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 Introduction 

 

La solution Médiateam vous permet de gérer l’ensemble de vos dossiers usagers durant toutes leurs 

phases : évaluation, suivi et fermeture/archivage. 

Cette application web à navigation intuitive vous offre de nombreuses possibilités, dont : 

- La gestion de vos dossiers usagers avec des volets d'évaluation propres aux différents domaines 

possibles de prise en charge, 

- La gestion de vos comptes rendu d’intervention et de vos prises de rendez-vous, 

- La gestion des consultations médicales, 

- La génération de documents types, 

- La génération de statistiques en temps réel pour agrémenter votre rapport d’activité et analyser 

vos pratiques. 

Médiateam vous permet d’effectuer en quelques clics toutes les modifications nécessaires au suivi des 

dossiers et d’avoir accès simplement à toutes les informations concernant les usagers et l’activité de 

votre structure. 

Nous pouvons paramétrer votre Médiateam afin qu’il corresponde au mieux à vos besoins, les images 

que vous allez voir dans ce manuel d’utilisation sont tirées du Médiateam « démonstration » vous pourrez 

donc constater quelques différences avec le vôtre. Le paramétrage permet de modifier les éléments 

suivants : 

- Le contenu des listes à choix pour chaque structure de votre Médiateam, 

- Les noms des volets, 

- Les horaires du planning. 

 

La solution Médiateam peut être utilisée par un ensemble de structures. Dans ce cas, elle fonctionne en 

mode « multi-structures ». Il s'agit de l'un des points forts de Médiateam, vous permettant : 

- De disposer d’une solution unique pour l'ensemble de vos structures et services, 

- De suivre instantanément l’ensemble des activités : gestion administrative, suivi de l’usager, projet 

personnalisé et suivi d’objectifs, évaluations, actions individuelles/collectives, travail de 

partenariat, etc., 

- De rattacher chaque dossier usager à une ou plusieurs structures. Le dossier usager peut à tout 

moment être basculé d’une structure à l’autre, 

- De préciser la(s) structure(s) au(x)quelle(s) a accès chaque professionnel, 

- De désigner, pour le super administrateur, des administrateurs STRUCTURE qui pourront chacun 

gérer les droits d’accès de leurs équipes, 

- D’avoir un paramétrage propre à chaque structure,  

- D’avoir accès, pour les administrateurs, aussi bien à des statistiques générales qu'à des 

statistiques par structure. 
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 Connexion / Déconnexion 

 Connexion 

Afin de vous connecter à la solution Médiateam, renseignez l’adresse Internet qui vous a été 

communiquée préalablement dans la barre d’adresse du navigateur (elle est de la forme 

https://client.mediateam.fr). 

 

 
Figure 2.1 : fenêtre d’identification 

 

 

 Authentification sécurisée 

 

 Par Certificat de sécurité 

Après avoir sélectionné et validé le certificat d'authentification, une fenêtre s'affiche pour vous demander 

vos identifiants et mot de passe. Une fois ces informations saisies, cliquez sur le bouton Me connecter. 

Remarque : Un certificat d'authentification doit avoir été installé sur votre navigateur. Pour plus 
d'informations sur la génération et l'installation des certificats, veuillez-vous référer à l’annexe de ce 
document "Manuel d'installation des certificats".  

https://client.mediateam.fr/
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 Par clé navigateur 

 

 

Après avoir saisi vos identifiants, un code à usage unique vous est envoyé par mail ou par SMS qu’il faut 

alors saisir dans le champ qui s’affiche à la validation des identifiants : 

 

 

 
Figure 2.2.2 : saisi du code à usage unique 

 

Remarque : Pour que la connexion par clé navigateur fonctionne, il faut que votre compte ait soit une 
adresse mail de renseignée, soit un numéro de téléphone. Pour plus d’informations sur la gestion des 
clés navigateurs, veuillez-vous référer à l’annexe de ce document « Connexion clé navigateur ». 
 
 
Conseil d’utilisation : Nous vous recommandons, pour des raisons de sécurité et de confidentialité, 
d’empêcher le navigateur de retenir le mot de passe. 
 
 

 Déconnexion 

 

La déconnexion se fait grâce au bouton déconnexion se trouvant dans le menu en haut à droite avec le 

nom d'utilisateur puis en cliquant sur « Déconnexion / Changer d'utilisateur » 

 

 
Figure 2.3 : déconnexion 

 
 

 
Remarque : Une déconnexion automatique se fait au bout de 30 minutes d’inactivité. L’inactivité est 
identifiée par l’absence de clic de la souris. Médiateam vous prévient 5 minutes (300 secondes) avant la 
déconnexion en vous proposant de rester sur la session ou de vous déconnecter. Ce délai de 
déconnexion est paramétrable par votre super administrateur. 
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 Description du menu Médiateam 

Le menu de Médiateam contient différentes rubriques variables selon les droits qui vous ont été assignés 
par l'administrateur Médiateam de votre structure. Certaines rubriques ont également un sous menu 
permettant d’accéder directement à une fonctionnalité. Ainsi, il peut vous permettre d’accéder : 

    Au tableau de bord (page d’accueil par défaut). 

 
      

A la liste des dossiers usagers. 
 

Avec un sous menu permettant d’ouvrir l’interface de création d’un 
dossier 

 
 
A la liste des fiches de suivi, au planning et au tableau 
mensuel des évènements. 

  

Avec un sous menu permettant d’ouvrir l’interface de 
création d’un dossier 
  
 

d’ouvrir la liste des fiches de suivi 
  
 

d’accéder au planning 
 
 

d’accéder au tableau mensuel des événements 
 
 

d’accéder aux prescriptions à valider 
 
 

d’accéder aux transmissions ciblées 

 

      A l’interface des modèles de documents 
       

Avec un sous menu permettant d’ouvrir l’interface de 
création d’un nouveau modèle de documents 
 

d’ouvrir l’interface de création d’un nouveau modèle de 
mail 
 

d’accéder aux modèles de mails 
 
 

d’accéder aux modèles de documents 
 

d’accéder aux formulaires vierges 
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     A l’interface de statistiques 

 

Avec un sous menu permettant d’accéder aux statistiques 
d’activités 
 

d’accéder aux statistiques démographiques 
 
 
d’accéder aux statistiques des événements 
 
 
d’accéder aux statistiques d’annuaire 
 

 

       A l’interface d’administration 

 

Avec un sous menu permettant d’ouvrir l’interface 
de création d’un nouveau compte interne 
 

d’accéder aux droits d’accès 

 

d’accéder aux informations structures 

 
              Figure 3.1 : menu de gauche 

 

 

De plus, un liseré bleu vous indique où vous vous trouvez dans Médiateam. 
 
Exemple : sur cette capture d’écran on peut voir qu’on est dans le suivi (en rose) mais le menu l’indique 
également avec un liseré bleu sur le menu et précise que l’on est dans l’affichage de la liste des fiches 
de suivi avec un second liseré bleu dans le sous menu. 

 
Figure 3.2 : liseré du menu 
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 Description de la barre d’accès rapide 

 

 
Figure 4.0 : la barre d’accès rapide 

La barre d’accès rapide est toujours visible quel que soit l’endroit où vous êtes dans Médiateam, elle 

vous permet un accès rapide aux fonctionnalités suivantes : 

- Le bouton d’accès au tableau de bord (logo Médiateam), 

- L’annuaire WiggWam (Option Médiateam), 

- La barre de recherche pour accéder à un dossier, 

- Affichage du nom de la structure sur laquelle vous êtes actuellement connecté et permettant de 

basculer sur les autres structures auxquelles vous avez accès, 

- Le menu structure (contacts, documents et cahier de liaison), 

- Les notifications, 

- La messagerie sécurisée, 

- L’aide de Médiateam, 

- L’accès à votre compte. 

 

 Le logo Médiateam 

Ce bouton permet d’accéder rapidement au tableau de bord de Médiateam. 

 

 

 L’annuaire Wiggwam 

Médiateam peut être couplé avec l’option Wiggwam qui est un annuaire rassemblant toutes les 

coordonnées de vos partenaires travaillant avec votre structure. Pour en savoir plus : www.wiggwam.com 

Le lien entre l’annuaire et Médiateam est expliqué dans la partie 8.3.1 « Bloc contact et annuaire 

Wiggwam ». 

 

 La barre de recherche  

La barre de recherche permet de retrouver un dossier usager par son nom, son prénom, son numéro de 

dossier ou sa date de naissance. Pour une recherche avec le n° de dossier ou la date de naissance, il 

faut renseigner le numéro ou la date exact. 

 
Figure 4.3 : la barre de recherche 

 

 

http://www.wiggwam.com/
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 Affichage du nom de la structure 

Se trouve ici le nom de la structure sur laquelle vous êtes actuellement connecté. 

Si vous avez accès à au moins 2 structures de Médiateam, vous pouvez cliquer sur le nom de la 

structure sur laquelle vous êtes connecté afin d’afficher les différentes structures auxquelles vous avez 

accès et de vous y connecter en cliquant sur le nom de l’une d’entre-elles. 

 
Figure 4.4 : changer de structure 

 

 

 Le menu structure 

Dans ce menu, se trouve les éléments spécifiques à la structure sur laquelle vous êtes connecté. 

 

 
Figure 4.5 : changer de structure 

 

- Contacts structure : Affiche la liste des administrateurs de votre Médiateam à contacter pour 

toute information sur votre Médiateam (droits d’accès, problème de mot de passe, …), 

- Documents des usagers : Permet d’accéder à la GED (Gestion Electronique des Documents) 

des dossiers usagers de votre structure, 

- Documents de la structure : Permet d’accéder à une GED spécifique à votre structure et ne 

concernant pas des dossiers usagers, 
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- Cahier de liaison : Permet d’accéder au cahier de liaison de votre structure, C’est un outil 

collectif nécessaire au quotidien des établissements sociaux et médico-sociaux. Il recense 

chaque jour les informations et assure une bonne circulation de celles-ci au sein de la structure, 

garantissant ainsi une meilleure qualité d’accueil et de services fournis aux usagers. 

Remarque : Un manuel dédié lui est consacré. 

 
 

 Les notifications 

Les notifications sont propres à chaque utilisateur. 

Le nombre de notifications non lues est indiqué sur l’icône en forme de cloche            . 

 

Important : Les notifications spécifiques au cahier de liaison et au journal de l’usager sont traitées dans 
leur manuel respectif. 

 La messagerie sécurisée 

Médiateam offre à ses utilisateurs un service de messagerie interne sécurisée. Il permet de transmettre 

et de recevoir des messages sécurisés entre utilisateurs de Médiateam, et ainsi d'échanger des 

informations sur des usagers entre professionnels, ce que vous ne pouvez pas faire à l’aide d’une 

messagerie externe classique, non sécurisée (type Outlook, Gmail, Yahoo…). 

Pour écrire un nouveau message, il faut cliquer sur le bouton vert "nouveau message". Une nouvelle 

fenêtre s'ouvre.  

La messagerie étant interne à Médiateam, les correspondants s'affichent automatiquement. 

Il est possible d'être averti de la lecture du message envoyé en cochant la case sous la zone de texte. 

Pour envoyer le message, il faut cliquer sur le bouton bleu "Envoyer". 

