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01
Accéder au logiciel Acteur.fr
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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

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

Connexion via Pro 
Santé Connect 
avec une carte CPx 
nominative

Cliquer sur la ligne 
correspondant à 
votre situation

https://www.acteurfse.net/
https://www.acteurfse.net/
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Interface Acteur.fr

4

Accès par 
lecture de CPS

Accès par mail : 
Code à usage unique

Dossier Médical

Le module Dossier Médical 
permet une administration 
et une informatisation 
complète des dossiers 
médicaux, il est propre à la 
structure mais permet 
toutefois la publication 
automatique de documents 
vers le DMP des patients.
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Référentiels

5

• CIM-10 : Classification Internationale des Maladies

• CISP : Classification Internationale des Soins Primaires

• Vidal  : Codification des désignations médicamenteuses (Abonnement)

• Dictionnaires des molécules : Codification des hypersensibilités

Ces dictionnaires sont indispensables aux mécanismes d’alertes en saisie sur l’ordonnance. Ils 
permettent également d’harmoniser la saisie au sein de la structure. 

Pour faciliter la saisie, il est possible d’enregistrer des favoris.
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02
Dossier Médical
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Interface du Dossier Médical

7

Formulaires

Sélectionner un 
patient ou assuré 
avec le module de 
recherche

Menu

La recherche est possible par la 
date de naissance
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Ouvrir un dossier patient avec la carte vitale ou e-vitale 

8

1. Cliquer sur le bouton 
« Support Vitale »        
pour afficher la liste des 
bénéficiaires sur la carte 
insérée, ou présenter le 
QR code de la e-vitale.

2. Choisir le bénéficiaire 
des soins dans la liste

La lecture des « e-vitale » nécessite un lecteur 
optique dédié
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Ouvrir un dossier patient sans carte vitale  

9

2. Sélectionner le patient 
dans la liste par un 
double clique ou par le 
bouton « sélectionner »

1. Entrer les 3 premières 
lettres du nom du patient 
puis touche « entrée » du 
clavier ou rechercher

Ajouter une lettre de plus au nom, ne 
nécessite pas de relancer la recherche
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Ouvrir un dossier patient via les rendez-vous de l’agenda

10

3. Détails du rendez-vous

1. Onglet Rendez-vous

2. Les rendez-vous du jour et 
la présence ou non du 
patient dans la salle 
d’attente

4. Ouvrir le 
Dossier Médical

L’ouverture du dossier patient est possible également 
au « clic droit » sur le rendez-vous, coté Agenda 
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Ouvrir un dossier patient via les en-cours

11

2. Filtrer les dossiers 
« en cours »

1. Onglet « en-cours

3. Cliquer le dossier préparé par le 
secrétariat dans la liste

4. Valider en cliquant sur 
« sélectionner »

Cet onglet est le reflet des « en 
cours » de la « liste des dossiers » de 
l’interface du médecin

Cette méthode permet d’ouvrir 
l’ensemble des patients déjà 
présents dans la salle d’attente 
(dans le cas de la création des FSE 
par le secrétariat)
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La création manuelle du patient

12

3. Cliquer sur 
« Rechercher »

1. Onglet « Rechercher. »

2. Entrer le nom du patient

4. Si le patient n’apparait pas 
dans la liste , cliquer 
« Nouveau », pour la création

La multiplication des éléments de 
recherche augmente la probabilité 
d’erreurs
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La création manuelle du patient

13

Remplir au minimum les 
informations : Sexe, Nom, 
Prénom, Date de 
naissance pour le dossier 
médical

L’ouverture du dossier patient est 
possible également au « clic droit » 
sur le rendez-vous, coté Agenda 

Pour facturer, les « lien avec 
l’assuré », numéro de sécurité 
sociale et centre payeur sont 
nécessaires 
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03
Recueil du consentement du patient
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Description

15

• Le recueil du consentement du patient est une obligation légale pour tout professionnel de santé 

souhaitant utiliser un dossier médical informatisé, si un document informant le patient est affiché en 

salle d’attente, les prescripteurs n’ont pas obligation d’aborder le sujet.

