de 
prise en charge
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08
Saisir les passages
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Saisir un passage

2. Indiquer : 
- la 1ere date de passage 
- l’heure de passage
- la période de la tournée se 
renseigne automatiquement mais 
peut être modifiée si besoin

1. Renseigner les informations 
du passage : 
- s’il est réaliser à domicile avec 
le nombre d’IK si besoin
-  s’il est réaliser dans le cadre 
de soins palliatifs (la majoration 
MCI sera automatiquement 
ajoutée au moment de la 
facturation)
- s’il est à réaliser y compris les 
jours fériés

Les majorations MAU, MCI sont 
ajoutées automatiquement au 
moment du pointage des actes

3. Ajouter l’acte en passant par 
les modèles  : choisir l’acte dans 
la liste et valider. La cotation se 
renseigne automatiquement avec 
la règle de facturation 
correspondante

4. Définir la durée des 
soins et la fréquence des 
passages
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Ajouter des soins dans le passage 

Ajouter un autre soin dans le passage 

Il est possible de dupliquer un 
acte dans le passage pour plus 
de rapidité (si le paramétrage 
du deuxième acte est similaire)



Position 
Helpline
15,42

Position 
Helpline

15,42

Position 
Auxiliary 
line
8,32

Position 
Auxiliary 
line
5,33

Position 
Auxiliary 
line
6,61 51

Saisir un passage supplémentaire

1. Cliquer sur « Ajouter passage »

2. Paramétrer le passage 
comme vu précédemment 

Il est possible de dupliquer un 
passage pour plus de rapidité 
(si le paramétrage du deuxième 
passage est similaire)
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Surnumériser les passages 

• Si le patient a deux ordonnances différentes et que l’heure de passage de la première ordonnance se trouve dans les 2h de l’heure de 
passage de la deuxième ordonnance, il est obligatoire de « surnumériser » c’est-à-dire de lier les passages. 

• La surnumération est proposée automatiquement par le logiciel, elle permet de créer un lien entre les deux ordonnances.
• La surnumération permet :

– De cumuler des règles de facturation.
– De ne facturer qu’un seul domicile par passage.

Toujours répondre « Oui » à ce 
message 
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Modifier les passages et ajout ponctuel

1. Cliquer sur l’onglet 
« Passage » au niveau du 
traitement. Cette 
fonctionnalité est également 
disponible au « clic droit » sur 
le TBA

2. Sélectionner la date ou 
l’étendue sur laquelle les 
modifications doivent être 
réalisées 

Ajouter un acte ponctuel au 
passage

Activer exceptionnellement un 
passage initialement non 
programmé sur cette date

Désactiver exceptionnellement 
un passage initialement 
programmé
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09
Scanner l’ordonnance : fonction SCOR
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Scanner l’ordonnance : SCOR

La fonctionnalité SCOR (SCannérisation des ORdonnances) permet d’intégrer l’ordonnance au traitement en tant que pièce justificative afin 
qu’elle soit transmise numériquement avec la facture lors de la télétransmission 

Toujours répondre « Oui » à ce 
message 

1. Cliquer sur « Scan Ordo» pour 
lancer la numérisation de 
l’ordonnance placée au préalable 
dans le scanner (ou utiliser 
« Fichier » pour récupérer 
l’ordonnance enregistrée sur 
l’ordinateur

2. L’onglet « SCOR » permet de 
visualiser les pièces justificatives 
associées au traitement 
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10
Enregistrer l’ordonnance
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Enregistrer l’ordonnance

Une fois toutes les 
informations saisies : 
cliquer sur 
« Enregistrer »

Si modification du traitement, 
les passages « effectués » ou 
« facturés » seront en 
anomalies, ils ne seront pas 
modifiés.
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Visualiser l’ordonnance

L’ordonnance est visible sur le TBA avec : 
- Le nom du patient 
- La période de la tournée sur laquelle le 
soin est prévu
- Les actes à réaliser

Les passages de l’ordonnance sont 
visibles sur les jours établis, la couleur 
indiquant la ressource qui réalisera les 
soins
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Modifier unitairement un passage

Initialement ce passage devait être pris en 
charge par Brigitte Effectuer un clic droit « Changer de 

tournée / de RH» pour affecter le passage 
sur une autre tournée

Effectuer un clic droit « Changer de 
tournée » pour affecter le passage sur une 
autre ressource humaine
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10
Imprimer la tournée
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Imprimer la tournée

1. Sélectionner la journée 

2. Cliquer sur le bouton 
« Imprimer tournée »

L’application mobile Acteur.fr est disponible sur le magasin d’applications des smartphones et permet de visualiser les tournées
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POINTER ET FACTURER LES SOINS
(Menu « TBA » )
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01
Pointer les soins
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Pointer