 
Figure 4.7 : la messagerie sécurisée 

 

Enfin une alerte sous forme d’une bulle orange permet de savoir le nombre de messages non lus. 

Conseil d’utilisation : Vos messages s’affichent aussi dans votre tableau de bord pour un accès plus 
rapide. 
 
 
 
 



    
 

13 
 

 L’aide de Médiateam 

En passant la souris sur le point d’interrogation, apparait le menu de l’aide Médiateam. 

 
Figure 4.8 : aide Médiateam 

 Aide en ligne 

 

La première option du menu d’aide, permet l’accès au site d’aide de Médiateam sur lequel vous 

trouverez : 

 

- Les fiches pratiques, 

- Les manuels d’utilisation, 

- Les notes de versions, 

- Les informations de contact de la maintenance Médiateam. 

 

 
Figure 4.8.1 : site d’aide de Médiateam 

 

 

 Vos contacts 

La seconde option du menu d’aide permet de consulter rapidement les coordonnées du service clients 

de Médiateam. 
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Figure 4.8.2 : la page informations 

 

 FAQ / Bonnes pratiques 

Cette rubrique est une zone libre dans laquelle le super administrateur peut renseigner différentes 

informations qu’il juge utile afin d’aider les utilisateurs de Médiateam. 

Remarque : Seul le compte super administrateur peut modifier cette partie. Tous les comptes quels qu’ils 
soient peuvent la consulter. 
 
Exemple : Dans cet exemple, le super administrateur a renseigné un guide PSI qui contient un tableau 
des verbes et définition et un autre tableau qui contient les causes des écarts. 
 

 
Figure 4.8.3 : liens utiles 

 
 

 Votre compte utilisateur  

Chaque professionnel dispose d’un compte utilisateur interne (identifiant/mot de passe) qui lui est propre 

et lui donne un certain nombre de droits. 
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Le menu avec le nom d'utilisateur en haut à droite permet d'accéder aux paramètres de son compte et à 

la déconnexion. 

Le bouton Mon compte vous permet d’accéder à l’interface de paramétrage de votre compte. 

 
Figure 4.9 : accès « Mon compte » 

 
 
 

 Menu de navigation 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le menu de gauche permet d’accéder 

aux différentes rubriques de paramétrage  

de votre compte. 

 

 

 

 
 
 
 
 

                                                                             Figure 4.9.1 : mon compte 
 
 

 Informations générales 

 

Cette partie vous permet de renseigner vos nom et prénom ainsi que votre numéro de téléphone, votre 

adresse mail et votre photo. 

 
Remarque : Avoir vérifié une adresse mail et renseigné une réponse à la question secrète permet de 
réinitialiser le mot de passe en cas d’oubli. 
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Figure 4.9.2 : informations générales 

 

 Paramètres 

 

Cette partie vous permet :  

 

- De paramétrer votre page d’accueil 

- D’activer les réponses automatiques 

- De renseigner les informations réservées aux professionnels de santé 

 

 

Il est possible de choisir la page de Médiateam sur laquelle un utilisateur arrive lorsqu’il se connecte. Par 
défaut, la page de connexion est le tableau de bord. 
 

 
Figure 4.9.3.1 : page d’accueil 
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Il est possible d’activer des réponses automatiques sur la messagerie interne sécurisée. 

 

 
Figure 4.9.3.2 : réponses automatiques 

 

C’est également dans cette partie que les utilisateurs qualifiés comme médecin pourront paramétrer les 

en-têtes de leurs ordonnances et leur code d’accès Vidal. 

 

 
Figure 4.9.3.3 : informations réservées aux professionnels de santé 

 

Remarque : Si l’option prescription est activée, ce champ de texte sera repris pour compléter la partie 
coordonnée en haut à gauche des ordonnances générées suite aux prescriptions. 
 

 

 Gestion des notifications 

Si vous avez renseigné votre adresse email, vous pouvez recevoir un mail sur votre messagerie dès 

qu’une alerte ou un nouveau message arrive dans Médiateam. 

Remarque : Les notifications spécifiques au cahier de liaison et au journal de l’usager sont traitées dans 
leur manuel respectif. 
 

Pour chaque notification pour pouvez paramétrer le mode d’envoi de la notification : 

 

- Interne : la notification sera envoyée sur la messagerie interne sécurisée 

- SMS : la notification sera envoyée par SMS (nécessite un pack SMS). 

- Email : la notification sera envoyée sur l’adresse mail indiquée dans « Mon compte ». 
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Figure 4.9.4 : notifications 

 

 

Alerte : Permet de recevoir une notification lorsqu’une alerte est déclenchée pour un dossier dont vous 

êtes référent. 

 

Messagerie interne : Permet de recevoir une notification lorsque vous recevez un message sur la 

messagerie interne sécurisée. 

 

 

 

 Modification du mot de passe 

 

Cette partie permet de changer le mot de passe de l’utilisateur. 
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Figure 4.9.5 : modification du mot de passe 

 

 

Remarque : La seule contrainte de complexité imposée lors de la création du mot de passe est d’avoir 
un mot de passe d’au moins 8 caractères. Ce peut être que des minuscules, que des majuscules, que 
des chiffres, un mélange des 3, c’est à l’utilisateur de décider. 
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 Tableau de bord 

 

Le tableau de bord est la page d’accueil par défaut lorsque vous accédez à Médiateam. Il permet de voir 

toutes les dernières modifications suivantes : 

• Informations : Message renseigné par un administrateur de la structure. 

• Les Alertes : Blocs regroupant les alertes en cours. 

• Les Dossiers usagers :  

o Modifiés : cet onglet affiche les 5 derniers dossiers usagers modifiés. 

o Par Statut : cet onglet affiche le nombre de dossier dans chaque statut. 

• Nouveaux messages : affiche les derniers messages non lus. 

• Suivi : affiche les 10 fiches d’intervention les plus récentes. 

• Prochains rendez-vous : affiche les 5 prochains rendez-vous.  

Important : Les rendez-vous passés ne s’affichent pas dans le tableau de bord mais seulement dans la 
partie « 9 - Fiches de suivi ». 

 

 

 
Figure 5.0 : le tableau de bord de Médiateam 
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 Les filtres du tableau de bord 

Vous bénéficiez également d’un outil de filtrage vous permettant de retrouver plus facilement les 

informations dont vous avez besoin. Cette fonctionnalité est présente dans les différentes rubriques de 

la solution Médiateam. Les filtres du tableau de bord permettent de filtrer selon les 3 critères de 

« Groupe », « Référent » et « Intervenant ».  

 

 
Figure 5.1 : les filtres du tableau de bord de Médiateam 

 

 

Conseil d’utilisation : Les filtres du tableau de bord s’enregistrent automatiquement lors de la 

déconnexion de votre session. 

 

 

 Informations 

Les administrateurs de chaque structure ont la possibilité de renseigner un message diffuser à cet 

emplacement et visible par l’ensemble des utilisateurs de leur structure. 

 

 Liste des derniers dossiers modifiés et le statut 

Vous retrouvez ici la liste des 5 derniers dossiers modifiés avec les colonnes suivantes :  

• La date de modification, 

• Le nom de l’usager concerné, 

• Le volet du dossier modifié, 

• Le professionnel ayant modifié le dossier, 

 
Figure 5.3.1 : la liste des 5 derniers dossiers modifiés 

L’onglet statut vous permet de connaitre le nombre de dossiers dans votre structure et par statut. A 

chaque dossier est attribué un statut (liste d’attente, admission, hospitalisation, évaluation, en attente, 

suivi, sorti, etc.). La liste des statuts est paramétrable selon vos besoins. 
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Chaque statut correspond à un stade d’accompagnement et cette gestion est propre à chaque structure, 

un même dossier peut être sorti dans une structure et en suivi dans une autre, ce qui vous permet de 

gérer les accompagnements simultanés ou successifs impliquant plusieurs structures. 

 
Figure 5.3.2 : la liste des statuts des dossiers 

 

 Les alertes 

Sont affichés ici, les dernières alertes concernant les usagers de la structure. Il est possible de les 

masquer lorsqu’on les a vu ou même de les supprimer. 

 

Attention : lorsque vous supprimez une alerte, elle ne sera plus visible par aucun utilisateur, il peut être 
préférable de la masquer simplement si vous en avez pris connaissance mais qu’elle doit rester présente 
pour les autres utilisateurs de votre structure. 
 

 Résumé du suivi et prochains rendez-vous 

 Fiches de suivi 

Les fiches de suivi regroupent : 

• Les fiches de rendez-vous, 

• Les fiches d’interventions, 

• Les fiches évènements, 

• Les fiches de consultations, 

• Les fiches ressources, 

• … 

 

Vous retrouvez dans le bloc suivi les listes des 10 dernières fiches de suivi modifiées. Les fiches de suivi 

s’affichent des plus récentes en haut vers les plus anciennes en bas. 

 

 
Figure 5.5.1 : la liste des dernières fiches de suivi 
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En cliquant sur une fiche vous pouvez voir son détail. Si vous cliquez sur le nom d’un usager vous 

accédez directement à son dossier. Le suivi est accessible depuis le menu de gauche. 

 

 Prochains rendez-vous 

Cette partie vous permet de voir les 5 prochains rendez-vous, elle affiche les rendez-vous du présent 

vers le futur. Pour voir l’intégralité des rendez-vous dont les rendez-vous passés, il faut aller dans le suivi. 

 
Figure 5.5.2 : la liste des prochains rendez-vous 

 

 

 Nouveaux messages 

Sont affichés ici, les messages non lus de la messagerie sécurisée. 

 

 
Figure 5.6 : la liste des prochains rendez-vous 
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 Les Alertes 

Chaque professionnel peut créer des alertes rattachées aux dossiers des usagers. Toutes les alertes 

sont diffusées sur le tableau de bord général de tous les professionnels concernés par le patient et sont 

aussi affichées sur le volet résumé du dossier. 

Ces alertes assurent une transmission très efficace et rapide de l’information, notamment dans le cas de 

situations problématiques ou d’urgence avec les usagers. 

Les Alertes sont de deux types les alertes automatiques et les alertes manuelles. 

 
Figure 6.0 : les alertes 

 
 

 Les alertes automatiques 

Les alertes automatiques sont créées à partir du tableau de fin de droit situé habituellement dans le volet 

« social ». Ces alertes indiquent les dates d'échéances des droits MDPH, l’AAH/PCH, RQTH, CI, etc. Il 

est possible de paramétrer ce tableau afin d’ajouter d’autres types d’alertes.  

Les alertes se déclenchent 6 mois avant échéance et apparaissent sur le tableau de bord de Médiateam 

(cette période de 6 mois étant paramétrable). 

 

 Les alertes manuelles 

Les alertes manuelles sont créées par un professionnel pour alerter l’équipe sur une situation importante. 

Il est possible de créer des alertes différées, afin qu’elles se déclenchent par exemple dans 3 mois pour 

un rendez-vous de bilan de prise en charge. 

Les alertes manuelles se créent à partir de l’onglet résumé du dossier usager partie « 8.1 - Volet 

Résumé » 
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Figure 6.2 : ajouter une alerte 

 

 

 Création, masquage et suppression des alertes  

• Pour créer une alerte manuelle, cliquez en haut à droite de la page dans l’onglet résumé du 

dossier, sur le bouton                                  . Inscrivez ensuite votre message d'alerte dans la 

zone de texte correspondante. Sélectionnez « Début différé », si vous souhaitez que l'alerte 

s'affiche à une date programmée. 

