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1 Introduction 

 
 

1.1. A quoi sert le compte externe ?  

 
Le compte externe permet de partager des informations à des partenaires extérieurs (médecin, 
pharmacien, travailleur social…) ne travaillant pas dans votre structure. 
 
 

1.2. Accès 

 
L’utilisateur externe dispose d’un compte dans Médiateam et a accès aux dossiers usagers pour lesquels 
il est inscrit dans la liste des partenaires. Une structure externe est dédiée à ces utilisateurs afin de 
maintenir une étanchéité des données avec les autres structures. Il est tout de même possible de 
rattacher ces comptes aux autres structures. Un profil de droits dédié sera attribué lors de la création du 
compte. 

 
 

2  Prérequis  

 
Afin de pouvoir créer un compte externe, le partenaire doit avoir une fiche dans l’annuaire (WiggWam) 
de votre Médiateam avec une adresse mail renseignée. 
 
 

 
Fiche annuaire du Docteur François Corre 
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3 Création automatique et accès au compte externe 

 
 

3.1. Création automatique d’un compte externe 

 
Ce mode de création permet à tout utilisateur (administrateur ou non) disposant des droits nécessaires 
de lancer la création automatique d’un compte externe :  
 

 
 
-Rattacher : permet de rattacher un contact de l’annuaire dans la liste des partenaires de l’usager 
 
-Détacher : permet de supprimer un contact de l’annuaire de la liste des partenaires  
 
-Créer un compte externe : permet de créer automatiquement un compte externe au contact de l’annuaire 
rattaché dans la liste des partenaires 
 
-Gérer les accès au dossier : permet d’activer/désactiver l’accès au dossier à un compte externe rattaché 
dans la liste des partenaires 
 
La création du compte va se faire depuis un des dossiers suivis par le partenaire externe, onglet 
« partenaire » du menu du dossier : 
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Cliquer ensuite sur le bouton « + vert » pour ajouter le partenaire souhaité : 
 
 

 
 

 
1. Le contact doit venir de l’annuaire, il faut donc veiller à bien être sur cet onglet 

 
2. Taper les premières lettres du contact dans la barre de recherche pour le trouver 

 
3. Sélectionner le contact dans les résultats de la recherche  

 
4. Un fois le contact sélectionné, cliquer sur « Ajouter »  
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La fiche du contact apparait, sélectionner un type de contact et cliquer sur « Ajouter » : 
 
 

 
 
 
Une fenêtre indique alors que le contact n’a pas de compte et propose d’en créer un :  
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En cas d’annulation au niveau de la fenêtre précédente il est toujours possible de demander la création 
du compte au sein du menu actions : 
 
 

 
 

 
L’identifiant pré rempli peut être modifié et un profil de droits doit être choisi avant de valider la création 
du compte à l’aide du bouton « Ajouter » : 
 
 

 
 
 
Un mail est alors automatiquement envoyé au partenaire externe lui indiquant la marche à suivre pour 
valider et accéder à son compte. 
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Le partenaire est maintenant présent dans la liste des partenaires de l’usager en indiquant qu’il ne s’est 
pas encore connecté : 
 

 
 

 
Lorsque le partenaire externe a finalisé l’activation de son compte, l’indication « Compte actif » sera 
indiquée avec un pictogramme vert :  
 
 

 
 
 
Le partenaire a dorénavant un compte externe opérationnel ainsi qu’un accès à ce dossier. Il peut aussi 
avoir accès à d’autres dossiers si on le rajoute dans le tableau des partenaires de ceux-ci. Il n’y a pas de 
limitation de nombre de dossiers. 
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Il est toujours possible d’enlever l’accès d’un externe à un dossier : 
 

 
 

1. Détacher le partenaire : il n’aura plus accès au dossier et ne sera plus présent dans le tableau 
des partenaires 
 

2. Retirer les accès au dossier : il n’aura plus accès au dossier et sera toujours présent dans le 
tableau des partenaires. 
 
Un pictogramme rouge met en évidence qu’un externe présent dans le tableau des partenaires 
n’a plus accès au dossier : 
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3.2. Accès au compte externe 

 
Le partenaire externe reçoit un mail avec un lien d’activation : 
 

 
 
Après avoir cliqué sur le lien d’activation, il arrive sur une page web lui demandant de saisir son nom et 
son prénom. Il valide ensuite le formulaire avec « Activer mon compte » : 
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Le compte est maintenant activé et les informations suivantes sont communiquées au partenaire 
externe : 
 
-Adresse (URL) de connexion au Médiateam 
-Identifiant  
-Mot de passe 
 
Important : le mot de passe est communiqué uniquement sur cette page web, l’utilisateur doit donc le 
noter avant de fermer la page (par exemple dans une application sécurisée de type KeePass). 
  