• La fenêtre de recueil apparait annuellement à l’ouverture du dossier. Elle se situe sur le module 

administratif (dans le cas où le patient change d’avis).
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Les consentements

16

Le patient accepte le recueil 
et le partage des données 
dans toute la structure 

Si le patient accepte le recueil mais 
refuse le partage des données pour 
la structure :  Seul le médecin qui 
reçoit le patient accède aux données 
(déconseillé)

Si le patient refuse, le dossier médical informatisé 
ne peut pas être utiliser 
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Les options du consentement

17

Exclusion possible de membre(s) 
de l’équipe médicale de l’accès 
au dossier du patient (ex : à la 
demande du patient)

Bris de glace : Ouverture du dossier possible par 
les personnes exclues, en cas d’urgence vitale 
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04
Interface
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Interface

19

Bloc 
«Informations 
principale(s)»

L’affichage de la zone de travail est toujours 
relatif à l’onglet « actif » (en bleu) sous le 
dossier administratifBloc 

« Médicaments »

Onglet « Eléments 
de suivi »

Bloc « Administratif »

Bloc « Alertes et 
tâches »

Bloc 
« Documents »

La zone de travail affiche l’onglet actif (en bleu)
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Bloc « dossier administratif »

20

Pour modifier les consentements du patient, 
« Recueil et partage » 

Cliquer sur le 
nom du patient 
pour ouvrir son 
dossier

Cliquer sur 
« Aucun » pour 
récupérer ou 
déclarer le 
médecin traitant

Position manuelle 

Récupérer médecin traitant 
(téléservice)
La CPS est nécessaire

Se déclarer médecin traitant 
(téléservice) La CPS et la carte vitale 
sont nécessaires

En centre de santé, c’est la structure qui est 
médecin traitant 
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Bloc « Informations principales »

21

• Les habitus et modes de vie
• Les antécédents médicaux
• Les antécédents chirurgicaux
• Les antécédents gynéco/obstétricaux
• Les allergies
• Les addictions
• Les antécédents familiaux
• La prévention et le dépistage
• Le choix du patient relatif au don d’organes
• Le choix du patient concernant les directives anticipées
• Les dispositifs médicaux du patient et interventions.
• L’intégration du patient à un essai clinique 

2 méthodes pour remplir ce bloc : 

- Via la « fiche initiale » ex : Lors du premier 
RDV du patient (dossier vide). 

- Via les boutons du module d’informations 
principale. (Ponctuel)
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Saisie initiale : Fiche initiale

22

Alternance de la saisie possible 
entre la fiche initiale, les 
boutons de saisies ponctuelles 
ou clic droit « ajouter »
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Saisie ponctuelle : Boutons

23

Le clic droit dans le bloc « Info. principale(s) » 
puis « ajouter » est également possible

Boutons

Renseigner tous les 
éléments nécessaires en 
utilisant les dictionnaires 
(autocomplétions)
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Ajouter des codifications aux favoris

24

1. Lors de la 
codification, il 
est possible 
d’ajouter jusqu’à 
3 items en 
favoris (Etoile)

2. Le favori apparait en 
tête de liste et peut être 
choisi rapidement

L’ajout de favoris est possible sur tous les dictionnaires

Boutons
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Bloc « médicament(s) »

25

Historique de tous les 
médicaments déjà prescrits au 
patient

Visualisation des 
médicaments pris 
actuellement par le patient

La bascule de « en cours » à 
« ensemble » dépend de la 
saisie de la « durée » sur l’outil 
de posologie
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Bloc «  Alertes »

26

Les alertes se présente sous la forme de 
notifications (éphémère) ou fenêtre (à valider)

Modifier l’icone

Nouvelle alerte
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Bloc « Doc » Documents du patient