• Pour partager l'alerte avec les structures auxquelles le dossier est rattaché, sélectionnez 

« Envoyer à d'autres structures ». 

• Pour valider l’alerte, cliquez sur « Envoyer cette alerte ».  

• Pour masquer une alerte cliquez sur l’œil barré. 

• Pour supprimer une alerte, cliquez sur la croix au bout de la ligne. 

 
Figure 6.3 : supprimer une alerte 

 

Conseil d’utilisation : si vous supprimez une alerte, cela s’appliquera à tous les utilisateurs. Aussi, nous 
vous recommandons de limiter cette possibilité à un utilisateur choisi pour votre structure, par exemple 
l’administrateur de Médiateam. 
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 Dossiers usagers / dossiers patients 

Chaque personne prise en charge par votre structure doit posséder un dossier précisant ses 

coordonnées, le statut de son dossier, son identité, et les différents volets concernant sa prise en charge 

comme les volets médical, psychomotricité, vie sociale et administratif et social. Les volets peuvent être 

différents selon votre Médiateam. 

La solution Médiateam vous permet d’avoir un dossier unique par usager, même s’il est suivi par plusieurs 

structures et plusieurs professionnels. 

 Liste des dossiers usagers/patients 

Pour accéder à la liste des dossiers des usagers, cliquez dans le menu Médiateam sur « Dossiers 

usagers ». La liste se présente alors sous forme de tableau indiquant par défaut quatre critères/colonnes :  

• Le nom complet des usagers, 

• Le nom de leur(s) référent(s), 

• Leur groupe de rattachement, 

• Leur statut. 

Vous avez la possibilité de trier la liste selon ces quatre critères en cliquant simplement sur le critère qui 

vous intéresse. Les dossiers sont classés par défaut par ordre alphabétique, pour y accéder il faut cliquer 

sur le nom de l’usager concerné. 

 Filtres de la liste des dossiers 

 
Figure 7.2.1 : exemple de liste de dossiers usagers 

 

Dans cette liste, vous pouvez également utiliser des filtres et n’afficher que certains dossiers d’usagers 

selon par exemple leur groupe d’appartenance, leur statut et/ou le référent. 
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Figure 7.2.2 : filtres de la liste des dossiers 

Vous avez la possibilité de visualiser les professionnels ne faisant plus partie de la structure dans le 

champ « Référent » en cochant la case « Afficher les référents archivés » qui se trouve juste en dessous 

de la liste déroulante.  

Vous avez aussi la possibilité d’afficher les dossiers des usagers qui ne font plus partie de votre structure 

ou qui sont décédés en cochant la case « Voir aussi les dossiers qui ont changé de structure » et/ou 

« Voir aussi les décédés ».  

Les filtres « date de début » et « date de fin » s’accordent avec la saisie d’un statut, et permettent 

d’afficher les dossiers usagers ayant eu le statut sur la période voulue. 

La date de référence permet de récupérer la version d’une information à une date donnée. 

Exemple : M. Dupont a déménagé : il habitait à Lyon en 2016 et a déménagé en 2017 pour aller à 
Bordeaux. Le champ « ville » a donc été renseigné successivement par les informations « Lyon » puis 
« Bordeaux ». 

• Si l’on met une date de référence en 2016, nous obtiendrons l’information Lyon. 

• Si l’on met une date de référence en 2017, nous obtiendrons l’information Bordeaux.  
 
Conseil : Renseigner la date du jour en date de référence afin d'avoir la dernière version du dossier. 

 

 Fonction des dossiers Favoris 

L’étoile en haut à gauche vous permet d’afficher les dossiers favoris seulement. Sélectionnez vos 

dossiers favoris en cliquant sur l’étoile à gauche du dossier. 

 

 
Figure 7.3 : fonction des dossiers favoris 
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 Personnalisation des listes de dossiers usagers/patients 

Dans la liste des dossiers, vous avez des colonnes correspondant à l'affichage par défaut dans 

Médiateam. Vous pouvez également personnaliser cet affichage et créer vos propres listes en cliquant 

sur l’icône :        .  

 
Figure 7.4.1 : interface de personnalisation de votre liste de dossiers 

 

 

• Sélection des colonnes : liste de tous les champs que vous pouvez afficher, il suffit de cliquer 

sur les champs pour les ajouter à la colonne jaune. Ces champs correspondent aux informations 

renseignées dans les dossiers des usagers et dans la rubrique « suivi ». Ils sont regroupés dans 

des dossiers et classés par ordre alphabétique. 

Une barre de recherche vous permet de trouver plus facilement les champs que vous cherchez. 

• Ordonnancez : les champs actuellement actifs (sélectionnés). On peut les ordonner en faisant 

glisser ces champs à la position souhaitée. On peut également les supprimer en cliquant sur la 

croix à droite. 

 

• Sélection des filtres : Liste de tous les champs que vous pouvez utiliser comme filtre de votre 

liste des dossiers usagers. Les champs possibles sont ceux qui possèdent une liste de choix 

déroulante. 

Une barre de recherche vous permet de trouver plus facilement les champs que vous cherchez. 

• Filtres choisis : Affiche les champs qui seront ajoutés à la liste des filtres. Il est possible de 

restreindre les listes déroulantes à plusieurs niveaux aux seuls niveaux principaux. Les sous 

niveaux seront considérés comme étant le niveau principal associé. 
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Exemple : Dans l’exemple ci-dessous (Cf. figure 7.4.1.1), la localisation a 2 niveaux principaux Domicile 
et Hôpital et des sous niveaux pour chacun d’entre eux. 
S’il n’y a pas besoin d’affiner la recherche en filtrant par sous-niveaux sur la liste personnalisée, en 
cochant la case présentée ci-dessus, seuls les niveaux principaux seront affichés lors du filtre (Cf. figure 
7.4.1.2). Tous les sous niveaux renseignés dans les dossiers usagers seront traités comme étant du 
niveau principal. 
 

 

 

 

 

 

        

             Figure 7.4.1.2 

                           Figure 7.4.1.1 

 

En haut à gauche, il existe un bandeau bleu clair avec 3 boutons : 

- Le bouton « renommer » vous permet de changer le nom de votre liste sélectionnée. 

- Le bouton « réinitialiser » vous permet de reprendre la configuration initiale de votre liste de 

dossiers usagers ; si vous avez ajouté des champs et que vous souhaitez tous les annuler, il suffit 

de cliquer sur ce bouton, et la liste reprend sa forme initiale. 

- Le bouton « Voir le résultat avant enregistrement » vous permet d’afficher la liste de vos 

usagers avec les nouveaux paramètres appliqués. 

-  

Une fois la liste affichée, vous pouvez l'enregistrer en cliquant sur le bouton     . Ce bouton permet 

d’enregistrer les types de colonne mais aussi les filtres et la recherche libre. Cela vous permettra de 

garder les modifications que vous avez effectuées à chaque nouvelle connexion. 

 
Figure 7.4.2 : enregistrer sa liste personnalisée 

S’affiche alors une fenêtre vous proposant de mettre à jour la liste existante ou de l'enregistrer sous forme 

d'une nouvelle liste. 

 

Remarque : les listes enregistrées sont propres à chaque utilisateur. Si vous mettez à jour la liste 
standard cela n'affectera que votre liste et non celle des autres utilisateurs. 
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Astuce : un clic droit sur les listes permet de renommer, mettre par défaut ou de supprimer la liste 
 

 
Figure 7.4.3 : enregistrer sa liste personnalisée 

 

 Recherche libre, Copier, Export et impression 

Une recherche libre permet de filtrer de manière instantanée sur le texte contenu dans les colonnes de 

la liste de dossier. Vous pouvez aussi copier ou exporter sous Excel et imprimer vos listes en cliquant 

sur les liens correspondants. 

 

 
Figure 7.5.1 : recherche libre, copier, export et impression 

 
Remarque : Si vous avez effectué une recherche libre, la copie ou l’export se fera sur le résultat de la 
recherche libre. 
 
Remarque : Copier vous permettra de réaliser un coller sous Excel dans lequel chaque élément d’une 
cellule d’un tableau correspondra à une ligne. L’export Excel, lui, permettra d’avoir l’ensemble des 
éléments d’une cellule d’un tableau dans la même cellule Excel. Vous pouvez donc effectuer l’un ou 
l’autre en fonction de vos besoins. 
 

Lors de l’export une fenêtre apparaitra vous demandant le format de l’export voulu (.xlsx ou .csv) et 

permettra également de réaliser l’export sur plusieurs structures pour les Médiateam multi-structures. 

 

 
Figure 7.5.2 : menu d’export 

 
Le bouton dernier export permet de récupérer le dernier export réalisé sur ce profil. 
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 Création d’un dossier usager 

Dans la liste des dossiers, cliquez sur le bouton vert « Nouveau dossier » qui se trouve en haut à droite 

de votre écran. Un premier formulaire s’affiche : création d’un dossier usager. Remplissez alors les 

champs indiqués, sachant que les champs obligatoires sont indiqués par un astérisque rouge. 

 

Pour les champs « civilité », « groupe d’appartenance » et « statut », sélectionnez l’information dans le 

menu déroulant. Le « statut » correspond à l’étape du parcours de l’usager dans lequel il se trouve. 

 

 
Figure 7.6.1 : créer un dossier 

Validez ensuite le dossier en cliquant sur le bouton « Créer le dossier » 

 

Remarque : Après avoir saisie le nom et le prénom du nouvel usager, si un ou plusieurs dossiers avec 
des informations similaires existent, des suggestions apparaitront. 
 

 
Figure 7.6.2 : suggestion de dossiers existants 

 

En cliquant sur l’une des suggestions, la création du nouveau dossier sera interrompue et le dossier 

sélectionné sera ouvert. 
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 Le dossier 

Le dossier rassemble toutes les informations de la personne et est divisé en plusieurs volets représentés 

sous forme d’onglets. 

 

Nous pouvons distinguer trois types de volets : 

• Le volet Résumé qui est en lecture seule, 

• Le volet Parcours qui est spécifique à chaque structure, 

• Les autres volets dont le volet Coordonnées qui sont partagés entre toutes les structures. 

 Affichage du dossier 

Le volet résumé est le point d’entrée du dossier donnant accès aux différents volets. Le volet résumé est 

une synthèse des informations du dossier. En effet, les informations de ce volet ne sont pas directement 

modifiables car celui-ci récupère ses informations, entre autres, dans les volets « Coordonnées », le volet 

« Parcours » et les fiches de suivi spécifiques à ce dossier. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figure 8.1.1 : page de résumé du dossier de l’usager 

 

A. La card du dossier, reprenant les informations principales de l’usager, toujours visible, lors de la 

navigation sur le dossier, 

B. Le menu de navigation permettant d’accéder aux principales fonctionnalités, 

C. Un bouton permettant de réduire le panneau latéral afin d’augmenter l’espace dédié aux données 

du dossier, 

D. Un bouton permettant de réduire le panneau latéral afin d’augmenter l’espace dédié aux données 

du dossier, 

E. Le corps du volet. 
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 La card du dossier 

Elle reprend les informations principales du dossier et reste visible quelque soit le volet en cours afin 

d’être toujours accessible. 