 
 
Plus bas est indiqué au partenaire les différents modes de connexions sécurisées possibles, ce sont les 
mêmes que pour un compte interne : 
 
 

Pour y accéder de manière sécurisée, en respect du cadre légal, trois possibilités s'offrent à vous : 

1 
Vous connecter à l'aide de votre identifiant et mot de passe + un code à usage unique qui vous sera 
transmis sur votre portable par SMS ou votre boîte mail. 

Cliquez ici : https://test-service-clients.mediateam.fr 

2 
Utiliser les identifiant et mot de passe qui vous seront transmis suite à l'activation de votre compte, 
en installant au préalable sur le navigateur de votre ordinateur le CERTIFICAT DE SECURITE qui a 
du vous être transmis par email. 

Pour plus d'informations, https://www.mediateam.fr/ 

3 
Vous munir de votre Carte Professionnel de Santé (CPS) et d'un lecteur de cartes, si vous disposez 
de ce matériel. 

Cliquez ici : https://test-service-clients.mediateam.fr/authenticationids/index.php?authmethod=2 
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Le partenaire externe reçoit dans la foulée un mail récapitulatif général (pour des raisons de sécurité le 
mot de passe n’est pas présent) : 
 
 

 
 
Bonjour, Votre compte a bien été activé. Pour rappel, voici votre identifiant : fcorre. Pour y accéder de 
manière sécurisée, trois possibilités s'offriront à vous :  

1. Vous connecter à l'aide de votre identifiant et mot de passe + un code à usage unique qui 
vous sera transmis sur votre portable par SMS ou par email. 
Cliquez ici : https://test-service-clients.mediateam.fr/ 
Vous serez ensuite invité(e) à enregistrer votre clé navigateur afin de vous connecter par la 
suite sans avoir besoin de recevoir un nouveau code (il se régénérera tout seul).  

2. Utiliser les identifiant et mot de passe qui vous ont été transmis suite à l'activation de votre 
compte, en installant au préalable sur le navigateur de votre ordinateur le CERTIFICAT DE 
SECURITE que vous trouverez ci-joint ainsi que sa procédure d'installation. Ce certificat de 
sécurité est fonctionnel, gratuit et valable pour une durée de 3 ans. 
Cliquez sur le lien suivant pour installer votre certificat : https://www.mediateam.fr/  

3. Munissez-vous de votre Carte Professionnel de Santé (CPS) et d'un lecteur de cartes, si 
vous disposez de ce matériel. 
Cliquez ici : https://test-service-
clients.mediateam.fr/authenticationids/index.php?authmethod=2  

Bien cordialement, En cas de problème technique, contactez mediateam@medialis.com  
 

 
L’utilisateur externe peut maintenant accéder aux dossiers auxquels il est rattaché depuis la structure 
dédiée « Utilisateur externe » : 
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4 Création manuelle et accès au compte externe 

 
 

4.1. Création manuelle d’un compte externe 

 
La création manuelle d’un compte externe est possible pour les administrateurs Médiateam en cliquant 
sur « nouveau compte externe » dans les droits d’accès : 
 

 
 
Il faut ensuite rechercher le contact souhaité : 
 

 
 
Après sélection du contact, un identifiant sera automatiquement généré :  
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Ainsi que les informations générales reprises de sa fiche annuaire :  
 

 
 

Le compte externe est rattaché par défaut à la structure dédiée « Utilisateur externe », il est aussi 
possible d’effectuer un rattachement aux autres structures mais il aura accès aux données de celles-ci 
(cahier de liaison, planning des intervenants…). 
 

 
 

Reste enfin à lui attribuer un profil de droits : 
 

 
 

Le bouton « Enregistrer » finalise la création du compte, le rendant opérationnel. Reste ensuite à 
rattacher le partenaire externe aux usagers qu’il suit. 
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Après création du compte externe, si l’administrateur souhaite le modifier il doit avoir ce droit d’activé :  
 

 
 

 

4.2. Accès au compte externe 

 
Le compte est déjà activé et prêt à l’emploi. 
 
De la même manière qu’un compte interne, l’administrateur va lui-même envoyer à l’utilisateur externe 
ses accès : 
 
-Adresse (URL) de connexion au Médiateam 
-Identifiant  
-Mot de passe 
 
 
 
 