27

Par défaut les documents 
enregistrés sont verrouillés au 
delà de 24h

Les formulaires émis 
de consultation, 
ordonnances, 
courriers, certificats 
et documents 
scannés sont 
disponibles dans le 
bloc « Doc »

Classement par « date » 
par « professionnels de 
santé » ou par 
« évènements de la vie »

Intégrer un ou des 
documents (scan ou 
fichier)



Position 
Helpline
15,42

Position 
Helpline

15,42

Position 
Auxiliary 
line
8,32

Position 
Auxiliary 
line
5,33

Position 
Auxiliary 
line
6,61 28

Bloc central zone de travail

28

Un formulaire ouvert  
ajoute un onglet

Onglets permanents 
(l’onglet en bleu est 
actif à l’affichage)

La colonne 
peut être 
masquée

Penser à fermer les 
formulaires sollicités 

Fermeture ou agrandissement 
de l’onglet actif (En bleu)
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Configuration des blocs personnalisation de l’affichage

29

L’affichage est totalement 
personnalisable par 
« glisser/déposer » des blocs ou 
encore « masquer »

3. Charger la configuration 
par défaut

« Enregistrer sous » pour 
enregistrer la configuration 
établie

1. Clic droit sur le titre 
du bloc

2. Affichage

L’enregistrement automatique 
conserve la dernière mise en 
place, il peut être décoché 
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05
Formulaires
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Formulaire : Consultation

31

Ouverture du 
formulaire 
« Consultation »

La saisie des constantes est reportée 
sur « Suivi des constantes »

Le document adopte le nom saisi 
dans le champ « Diagnostic »

Le formulaire de 
consultation crée une ligne 
sur « éléments de suivi »
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Éléments de suivi

32

Créer une ligne de 
suivi

« éléments de suivi »

Une ligne de suivi peut être liée à 
un formulaire grâce à « créer » 
(colonne évènements)

Attention, une ligne de suivi 
créée par le « + » n’est liée à 
aucun formulaire, elle n’est 
donc pas visible lors de 
l’impression du dossier médical
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Formulaire : Ordonnance

33

Ouverture du 
formulaire 
« Ordonnance »

En tapant les 4 premières 
lettres du médicament ou de 
sa DCI : l’autocomplétions 
Vidal s’active (abonnement)

« Clic droit » sur le médicament 
pour créer un favori
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Formulaire : Ordonnance

34

Outil de posologie

La phrase se constitue en 
fonction de la posologie 
établie

« Clic droit » sur la désignation 
médicamenteuse pour créé une 
« posologie personnelle » vis-à-
vis de la forme

Options : Posologie par 
phases ou par répartition

Désactivation de 
l’ordonnance numérique

Partage DMP
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Ordonnance numérique Rechercher une e-prescription

35

2. Rechercher une e-prescription

L’ordonnance numérique permet 
une consultation de la 
délivrance

1.Outils
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Publication vers le DMP du patient « mon espace santé »

36

Par défaut les formulaires Acteur 
enregistrés sont verrouillés au 
delà de 24h

1. Cliquer sur le 
nom du patient

Attention si l’INS du patient 
est « qualifié » (identité validée 
par CPS), les formulaires 
d’ordonnances et certificats 
prescripteurs émis sur Acteur 
seront publiés 
automatiquement vers le DMP 
du patient, toutefois, si le 
médecin juge inappropriée la 
publication de ce document, 
l’envoi peut être 
ponctuellement désactiver 
par « Gérer le partage »

2. Valider identité

Lorsque l’identité du 
patient est validée 
par le médecin (cps 
présente), l’INS 
devient « qualifié »
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Enregistrer un modèle

37

La création de modèles est 
possible pour l’ensemble des 
types de formulaires

3. Nommer celui-ci 
et « enregistrer »

2. Menu, 
« Enregistrer 
comme modèle »

1. Préparer le 
document comme 
selon votre souhait

Le document est 
en suite 
disponible dans 
la liste des 
formulaires
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Confidentialité des données 