 

 
Figure 8.2 : card du dossier 

 

Sur la card on retrouve : 

• Les informations du dossier (photo, nom, numéro de dossier, date de création, statut actuel, date 

de naissance et âge), 

• Les coordonnées de l’usager (adresse, téléphone, mobile, e-mail) ainsi que des boutons d’accès 

rapide aux fonctions liées (localisation, appel, messagerie), 

• Un bouton permettant de créer une fiche de suivi, 

• Le menu action permettant d’archiver le dossier ou de demander la suppression au superadmin. 

 

 Le menu navigation 

 

Il permet de naviguer entre les différents éléments du dossier : 

 

 
Figure 8.3 : Le menu navigation 



    
 

34 
 

• Les volets du dossiers, 

• Le projet personnalisé (cf manuel dédié), 

• Les partenaires, 

• Le journal de l’usager, 

• Les documents de l’usager. 
 
 
 

 Volets du dossier 

Médiateam contient plus ou moins de volets spécifiques en fonction de votre type de structure (Handicap, 

Maia, réseaux de santé, SPASAD, etc.). Les volets les plus « classiques » sont les volets 

« coordonnées » et « social ». Comme dit plus haut dans ce manuel, il est possible que votre Médiateam 

ait d’autres noms pour ces volets.  

Les explications suivantes sont communes à tous les volets de Médiateam. 

 Composition d’un volet 

Un Volet se compose des parties suivantes : 

• Un ou des blocs de contenu (dans l’exemple un bloc « Faits marquants »),  

• Un menu déroulant en haut à gauche permettant de se déplacer de bloc en bloc, 

• Un bloc « documents joints », 

• Un bloc « versions ». 

•  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figure 8.4.1 : composition d’un volet 
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 Ajout d’un volet 

Pour ajouter un volet, il faut cliquer sur le « + » vert situé à gauche des volets en haut (Cf. lettre « D » de 

la figure 8.1.1). Il donne accès à la liste de volets. Vous pouvez sélectionner celui qui vous intéresse pour 

l’ajouter au dossier de l’usager. Une fois ajouté celui-ci restera sous forme d’onglet à côté des autres 

volets déjà en place. Pour enlever un volet, vous pouvez faire l’opération inverse et désélectionner les 

volets non souhaités. 

Vous pouvez également ajouter des modèles de documents ou des modèles de mails de cette facon, 

afin qu’ils soient disponibles directement depuis la liste des volets du dossier. 

 
Figure 8.4.2 : liste des volets 

 
 
 
 

 Modification du contenu d’un champ dans un volet. 

Si vous souhaitez modifier ou ajouter des informations dans un volet, il suffit de cliquer sur « modifier » 

en face du bloc correspondant ou directement sur le titre du bloc. Le bouton « modifier » apparaitra 

lorsque votre curseur survolera le bloc. Sinon, vous pouvez cliquer sur le bouton « modifier » situé dans 

la barre du haut afin d’ouvrir tous les blocs en mode modification. 
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Après avoir effectué les modifications souhaitées, il faut cliquer sur le bouton bleu « enregistrer » situé 

en haut à droite du dossier. 

Figure 8.4.3 : mode modification d’un volet 

 

 Contenu d’un volet 

Le bloc de contenu compte différents types de données, appelé « champ ». Nous pouvons retrouver, 

entre autres, les types de champs suivants : 

• Texte simple, 

• Zone de Texte, 

• Liste à choix simple ou multiple sous forme de menu déroulant ou de cases à cocher, 

• Tableaux, 

• … 

 
Figure 8.4.4 : exemple de champs dans Médiateam 

L’ajout d’un nouveau champ dans les blocs est soumis à devis. Écrire à mediateam@berger-levrault.com 

pour plus d’informations. 

 

mailto:mediateam@berger-levrault.com
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 Editeur de texte 

Dans les zones de texte, vous disposez d’un éditeur vous permettant de saisir du texte. Cet éditeur 

simplifié contient plusieurs boutons dont le nom des fonctionnalités s’affiche lors du survol de la souris. 

 
Figure 8.4.5 : zone de texte 

 

Astuce : Pour réaliser des copier-coller dans les zones de texte de Médiateam, vous pouvez utiliser les 
raccourcis du clavier suivants : 

• Contrôle + C pour copier 

• Contrôle + V pour coller 

• Contrôle + X pour couper 

• Contrôle + Clic droit de la souris pour faire apparaître le menu contextuel avec les fonctions de 
copier-coller et de correction orthographique. 

 
 

Astuce : Le bouton  permet d’activer le mode de correction orthographique de l’éditeur de texte. 
 
 

 Documents joints 

Vous avez en bas de chaque volet la possibilité de rattacher en pièce jointe tout type de document (PDF, 

Word, Excel, image, …). 

Pour joindre un document à un dossier, il suffit de cliquer sur le bouton vert « Ajouter un Fichier ». Une 

fenêtre s’affichera avec les dossiers sources de votre ordinateur et vous permettra de sélectionner le(s) 

document(s) souhaité(s). Il est aussi possible de faire un glisser-déposer dans la zone des documents 

joints pour l’insérer directement. 

 

 

 

 

 

 

 
Figure 8.4.6.1 : ajout d’un document par glisser-déposer 



    
 

38 
 

Médiateam permet de créer une arborescence avec des dossiers et sous-dossiers. Pour créer cette 

arborescence, il suffit de faire un clic droit sur le dossier parent de son choix. Un menu vous propose de 

créer un sous dossier, de renommer ou de supprimer le dossier sélectionné. 

 
Figure 8.4.6.2 : menu du clic droit de l’arborescence 

 

Vous avez la possibilité de voir un « aperçu », de « Couper », de « Supprimer », de « Renommer » ou 

encore de « télécharger » ces fichiers en cliquant dessus avec le clic droit de la souris. 

 
Figure 8.4.6.3 : menu du clic droit des pièces jointes 

 

Il est aussi possible de déplacer un fichier d’un dossier à un autre grâce au glisser-déposer. 

 

 

 

 

 
Figure 8.4.6.4 : déplacement d’un dossier à un autre par glisser-déposer 
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 Versions 

L’auteur et la date de chaque modification sont enregistrés dans une liste en bas de la page. Vous pouvez 

visualiser une version en cliquant sur sa date. 

 
Figure 8.4.7 : historique des versions 

 

 

 Impression et raccourci « modèle de document » 

 

Pour imprimer ou accéder aux modèles de document pour ce dossier, il vous suffit de cliquer sur les 

boutons « Documents » ou « Imprimer » situés en haut à gauche. 

 
Figure 8.4.8 : boutons « Générer le document » et « Imprimer » 

 
 

Remarque : le bouton « générer le document ne sera actif que si au moins 1 modèle de document est 
rattaché au volet courant. 
 

 

 

 Volets coordonnés 

Le volet coordonnées regroupe les coordonnées de la personne, la situation familiale, l’environnement, 

un champ notes qui s’affiche sur le volet résumé et les contacts (réseau de l’usager). 

 
Figure 8.5 : extrait du volet coordonnées en visualisation 
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 Bloc contact et annuaire Wiggwam 

Le bloc contact regroupe toutes les personnes et structures qui sont en lien avec le dossier. Les contacts 

sont triés par personne et structure. Il existe 2 méthodes pour ajouter un nouveau contact, avec ou sans 

l’annuaire « Wiggwam ». 

 
Figure 8.5.1.1 : bloc contact 

 

 Méthode sans l’annuaire Wiggwam 

Si vous voulez créer un nouveau contact, vous pouvez cliquer sur les boutons à fond blanc selon le type 

de contact ou bien vous pouvez cliquer le bouton « + Nouveau » à fond vert (Cf. lettre A de la figure 

8.5.1.1 et figure 8.5.1.2) puis choisir le type de contact dans une liste déroulante et saisir ses coordonnées 

(Cf. figure 8.5.1.3).  
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 Méthode avec l’annuaire Wiggwam 

Pour ajouter dans Médiateam un partenaire enregistré dans Wiggwam, il existe deux possibilités : 

- Le nom de la personne s’affiche en bleu en haut dans la liste déroulante : en cliquant dessus, 

le logiciel va extraire les informations existantes seulement dans sa fiche personnelle.  

- Le nom de la personne s’affiche en noir, indenté par rapport à la ligne bleue, avec les 

coordonnées de sa structure : en cliquant dessus, le logiciel va prendre les informations existantes dans 

la fiche structure. 

 

 
Figure 8.5.1.4 : recherche Wiggwam 

 

 
Figure 8.5.1.5 : intégration dans Médiateam 

 

De plus si vous souhaitez ajouter un contact en utilisant une fiche de Wiggwam, vous pouvez cliquer sur 
le bouton       (Cf. lettre B de la figure 8.5.1.1) qui vous dirigera sur la page de Wiggwam. Vous pourrez 
saisir les informations du contact. 

Il n’est pas nécessaire de renseigner l’ensemble du formulaire. Vous pourrez à tout moment y revenir 

pour ajouter des informations complémentaires. Une fois la fiche du contact créée, il sera possible de 

rappeler cette fiche en utilisant la fonction recherche expliquée ci-dessus. 

 
Figure 8.5.1.6 : ajout d’une fiche Wiggwam 
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 Volet parcours 

Le volet parcours est un volet spécifique à chaque structure. Il regroupe les informations suivantes : 

• Suivi des statuts du dossier, 

• Origine de la demande, 

• Consentement de l’usager, 

• Structures et groupes d’appartenance de l'usager, 

• Référents. 

 

 
Figure 8.6 : volet parcours en modification 

 

 Le statut du dossier 

 

Il est possible de changer les statuts à partir de ce bloc, des raccourcis sont paramétrables afin de définir 

des statuts en fonction du statut actuel sans être en mode modification. Si les raccourcis ne 

correspondent pas, il est toujours possible de passer en mode modification. Le statut actuel n’est jamais 

remplacé par le nouveau mais ajouté ce qui permet de conserver l’historique du suivi. 

 

 
Figure 8.6.1 : modification et historique du statut 
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 Structures et groupes d’appartenance du dossier 

 

Ce menu déroulant permet de modifier les groupes d’appartenance et permet aussi de partager un 

dossier avec une autre structure de votre Médiateam. Dans l’exemple ci-dessous, le dossier est partagé 

entre les structures IME et FAM, dans les groupes « IME » et « A classer ». 

 

 
Figure 8.6.2 : structures et groupes d’appartenance 

 

 

 Référent 

 

Ce menu déroulant permet de mettre un utilisateur Médiateam en tant que référent du dossier 

Médiateam. Il est par la suite, possible de filtrer par référent dans les différentes parties de Médiateam. 

Il est également possible de mettre plusieurs référents par dossier. 