1. Sélectionner le 
ou les passages à 
pointer

4. Les passages sont pointés

2. Cliquer sur « Effectuer » 

3. Enregistrer pour que le 
pointage soit pris en 
compte

Pour sélectionner les passages, il est aussi possible de sélectionner : 
          - Une date 
          - Un intervalle de date 
          - Un traitement 
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02
Facturer
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Facturer les soins effectués

1. Sélectionner le ou les passages à facturer

2. Cliquer sur le bouton 
« Facturer » ou clic 
droit « facturer la 
sélection » sur celle-ci

Pour sélectionner les passages, il est aussi possible de sélectionner : 
          - Une date 
          - Un intervalle de date 
          - Un traitement 
Seuls les actes marqués comme « effectués » seront facturés

- Facturer la sélection permet de facturer l’ensemble des 
actes sélectionnés quelque soit la personne qui les a 
effectués : Utilisé en centre de santé
- Facturer mes actes de l’ordonnance permet de ne facturer 
que les actes effectués par l’infirmier : Utilisé en facturation 
libérale
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Vérifier les informations de facturation
3. Les feuilles de soins 
correspondantes aux 
traitements effectués 
s’affichent à l’écran

4. Vérifier les informations et 
effectuer des modifications si 
besoin

5. Seuls les passages 
marqués comme « effectués » 
sont cochés et peuvent être 
facturés

6. Cliquer sur le bouton 
« Facturer » 

Si des modifications doivent être apportées, il 
est préférable d’annuler la feuille de soins et 
d’effectuer les modifications au niveau du 
traitement afin de générer une feuille de soins 
correcte lors de la prochaine facturation



Position 
Helpline
15,42

Position 
Helpline

15,42

Position 
Auxiliary 
line
8,32

Position 
Auxiliary 
line
5,33

Position 
Auxiliary 
line
6,61 68

Gérer les encaissements

6. Le résumé de la 
facture avec la 
répartition des parts 
s’affiche

7. S’il reste un montant 
à payer par l’assuré : 
indiquer les modalités 
de règlement et 
enregistrer le paiement

8. Imprimer une 
quittance si besoin 

9. Valider la facture (si aucun 
enregistrement du paiement du patient, un 
« reste dû » sera présent pour ce patient)

10. Les soins facturés 
apparaitront dans le TBA 
avec un signe « € »
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CHARGER / DECHARGER LES FACTURES 
DU LECTEUR
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01
Charger les factures sur le lecteur
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Charger les factures

1. Brancher le 
lecteur nomade à 
l’ordinateur puis 
cliquer sur le 
bouton « Charger »

Les factures réalisées en mode « TLA » sont prêtes à être chargées sur le lecteur nomade pour être sécurisées au domicile des patients 

2. Sélectionner les factures à 
charger sur le lecteur

3. Cliquer sur « OK » pour 
lancer le chargement des 
factures sur le TLA

Le bouton « Charger » est également disponible au niveau 
du module télétransmission
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02
Décharger les factures du lecteur
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Décharger les factures

Brancher le lecteur 
nomade à l’ordinateur 
puis cliquer sur le 
bouton « Décharger »

Les factures réalisées en mode « TLA » sécurisées au domicile des patients ainsi que les actes isolés réalisés directement sur le lecteur 
nomade présents sur le lecteur sont prêts à être déchargés.

Le bouton « Décharger » est également disponible au niveau du module télétransmission
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CONCLUSION



Position 
Helpline
15,42

Position 
Helpline

15,42

Position 
Auxiliary 
line
8,32

Position 
Auxiliary 
line
5,33

Position 
Auxiliary 
line
6,61 75

Accéder au Guide d’Utilisation

Depuis votre espace abonné : 
Cliquer sur « Guide d’utilisation »

Sur le Guide d’utilisation : recherche 
possible par mots clefs

Sur le Guide d’utilisation : recherche 
possible par thèmes
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Accéder au e-learning

Depuis votre espace abonné : 
Cliquer sur « E-learning »

Accès aux différents cours de 
manière gratuite et illimitée
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Accéder à notre chaine Youtube

Aatlantide TV - YouTube

Accès aux replays des webinaires

https://www.youtube.com/@Aatlantide1
https://www.youtube.com/@Aatlantide1
https://www.youtube.com/@Aatlantide1
https://www.youtube.com/@Aatlantide1


NOUS CONTACTER

V2 du 20/01/2026

11A Chemin de la Dhuy
38240 MEYLAN

Du lundi au vendredi
9h00-12h30 / 13h30-18h00

• Tel : 09.70.83.84.00

• Service Formation : 
formation.acteur-fr@cgm.com
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