38

La notion de « confidentialité » 
ne concerne légalement que les 
prescripteurs

2. Choisir le niveau 
de confidentialité 
de cette donnée

1. Clic droit sur la 
donnée, l’élément de 
suivi ou le formulaire

Une donnée « Privée » sera 
visible à l’impression du dossier 
médical contrairement à une 
donnée « confidentielle »

• public
• Tous les ayants accès au dossiers médicaux ont 
accès à la donnée

• Privée
• La donnée ne sera visible que par le PS qui l’a créée 
mais appartient au patient

• privée et confidentielle
• La donnée ne sera visible que par le prescripteur qui 
l’a créée et n’appartient plus au patient mais à ce 
prescripteur
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06
Messagerie
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Messagerie mise en place

40

L’onglet « Messagerie » permet 
de paramétrer votre messagerie 
sécurisée afin de faciliter la 
liaison avec le dossier médical2. Paramétrages

1. Messagerie Le pré paramétrage ne concerne 
que la MSS « mailiz »

3. Comptes de 
messagerie

4. Nouveau

5. Détail du compte
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07
Biologie
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Présentation

• Le module de biologie permet de visualiser et suivre les résultats d’analyses reçus des laboratoires par une liaison sécurisée

• Il existe deux types de liaisons sécurisées permettant la réception de résultats d’analyses normés :

•Hprim.net :

➔ Messagerie gratuite

•Apicrypt v1 :

➔ Messagerie payante
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Réception des résultats par Hprim.net

43

• HPRIM.net est une norme de transmission sécurisée gratuite sur Acteur

• Mise en place :

➔ Activation de l’adresse Hprim.net
➔ Envoyer la demande de liaison vers les laboratoires
➔ Appel vers les laboratoires afin de vérifier la bonne réception de la demande

2. Paramétrages

3. Paramétrage H’NET

1. Biologie
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Réception des résultats sur Apicrypt

44

• APICRYPT est une messagerie sécurisée payante

• Mise en place :

➔ Demande de duplication de flux auprès d’Apicrypt (Formulaire 
d’inscription/duplication disponible sur le site Acteur.fr) 

➔ Les résultats reçus sur Apicrypt seront visibles également sur Acteur

1. ABONNEMENT

2. Formulaires 
téléchargeables :
Service Acteur.fr - Apicrypt

3. Compléter et envoyer vers 
infocom.acteur-fr@cgm.com

La duplication de flux 
nécessite d’être abonné 
apicrypt

https://www.aatlantide.com/csx/scripts/downloader2.php?filename=T004/fichier/69/23/4u41spnlc8b8&mime=application%2Fpdf&originalname=Acteur_fr_Apicrypt_05.pdf
https://www.aatlantide.com/csx/scripts/downloader2.php?filename=T004/fichier/69/23/4u41spnlc8b8&mime=application%2Fpdf&originalname=Acteur_fr_Apicrypt_05.pdf
https://www.aatlantide.com/csx/scripts/downloader2.php?filename=T004/fichier/69/23/4u41spnlc8b8&mime=application%2Fpdf&originalname=Acteur_fr_Apicrypt_05.pdf
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Interface Biologie

Onglet Biologie

Affichage des résultats : 
Reçus cette semaine, 
ce mois, etc…

Filtrer les résultats 
par critères

Visualisation de la liste 
des résultats disponibles

Visualisation du contenu 
du résultat sélectionné 
(valeurs et 
commentaires)

Commentaires
Certifier traité

Seul le demandeur certifie

lu et non lu ne sont pas 
des marqueurs fiables
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Visualisation des résultats dans le Dossier Medical

Visualisation du 
résultat sur le DM 
patient, onglet 
« résultats 
d’examens »

Clic droit Associer 
à un patient
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CONCLUSION
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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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