 

 
Figure 8.6.3 : référents du dossier 

 

 

 Parcours multi-structures 

Il est également possible (option gratuite), de visualiser le parcours global d’un usager au sein des 

différentes structures. 
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Figure 8.6.4 : affichage du parcours global 
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 Fiches de suivi 

Lorsque vous cliquez sur la rubrique Suivi , vous arrivez sur la liste de toutes les fiches de suivi de 

votre structure. Vous pouvez retrouver les possibilités suivantes :  

A. Filtrer la liste en fonction de différents critères (par usager, par intervenant, par date, …), 

B. Accéder au planning, 

C. Accéder au tableau mensuel des événements, 

D. Accéder au tableau prescriptions (option de Médiateam), 

E. Créer une fiche de suivi (intervention, rendez-vous, événement, ressources, …), 

F. Accéder aux différents types de suivi, 

o Interventions, 

o Rendez-vous, 

o Evénements, 

o Consultations médicales (option de Médiateam), 

o Soins prescrits (option de Médiateam), 

o Ressources, 

o Autres fiches… 

G. Imprimer ou exporter la liste des fiches, 

H. Etiquettes de filtres. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figure 9.0 : illustration de l’interface de suivi 

 

 

 

 Utilisation des filtres 

Vous pouvez utiliser plusieurs filtres pour n’afficher que ce qui vous intéresse selon le type de fiches 

(intervention, rendez-vous, événement, ressources…) ou avec d’autres critères qui s’affichent en cliquant 

sur le lien « Ajouter des filtres ». Une fois les critères sélectionnés, il faut cliquer sur le bouton « Filtrer » 

et la liste s’adapte aux filtres sélectionnés. 
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Figure 9.1 : filtres pour les fiches de suivi 

 

 Sauvegarde des filtres 

 

Une fois les filtres appliqués, vous pouvez les enregistrer en cliquant sur le bouton vert suivant :    

Ce bouton permet d’enregistrer les filtres définis. Cela vous permettra de garder les modifications que 

vous avez effectuées à chaque nouvelle connexion. 

Le filtre enregistré fonctionnera aussi bien pour la liste des « fiches de suivi » que pour le « planning ». 

(Cf. figure 9.2) 

 
Figure 9.2 : sauvegarde des filtres « suivi » 

 
 
 
 

 Création d'une fiche de suivi 

 

En cliquant sur le bouton « Créer une fiche de suivi », un formulaire s’affiche avec des onglets vous 

permettant d’enregistrer vos comptes-rendus d’intervention, vos rendez-vous, les événements ou les 

consultations médicales, les soins prescrits, les ressources. Remplissez les informations permettant 

d’enregistrer votre fiche, et cliquez sur « Enregistrer » en haut de la fiche. 

 

Remarque : les champs avec un astérisque rouge sont obligatoires. S'ils ne sont pas remplis vous ne 
pourrez pas enregistrer la fiche. 
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Figure 9.3.1 : création d’une fiche d’intervention 

 

 

 

Dès lors qu’au moins 2 usagers sont ajoutés à une fiche d’intervention, il est possible de gérer les 

comptes-rendus individuellement en cliquant sur le lien « Gérer les comptes-rendus par usager » qui 

apparait au bas de la page. 

 

 
Figure 9.3.2 : Ouverture du menu comptes-rendus par usager 
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Il faut alors sélectionner les usagers pour lesquels, un compte-rendu doit être saisi. 
 

 
Figure 9.3.3 : comptes-rendus par usager 

 

 

 Consultation d’une fiche de suivi 

Pour consulter une fiche de suivi, il suffit de cliquer sur la ligne correspondant à la fiche souhaitée dans 

la liste. Le récapitulatif de la fiche est alors présenté en lecture seule. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figure 9.4 : exemple de récapitulatif d’une fiche d’intervention 

 

Pour consulter les différentes versions de la fiche d’intervention, il vous suffit de choisir la version 

souhaitée dans la liste déroulante. 

Pour générer en fichier PDF le récapitulatif de la fiche de suivi, il vous suffit de cliquer sur l'icône PDF 

en haut à droite de la page, le PDF se génèrera sur la base du modèle de document préalablement créé.  
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 Modification d’une fiche de suivi 

Pour modifier une fiche, il faut ouvrir la fiche et cliquer sur le bouton « Modifier » en haut de la page. 

Vous pouvez alors modifier tout ou partie des informations de la Fiche. Puis cliquez sur enregistrer pour 

valider vos modifications. 

 

 Gestion des présences et des absences dans la fiche d’intervention 

Vous pouvez gérer les présences et les absences des usagers lors de vos interventions en cliquant sur 

la phrase en bleu « gérer les présences et absences ». Pour cette fonction, il faut au préalable avoir 

sélectionné un ou plusieurs usagers. 

 
Figure 9.5.1.1 : présences et absences dans la fiche d’intervention 

 

 

 
Figure 9.5.1.2 : présences et absences dans la fiche d’intervention 

 

 Périodicité d’une fiche de suivi 

 

Les fiches périodiques se créent en utilisant la fonction « périodicité » dans la fiche de suivi.  Vous pouvez 

renseigner la récurrence de la fiche (tous les combien la fiche se répète) et ensuite la période sur laquelle 

la fiche se répète en mettant soit un nombre de répétition (occurrence) soit une période. 

 

 
Figure 9.5.2 : menu périodicité de la fiche d’intervention 
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 Validation groupée de fiches 

 

Il est possible de modifier plusieurs fiches en une seule manipulation. 

Pour cela, il faut sélectionner les fiches souhaitées puis cliquer sur le menu situé en haut de la liste des 

fiches et choisir l’élément à modifier (statut, gestion des présences/absences ou assignation) : 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

           Figure 9.5.3.2 : menu modification 

 

                Figure 9.5.3.1 : sélection multiple 

 

 

 Suppression d’une fiche de suivi 

Pour « Supprimer » une fiche, comme pour la modifier, il faut ouvrir la fiche et cliquer sur le bouton 

supprimer en haut de la fiche. 

Pour plus de sécurité, un message apparaît alors pour vous demander si vous êtes sûr de vouloir 

supprimer la fiche. 

Important : Cette action est irréversible. 

 

 

 Duplication d’une fiche de suivi  

Pour les tâches répétitives, afin de vous faire gagner du temps et vous éviter de recréer une nouvelle 

fiche avec les mêmes informations, vous avez la possibilité de dupliquer une fiche en cliquant sur le 

bouton  qui se trouve en haut de la page du récapitulatif de la fiche que vous souhaitez dupliquer (Cf. 

figure 9.4). 

Le formulaire de création d’une fiche s’affiche déjà prérempli avec les informations de la fiche que vous 

souhaitez dupliquer. Il ne vous reste plus qu’à mettre à jour la date de la fiche et l’enregistrer. 

Vous pouvez également dès la création d’une fiche, ajouter une périodicité pour répéter cette fiche : 

- Tous les jours/semaines/mois pendant un nombre d’occurrence déterminé. 

- Sur une période donnée. 
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 Planning 

Pour afficher le planning, il suffit de cliquer sur le bouton « Planning » qui se trouve en haut à droite de 

la liste des fiches de suivi. 

Vous vous trouvez alors par défaut sur votre agenda qui affiche toutes vos interventions, vos rendez-

vous et les événements vous concernant. 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 9.8.0.1 : planning 

Vous avez la possibilité d’afficher les agendas de vos collègues et/ou celui d'un ou plusieurs usagers en 

utilisant les filtres du menu latéral gauche. 

Vous pouvez également superposer plusieurs agendas ou les afficher en ligne de temps (horizontal) pour 

une meilleure visualisation lorsque vous souhaitez en afficher un grand nombre. 

Pour cela, il faut cliquer sur le bouton situé tout à droite. 

 
Figure 9.8.0.2 : Choix du mode d’affichage 
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Figure 9.8.0.3 : Affichage en ligne de temps (planification) 

Vous pouvez consulter, modifier, supprimer ou dupliquer les fiches en cliquant dessus directement à 

partir du planning. Vous pouvez également créer une fiche en cliquant ou en sélectionnant la plage 

horaire de l’intervention directement sur le planning. 

Pour revenir à la liste des fiches de suivi, cliquez sur le même bouton qui a servi à afficher le planning. 

Choisissez l’affichage du planning (par mois, par semaine ou par jour), grâce aux trois icônes en haut à 

droite de la page. 

Vous pouvez créer des événements récurrents et gérer les présences / absences des usagers pour 

chacune des interventions. 

 

 Le suivi du planning 

 

Afin de différencier rapidement les rendez-vous des interventions réalisées, une barre bleue est présente 

sur les rendez-vous. 

Il est également possible de faire ressortir les fiches (rendez-vous et interventions) sur lesquelles il n’y a 

pas d’usager de renseigné avec un cadre rouge en cliquant sur la coche « Fiches sans usager » située 

au-dessus du planning. 

 

 
Figure 9.8.1 : éléments de différenciation des fiches du planning 
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 Les différents plannings 

 

Vous avez la possibilité d’afficher les agendas de vos collègues et/ou celui d'un ou plusieurs usagers en 

les sélectionnant dans les menus déroulants. 

 
Figure 9.8.2.1 : les différents plannings 

 

Une fois les plannings voulus affichés, vous avez la possibilité de leur attribuer la couleur que vous 

souhaitez en cliquant sur le carré de couleur situé à gauche du nom de la personne concernée. 

 

Un outil de sélection de couleur apparait alors : 

 

 
Figure 9.8.2.2 : l’outil de sélection de couleur 
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• La barre centrale permet de changer la couleur, 

• Le rond dans la partie gauche de faire varier l’intensité (couleur, sombre/lumineux), 

• Vous pouvez également renseigner la couleur en indiquant ses valeurs (RGB, HSB ou HTML). 

 

 Tableau mensuel des événements 

En cliquant sur le bouton « Tableau mensuel des événements » qui se trouve en haut de la page, un 

tableau s’affiche avec un choix entre les événements des usagers et celui des professionnels. 

 
Figure 9.9.1 : tableau mensuel des événements 

 

Ce tableau vous permet d’enregistrer tout type d’événément dans le planning des professionnels ou des 

usagers selon des types paramétrés en fonction de vos besoins. 

Pour créer un événement, il faut sélectionner les dates correspondantes puis remplir le formulaire qui 

s’affiche en renseignant le type d’événement ainsi qu’un commentaire si besoin. 

 
Figure 9.9.2 : formulaire de création d’événement 

 

Les éléments que vous renseignez dans le tableau des événements apparaissent également dans le 

tableau de suivi général.  
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 Documents 

La rubrique « modèles de documents » est accessible à partir du menu de gauche en cliquant sur l’icône 

« modèles de documents » dans le menu Mediateam. 

Elle permet de créer soit des modèles de documents, soit des modèles de mails. 

 

 
Figure 10 : menu modèles de documents 

 

 Modèles de documents 

 Création 

Elle vous permet de créer des modèles de documents par exemple pour : 

• Vos courriers types, 

• Les projets personnalisés, 

• Les contrats d’accueil,  

• Tous les autres documents types que vous utilisez. 

Vous pourrez ainsi générer les documents personnalisés pour chaque usager en sélectionnant son nom 

dans la liste proposée, comme un système de publipostage. 

 
Figure 10.1.1.1 : exemple de modèle de document 
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Le bouton croix en rouge, permet de supprimer un modèle de document. En cliquant un message de 

sécurité s’affiche afin de vous demander si vous êtes sûr de vouloir supprimer le modèle.  

Le bouton en vert avec un +, permet de créer un modèle personnalisé. Une page s’affichera avec des 

champs vierges pour les compléter avec les informations souhaitées (Titre, Mise en forme de la marge 

et de l’orientation, les champs à choisir dans la liste à droite…).   

 
Figure 10.1.1.2 : modification de modèle de document 

Vous avez également la possibilité de modifier un modèle de document en cliquant sur l’icône crayon en 

bleu, située à côté de la liste déroulante des différents types de modèles. Cette action vous permettra 

d’accéder à une page où vous pourrez modifier le titre du modèle, l’orientation, les marges mais aussi le 

corps du document.  

Vous pouvez abandonner les modifications en cliquant sur « Annuler » en bas de la page, un message 

s’affichera par mesure de sécurité pour attirer votre attention sur le fait que les dernières modifications 

n’ont pas été enregistrées et vous demander si vous êtes sûr de vouloir quitter la page.  

 Les balises 

La liste à gauche vous permet de choisir les balises que vous voulez intégrer dans votre modèle de 

document. Il suffit de cliquer sur le document à l’endroit où vous souhaitez faire apparaitre votre nouvelle 

information, puis sélectionner un champ dans la liste.  

 
Figure 10.1.2.1 : balise des modèles de document 
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Astuce : Vous pouvez rechercher rapidement une balise en saisissant un mot clé dans le champ « que 

cherchez-vous ? » 

 

 
Figure 10.1.2.2 : recherche de balises par mot clé 

 

 

Les balises conditionnelles permettent d’adapter votre modèle de document. Lors de la sélection d’une 

balise conditionnelle, il faut cliquer dessus pour personnaliser la balise conditionnelle. 

 

 
Figure 10.1.2.3 : balise conditionnelle  

 
 
Exemple : Si le champ « civilité » est « M. », alors j’affiche « Monsieur » sur le document généré, sinon 
j’affiche « Madame ».  
 

 
Figure 10.1.2.4 : édition d’une balise conditionnelle 
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 Partage d’un modèle avec d’autres structures 

Vous pouvez associer le modèle modifié à une ou plusieurs structures. 

 
Figure 10.1.3 : partage d’un modèle de document 

 

Remarque : Un modèle de doc partagé sur plusieurs structures ne pourra être supprimé que par un 
utilisateur ayant accès à l’ensemble des structures sur lesquelles le modèle est partagé. 
  

 Accessibilité depuis un volet 

 

Vous avez la possibilité de créer un raccourci vers votre document depuis un volet en indiquant sur quel 

volet vous souhaitez que le raccourcis soit créé : 

 

 
Figure 10.1.4.1 : création d’un raccourci pour un document depuis un volet 

 

Le document « Courrier médecin traitant » sera désormais accessible depuis le volet médical : 

 
Figure 10.1.4.2 : raccourci vers un modèle de doc spécifique depuis un volet 
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 Modèles de mails 

 

 Paramétrage des éléments d’envoi 

 

Expéditeur : Renseignez le nom tel que vous voulez qu’il apparaisse. 

Les champs suivants peuvent être renseignés soit avec des balises mail soit en saisissant l’adresse mail 

voulue. 

• A : Destinataire 

• Cc : Copie 

• Cci : Copie cachée 

Attention : toutes les balises s’appellent « Email » donc pour plus de lisibilité, il est conseillé d’indiquer 
dans le nom du modèle de mail, l’expéditeur, la(es) personne(s) en copie/copie cachée. 
 

Mail de réponse : Renseignez ici l’adresse de retour. 

 

 

 

 Création du message 

 

Objet : Renseignez ici l’objet, il n’est pas possible d’y intégrer des balises. 

Message : Renseignez ici le corps du message, de la même manière qu’un modèle de document, il est 

paramétrable à l’aide des balises situées dans la colonne de gauche. 

Exemple d’un mail de confirmation de suivi : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figure 10.2.2 : modèle de mail 
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 Accessibilité 

 

Volets 

Il est possible de rendre le mail accessible depuis un volet en sélectionnant le(s) volet(s) désiré(s) dans 

la liste « Accessible depuis ». 

 

 
Figure 10.2.3.1 : modèle de mails dans les volets 

 

 

Suivi 

Il est également possible de rendre le mail disponible depuis le suivi en sélectionnant « suivi » dans cette 

même liste. 

 

 
Figure 10.2.3.2 : modèle de mails dans le suivi 

 

 

Un message de confirmation apparait alors indiquant si les différents destinataires ont bien renseigné 

leur adresse mail : 

 

 
Figure 10.2.3.3 : confirmation d’envoi modèle de mails 
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 Formulaires vierges 

 

 

 

Cette rubrique présente les volets du dossier sous forme 

de formulaires vierges pouvant être imprimés. Cela peut 

être utile dans le cas où vous avez besoin de les remplir 

en format papier.  

 

 

 

 

                 Figure 10.3.1 : menu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figure 10.3.2 : le formulaire vierge pour une évaluation neuropsychologique 
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 Statistiques 

Médiateam vous donne accès à des statistiques détaillées sur l’activité de votre structure en cliquant dans 

le menu sur                                                           

 

Les statistiques proposées sont mises à jour en temps réel. Vous n’avez aucune opération à effectuer. 

Elles se composent de différents indicateurs (graphiques), classés en quatre catégories distinctes : 

 

• Statistiques d’activités (générées à partir des données des fiches d’interventions saisies dans 

la rubrique « suivi »), 

 

• Statistiques démographiques (générées à partir des données saisies dans la rubrique 

« dossiers usagers »), 

 

• Statistiques d’événements (générées à partir des données saisies dans le tableau mensuel des 

événements et des « présences/absences » des usagers dans les fiches de suivi), 

 

• Statistiques d’annuaire (générées à partir des données dans les fichiers d’annuaire), 

 

• Statistiques de connexion. 

 

 

 

 

 
Figure 11.0.1 : catégories des statistiques 

Chaque indicateur proposé se présente sous la forme suivante : 
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Figure 11.0.2 : statistiques 

Les icônes présentes en bas vous permettent d’effectuer plusieurs opérations : 

• Visualisation sous forme de camembert, 

• Visualisation sous forme d’histogramme, 

• Visualisation sous forme de tableau de valeurs, 

• Export des données sur Excel afin de pouvoir les manipuler librement, 

• Export détaillé sur Excel, incluant les identifiants des dossiers, 

• Agrandissement du graphique et possibilité de changer ses dimensions pour préparer une 

impression ou un copier/coller dans un rapport par exemple. 

• Téléchargement du graphique. 

Vous avez par ailleurs la possibilité de filtrer les statistiques selon différents critères : 

 
Figure 11.0.3 : filtres pour les statistiques 
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 Administration 

Cette rubrique est accessible uniquement pour les administrateurs. 

Dans cette rubrique vous retrouvez plusieurs blocs : 

• Informations sur votre Médiateam, 

• Gestion des comptes utilisateurs, 

• Gestion des structures équipées, 

• Gestion des accès à Médiateam, 

• Portail usagers. 

 
Figure 12 : interface d’administration 

 

 Information sur votre logiciel 

Vous trouverez dans ce bloc, la version de votre logiciel, la date de dernière mise à jour, l’accès au 

changelog des versions de Médiateam, un rappel des coordonnées de la maintenance Médiateam et 

votre crédit SMS restants pour les structures ayant cette option. 
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 Gestion des droits d’accès  

Pour gérer les droits d’accès de vos utilisateurs, il faut cliquer sur « Droits d’accès » qui mène à la liste 

des comptes utilisateurs. 

 

   Création d'un compte utilisateur 

 

Création de compte interne 

Afin de créer un compte pour un utilisateur, cliquez sur le bouton « Nouveau compte interne » qui se 

trouve en haut à droite de la page. 

Figure 12.2.1.1 : Boutons création de comptes 

 

Renseignez ensuite les informations du formulaire afin de créer le compte de l’utilisateur puis assignez 

lui un profil de droit ou des droits personnalisés. 

 
Figure 12.2.1.2 : Compte utilisateur 

 

 

Identifiant : Il doit être unique, en minuscule, ne pas contenir d’espace ni de caractères spéciaux. Nous 

vous conseillons d’utiliser un format simple de type 1ère lettre du prénom suivi du nom. 

 

La date d’activation du compte (facultative) permet de créer un compte en amont et de ne l’activer qu’à 

partir du jour indiqué. (Avant que la date d’activation soit atteinte, le compte apparait dans les comptes 

archivés). 

 

La date de désactivation du compte (facultative) permet d’archiver un compte automatiquement lorsque 

la date indiquée est atteinte. 
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Modifier le mot de passe à la prochaine connexion : Cette case est cochée par défaut afin de forcer 

l’utilisateur à changer son mot de passe pour en mettre un qu’il sera seul à connaître. 

 

 
Figure 12.2.1.3 : Mot de passe 

 

Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractères, il n’y a pas d’autres contraintes (il peut contenir 

que des lettres ou que des chiffres, des caractères spéciaux ou non, …) 

 

 
Figure 12.2.1.4 : Informations générales 

 

Nom et Prénom : En conformité avec la législation, l’utilisateur d’un compte doit correspondre à une 

personne physique clairement identifiée. Il ne peut pas s’agir d’un compte global « secretariat » par 

exemple, chaque secrétaire doit avoir un compte à son nom. 

 

Email : L’email est obligatoire, il permet de valider son adresse pour accéder à la fonction de renvoi de 

mot de passe (sauf pour les administrateurs). Il permet également de recevoir le code de sécurité pour 

les connexions en code à usage unique et clé navigateur. 

 

Fonction (facultatif) : permet d’indiquer le poste ou le rôle de l’utilisateur au sein de votre structure. 

 

Portable : S’il est renseigné, prend le pas sur l’adresse mail pour la réception des codes de sécurité pour 

les connexions en code à usage unique (réception plus rapide). 

 

Restreindre la connexion de ce compte aux IP (facultatif) : Permet restreindre l’accès à Médiateam aux 

seules adresses IP renseignées. Cela permet notamment d’empêcher la connexion à Médiateam en 

dehors de vos locaux mais nécessite d’avoir une adresse IP fixe. 
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Utilisateur qualifié comme médecin : Permet de valider les prescriptions et d’obtenir un champ 

supplémentaire dans « mon compte » afin de pouvoir personnaliser l’en-tête des ordonnances. 

 

Masquer ce compte utilisateur dans les listes des professionnels : Permet de ne pas afficher ce compte 

dans la liste des utilisateurs ou des référents afin de ne pas les surcharger (utiles pour les comptes qui 

gèrent et paramètrent le logiciel mais ne l’utilisent pas au quotidien). 

 

 
Figure 12.2.1.5 : Droits 

 

Le champ structures de rattachement permet d’indiquer à quelles structures le compte doit avoir accès. 

Ce champ n’existe pas pour les Médiateam mono structure. 

 

 
Figure 12.2.1.6 : Structure de rattachement 

 

Droit de changement de groupes/structures : Permet à l’utilisateur de modifier les groupes 

d’appartenances dans le volet parcours. Vous pouvez donner ce droit uniquement sur la structure sur 

laquelle se trouve l’utilisateur (permettant de changer un usager de groupe au sein d’une même structure) 

ou vous pouvez donner le droit pour l’ensemble des structures de votre Médiateam, permettant de 

partager un usager entre plusieurs structures. 

 

Droit d’accès au menu administration : Permet de donner le droit sur le menu administration offrant ainsi 

la possibilité à l’utilisateur d’accéder aux informations des structures auxquelles il est rattaché. 

Ainsi qu’aux statistiques d’usage. 

 

Droit de modification de profils : Permet à un administrateur de pouvoir modifier les profils de droits. 

 

Droit de modification de comptes utilisateurs : Permet à un administrateur de pouvoir modifier les droits 

des comptes utilisateurs d’une catégorie en dessous de la sienne (superadministrateur peut modifier 

administrateur et utilisateur, l’administrateur ne peut modifier que les utilisateurs). 
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Figure 12.2.1.7 : Droits spéciaux 

 

 

 

Création de compte externe 

 

 

Si vous avez l’option pour les comptes externe un second bouton « Nouveau compte externe » se 

trouve à côté de celui pour la création des comptes internes. 

 

Un champ de recherche Wiggwam est présent en haut de la page de création afin de pouvoir faire appel 

à une fiche Wiggwam existante pour renseigner les informations du compte. 

 

 

 

   
Figure 12.2.1.8 : Création compte externe, recherche de la fiche Wiggwam 

 
 
 

Lorsque le professionnel est sélectionné, les éléments présents sur la fiche Wiggwam se remplissent 

automatiquement dans la page de création de compte externe : 
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Figure 12.2.1.9 : Création compte externe, sélection de la fiche Wiggwam 

 

Il ne reste plus qu’à appliquer un profil de droit ou des droits personnalisés. 

 

 

 

 Modification d’un compte utilisateur 

Pour modifier les informations ou les droits d’accès d’un utilisateur, il suffit de cliquer sur son compte 

dans la liste des utilisateurs. La même interface que celle pour la création d’un compte s’ouvre alors. 

 

Remarque : une fois les modifications réalisées il faut enregistrer et demander à l’utilisateur de se 
reconnecter pour que les nouvelles informations liées à son compte soient appliquées. 
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   Archivage d’un compte utilisateur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 12.2.3 : liste des comptes utilisateurs 

Pour archiver un compte il suffit de cliquer sur l’utilisateur, puis dans la page qui s’affiche, de cliquer sur 

le lien « Archiver » qui se trouve en haut à droite. 

 

Conseil d'utilisation : lorsque vous archivez un compte, les données renseignées précédemment par 
cet utilisateur seront conservées et resteront accessibles. Il faut donc prendre soin d’archiver 
systématiquement le compte de tout utilisateur n'intervenant plus au sein de votre structure afin de 
s'assurer qu'il ne puisse plus avoir accès à la solution Médiateam. 
 
Vous pourrez alors réutiliser cette licence utilisateur pour un nouveau compte. 
 
Vous pourrez réactiver un compte archivé si l’utilisateur intervient de nouveau dans votre structure (retour 
congé maternité, longue maladie, etc.) sous réserve que le nombre de licence le permette. 
 

 

 

   Gestion des droits 

 

Pour chaque droit, il existe 5 options : 

 

• Consultation, permet de consulter les données de l’item associé, ce droit donne accès au 

menu/volet correspondant, 

• Modification, permet de modifier les données de l’item associé, 
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• Création, permet d’ajouter un nouvel élément à l’item associé, 

• Suppression, permet de supprimer un élément de l’item associé. 

• Complément, la case « Masquer » permet de masquer un volet pour un utilisateur. 

 

Astuce : En ne donnant aucun droit sur un champ, il est possible de masquer complétement un champ 

qui ne vous paraitrait pas utile. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figure 12.2.4 : tableau de gestion des droits d’accès 
 
 
 
 

Profil de droits 

 

Vous avez également la possibilité de créer des profils de droits qui pourront être appliqués facilement à 

vos utilisateurs.  

Cela est particulièrement intéressant pour les grosses structures et qui pourront créer un profil par type 

de poste (éducateur spécialisé, assistante sociale, médecin, etc …) 
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Figure 12.2.5 : bouton d’accès aux profils de droits 

 

Il suffira ensuite modifier le profil pour que la modification soit appliquée à l’ensemble des utilisateurs 

partageant ce profil. 

 

 

   Gestion des certificats 

Pour la gestion des certificats d’authentification, veuillez-vous référer au manuel d’installation des 

certificats (annexe 1). 

 

 

 Structures équipées 

 

 

 Informations sur les structures 

Vous pouvez renseigner ici des informations (coordonnées, adresse, logo, etc.) sur vos services et 

établissements utilisateurs de Médiateam. 

Ces informations peuvent ensuite être utilisées pour renseigner automatiquement des modèles de 

documents (contrat de séjour, ordonnances, etc.) à l’aide des balises « structure ». 

 
Figure 15.3.1 : liste des balises « structure » 
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 Statistiques d’usage 

 

 

Permet d’obtenir des informations sur le volume d’utilisation du logiciel comme par exemple le nombre 

d’utilisateurs, le nombre de dossiers usagers, le nombre de fiches de suivi, etc. 

Les statistiques sont affichées par structure et ne seront présentes que les structures sur lesquelles 

l’administrateur a des droits. 

 

 

 
Figure 12.3.2 : statistiques d’usages 

 

 

 Portail des usagers 

 

Si vous disposez de cette fonctionnalité, vous pouvez configurer ici les fonctionnalités et l'apparence du 

portail web dédié aux usagers. 

Vos usagers peuvent se connecter de manière sécurisée sur ce portail et bénéficier d'un certain nombre 

de fonctionnalités, directement en lien avec votre Médiateam : échange de messages, rappel de projet 

rendez-vous, suivi des traitements, etc. 

 

 

 Les droits du super administrateur 

 

En plus des éléments cités précédemment, le super administrateur a accès aux fonctions suivantes : 

 

 

 Voir les logs 

 

Permet d’afficher les logs d’utilisation du logiciel sur 6 mois glissants. 
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Figure 12.5.1 : logs 

 

 

 Sécurité de la connexion 

 

Permet de paramétrer le délai de déconnexion en cas d’inactivité ainsi que la durée de validité des mots 

de passe des utilisateurs. 

 

 
Figure 12.5.2 : sécurité de la connexion 

 
 

La durée de déconnexion est paramétrée par défaut à 30 minutes. 

La durée de validité des mots de passe est paramétrée par défaut à infinie (ne périme jamais). 

 

 

 

 

 

 Accéder à l’outil d’administration 

 

Permet l’accès aux outils d’administration. 

 

 

     

: Permet d’accéder, en lecture seule, à la liste des paramètres du logiciel. 
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: Permet de rechercher les dossiers en doublons (il faudra ensuite traiter 

les doublons dans la liste des dossiers usagers : recopier les données 

pertinentes puis supprimer le doublon). 

 

 

: Permet de restaurer un utilisateur archivé (retour de congés maternité 

par exemple) 

 

 

: Permet d’activer automatiquement un volet pour l’ensemble des dossiers 

existants au sein d’une ou plusieurs structures. 

Cela permet d’éviter de l’activer dossier par dossier. 

 

: Permet de gérer les informations obligatoires dans le cadre des clés 

navigateurs. Adresse email ou n° de téléphone à la création d’un compte 

utilisateur. 

 

 

: Permet d’accéder au paramétrage de la charte d’utilisation du logiciel. 

(Enregistrement de la charte, réinitialisation des signatures, etc.) 

 

 

 

: Permet de récupérer les exports des pièces jointes une fois effectués. 

 

 

 

: Permet de restaurer un dossier qui aurait été archivé. 

 

 

 

 

: Permet d’accéder à l’outil d’import de données, si il est activé sur votre 

Médiateam. 

 

 

 

: Permet de paramétrer la FAQ / Bonnes pratiques. 

 

 

 

 

: Permet d’accéder à l’interface de suppression des dossiers. 
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Annexe 1 : Manuel d’installation des certificats 

d’authentification 

Avec la version 2 de Médiateam, vos données sont hébergées chez un hébergeur agréé de données 
de santé (société IDS). Cela vous garantit non seulement une meilleure sécurité des informations de 
vos usagers, mais également la conformité avec la législation en vigueur. 

 

Cet hébergement implique l’installation préalable de certificats de sécurité sur les supports utilisés par 

les utilisateurs de Médiateam (ordinateurs, tablettes, smartphones), car le système d’authentification a 

été renforcé. Si le certificat n’est pas installé sur le support choisi, l’utilisateur ne pourra pas accéder à 

Médiateam et sera redirigé vers le site public de Médiateam : www.mediateam.fr. 

Vous gardez toute la maîtrise sur la gestion des accès à Médiateam (création de compte identifiants/mots 

de passe, et génération de certificats pour chaque poste/utilisateur). 

Après l’installation de ce certificat, les utilisateurs pourront s’authentifier classiquement au moyen de leur 

identifiant et de leur mot de passe. 

 

Ce mécanisme d'authentification (certificat + identifiant/mot de passe) a été validé par l'ASIP Santé 

(http://esante.gouv.fr) dans le cadre de l'agrément de la société IDS, qui gère pour nous l'hébergement 

de vos données. 

 

Ce guide vous permettra d’appréhender la procédure d’installation des certificats. 

 

1 Pour bien commencer 

Nous vous accompagnerons lors de l’installation du 1er certificat. Celui-ci est destiné à votre super 

administrateur (la personne qui aura tous les droits d'administration sur votre solution Médiateam, le plus 

souvent le Directeur Général). Ce sera ensuite à lui de générer les certificats pour les postes de chaque 

utilisateur et de gérer leur installation. 

Nous vous conseillons de nommer les postes informatiques se trouvant dans vos locaux avec un 

numéro/étiquetage par exemple et d'indiquer le nom de la machine lors de la demande de certificat (voir 

point 2.). 

 

Il existe 2 types de certificats : mono-utilisateurs ou multi-utilisateurs.  

• Le certificat mono-utilisateur est par nature dédié à un utilisateur en particulier (Ex : Jean Dupont), 

• Le certificat multi-utilisateur n'est en revanche pas dédié à un utilisateur en particulier. N'importe 

quel utilisateur peut se connecter au moyen de ce certificat. 

http://www.mediateam.fr/
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Il est impératif d’installer : 

• Un certificat mono-utilisateur spécifique pour le super administrateur et tous les administrateurs, 

• Un certificat spécifique (mono ou multi-utilisateurs) sur chaque machine utilisée pour accéder à 

Médiateam (ordinateur portable utilisé en déplacement, smartphone, ordinateur personnel au 

domicile d'un salarié, etc.). 

L'idéal est d'installer un certificat spécifique (qu'il soit mono ou multi-utilisateurs) pour chaque machine. 
Mais techniquement, un même certificat peut être installé sur plusieurs machines. Vous pouvez au 
minimum, fonctionner comme cela pour les machines présentes dans vos locaux, si c'est plus simple 
pour vous. En revanche, nous vous recommandons fortement de ne pas installer un même certificat sur 
différents postes mobiles (smartphone, ordinateur portable, etc.) ou présents à l’extérieur de vos locaux 
(domicile d’un salarié par exemple) mais d’installer un certificat spécifique sur chaque poste. 

Important : La sécurité apportée par le certificat provient essentiellement du fait qu’il peut être révoqué 
à tout moment et à distance par l’administrateur. Ainsi, si un ordinateur portable est perdu ou volé lors 
d’un déplacement, l’administrateur pourra révoquer le certificat de cette machine. Il deviendra alors 
impossible d’accéder à Médiateam depuis cette machine, même pour une personne disposant du mot 
de passe d’un utilisateur. 

 

2 Le certificat mono-utilisateur 

Il est rattaché à un utilisateur particulier (un identifiant). Par exemple, si vous installez sur votre ordinateur 

un certificat mono-utilisateur rattaché à votre identifiant, il n'y aura que vous qui pourrez-vous connecter 

à Médiateam depuis cet ordinateur. 

Le plus sécurisé est de fonctionner avec des certificats mono-utilisateur dès que possible. 

Pour obtenir les codes de retrait des certificats mono-utilisateur, il faut : 

• Aller dans Administration > Droits d’accès, 

• Rentrer dans la gestion des droits de l’utilisateur, en modification (pour cela cliquer sur la ligne 

de l'utilisateur souhaité dans la liste), et cliquer sur le bouton « Demander un certificat", 

• Télécharger le document PDF contenant le code de retrait du certificat ainsi que la procédure à 

suivre pour l’installer. 

  

3 Le certificat multi-utilisateurs 

Le certificat multi-utilisateurs est à installer uniquement sur des ordinateurs employés par plusieurs 

utilisateurs de Médiateam. 

Pour obtenir les codes de retrait des certificats multi-utilisateurs pour chaque machine, il faut : 

• Aller dans Administration > Gestion des certificats, 

• Cliquer sur « Créer un nouveau certificat multi-utilisateurs », 

• Renseigner la description « Ex : nom ou numéro de la machine » et valider. Le téléchargement 

du document PDF contenant avec un code de retrait du certificat et la procédure à suivre pour 

l’installer. 
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4 Installation d’un certificat 

Les certificats peuvent être installés sur ordinateur, tablette ou smartphone. La procédure est 

globalement la même. Aller sur le site www.mediateam.fr et cliquer sur le bouton « Installer mon 

certificat ». Ou aller directement à l’adresse https://www.mediateam.fr/retraitcertificat 

 

A noter que vous disposez de 30 jours à compter de la fourniture du document PDF avec le code de 

retrait pour retirer votre certificat. Passé ce délai, l’administrateur devra générer un nouveau code de 

retrait, comme indiqué ci-dessus. 

 

4.1. Sur Google Chrome 

1. Connectez-vous au site internet suivant, à partir de votre navigateur Chrome :  

https://www.mediateam.fr 

 

2. Cliquez sur le bouton [Installer mon certificat]. 

 

3. Les étapes 1 et 2 vérifient si votre système est compatible. Si c'est bien le cas, cliquez sur le 

bouton [Continuer]. 

 

4. Vous arrivez à l'étape 3. 

Inscrivez votre identifiant et votre code de retrait que vous trouverez dans le cadre ci-dessus. 

Cliquez ensuite sur le bouton [Continuer]. 

 

5. Vous arrivez à l'étape 6. Cliquez sur le bouton [Télécharger votre certificat]. 

 

6. Cliquez sur le fichier que vous venez de télécharger directement en bas dans la barre de 

téléchargement de votre navigateur.  

 

7. Une fenêtre s’ouvre pour procéder à l’installation de votre certificat. 

Faites suivant. Un mot de passe vous est demandé, entrez votre code de retrait. 

Faites suivant jusqu’à la fin, puis cliquer sur [Terminer]. 

Votre certificat est installé ! 

 

8. Fermez et rouvrez votre navigateur pour que les modifications soient prises en compte. 

 

9. Connectez-vous désormais à l'adresse https://xxxxx.mediateam.fr pour accéder directement à 

Médiateam. 

Le navigateur va vous demander de choisir un certificat pour accéder à Médiateam. 

Choisissez le certificat que vous venez d'installer en cliquant sur OK. 

 

10. Connectez-vous à Médiateam en utilisant l'identifiant et le mot de passe de votre compte 

personnel Médiateam. 

 

http://www.mediateam.fr/
https://www.mediateam.fr/retraitcertificat
https://www.mediateam.fr/
https://xxxxx.mediateam.fr/
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4.2. Sur Mozilla Firefox 

1. Connectez-vous au site internet suivant, à partir de votre navigateur Firefox : 

https://www.mediateam.fr 

 

2. Cliquez sur le bouton [Installer mon certificat]. 

 

3. Les étapes 1 et 2 vérifient si votre système est compatible. Si c'est bien le cas, cliquez sur le 

bouton [Continuer]. 

 

4. Vous arrivez à l'étape 3. 

Inscrivez votre identifiant et votre code de retrait que vous trouverez dans le cadre ci-dessus. 

Cliquez ensuite sur le bouton [Continuer]. 

 

5. Vous arrivez à l'étape 6. Cliquez sur le bouton [Télécharger votre certificat]. 

Une fenêtre apparaît, cochez la case [Enregistrer le fichier], puis sur [OK]. 

 

6. Cliquez sur le menu Firefox (3 traits horizontaux, en haut à droite), puis sur [Options]. 

 

7. Dans la barre de recherche, tapez « Certificats » ou allez dans l’onglet [Vie privée et sécurité], 

puis vous trouverez la section [Certificats] en bas de la page. 

Cliquez sur [Afficher les certificats]. 

Allez dans l’onglet [Vos certificats], cliquez sur [Importer] et sélectionnez le certificat que vous 

venez de télécharger. 

Saisissez votre « code de retrait » puis validez. 

 

8. Fermez puis réouvrez votre navigateur pour que les modifications soient prises en compte. 

 

9. Connectez-vous désormais à l'adresse https://xxxxx.mediateam.fr pour accéder directement à 

Médiateam. 

Le navigateur va vous demander de choisir un certificat pour accéder à Médiateam. 

Choisissez le certificat que vous venez d'installer en cliquant sur [OK]. 

 

10. Connectez-vous à Médiateam en utilisant l'identifiant et le mot de passe de votre compte 

personnel Médiateam. 

 

4.3. Sur Safari (MAC) 

1. Connectez-vous au site internet suivant, à partir de votre navigateur Safari : 

https://www.mediateam.fr 

 

2. Cliquez sur le bouton [Installer mon certificat]. 

 

3. Les étapes 1 et 2 vérifient si votre système est compatible. Si c'est bien le cas, cliquez sur le 

bouton [Continuer]. 

 

4. Vous arrivez à l'étape 3. 

Saisissez votre identifiant et votre code de retrait que vous trouverez dans le cadre ci-dessus. 

https://www.mediateam.fr/
https://test-service-clients.mediateam.fr/
https://www.mediateam.fr/
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Cliquez ensuite sur le bouton [Continuer]. 

 

5. Vous arrivez à l'étape 6. Le message suivant s'affiche : 

« Vous devez double-cliquer sur le certificat téléchargé afin de l'installer (dans votre répertoire de 

téléchargement). » 

 

6. Vous devez [Autoriser] « mediateam.fr » à télécharger des fichiers. 

Votre certificat a été téléchargé, mais il n'est pas encore installé. Accédez au répertoire de 

téléchargement de MAC et cliquez sur le fichier qui vient d'être téléchargé, le nom du fichier se 

termine par « .crt ». 

 

7. Un message de confirmation va apparaître en vous demandant d'ajouter ce certificat au 

trousseau. 

Cliquez sur [Ajouter]. 

Votre certificat sera alors présent dans le trousseau. 

 

8. Ouvrez votre [Trousseau] dans une nouvelle fenêtre. Allez sur le certificat que vous venez de 

télécharger. 

Faites un clic droit et cliquer sur [Évaluer], puis [Continuer]. 

L’assistant de certification s’affiche avec votre nouveau certificat. Cliquez sur [Terminer]. 

 

9. De nouveau faites un clic droit sur votre certificat puis sur [Lire les informations]. 

Ouvrez l’onglet [Se fier], puis dans la ligne [Lors de l’utilisation de ce certificat] sélectionnez 

[Toujours approuver]. 

Fermez la fenêtre. 

Une nouvelle fenêtre vous demande de saisir votre mot de passe MAC pour valider le 

changement. 

 

10. Fermez et rouvrez votre navigateur pour que les modifications soient prises en compte. 

 

11. Connectez-vous désormais à l'adresse https://xxxxx.mediateam.fr pour accéder directement à 

Médiateam. 

Le navigateur va vous demander de choisir un certificat pour accéder à Médiateam. Choisissez 

le certificat que vous venez d'installer et cliquez sur OK. 

 

12. Connectez-vous à Médiateam en utilisant l'identifiant et le mot de passe de votre compte 

personnel Médiateam. 

  

https://test-service-clients.mediateam.fr/
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Annexe 2 : Connexion clé navigateur 

 

Il existe un autre mode de connexion, sans certificat. Le mode clé navigateur est un moyen 

d’authentification basé sur l’utilisation d’un mot de passe à usage unique (One-Time Password). 

 

1 1ère connexion. 

Lors de l’accès à Médiateam, une fenêtre d’authentification apparait, il faut renseigner les identifiants de 

connexion au logiciel. 

 

 
 

Une fois validé, un code à usage unique va être envoyé sur votre portable ou sur votre boite mail en 

fonction de ce qui est paramétré dans votre compte. 

 

Un nouveau champ s’affiche alors afin de pouvoir saisir ce code : 

 

 
 

Une fois le code saisi et validé, l’accès à Médiateam se fait. 

Lors de votre première connexion sur un nouvel environnement, la fenêtre suivante apparait : 
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En cliquant sur Enregistrer ma clé, vous associez votre compte avec votre navigateur afin de ne plus 

avoir à saisir un mot de passe à usage unique lors de votre connexion. 

Vous pouvez indiquer un nom pour cette clé afin de la retrouver plus facilement dans la liste des clé 

enregistrées pour votre compte. 

Un message confirme l’enregistrement de la clé : 

 

 
 

 

2 Gestion des clés de sécurité. 

La gestion des clés de sécurité se fait depuis Médiateam dans la rubrique « Gérer mes clefs clés 

navigateurs » : 

 

 
 

En fonction de si une clé a déjà été enregistrée ou non pour le navigateur sur lequel vous êtes 

actuellement connecté vous aurez accès à l’un des 2 boutons suivants : 
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Ce bouton sera affiché si la clé est déjà enregistrée afin de la supprimer :

 
 

Ce bouton sera affiché si aucune clé n’a été enregistrée afin d’en créer une :  

 
 

 

Le bouton                                                                             permettra quant à lui d’afficher l’ensemble des 

clés crées par l’utilisateur. 

 

Chaque clé sera listée avec le type de navigateur, leur version ainsi que leur date de création : 

 
 

Cliquer sur le bouton                                                   permet de supprimer toutes les clés de sécurité 

pour l’utilisateur connecté. 

 

3 Connexions ultérieures. 

Une fois la clé enregistrée pour votre navigateur, lors des prochaines connexions le code de confirmation 

sera automatiquement renseigné et vous n’aurez plus qu’à le valider : 
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4 Paramétrage clé navigateur. 

Pour s’assurer que les utilisateurs aient un moyen de recevoir le code à usage unique lors de leur 

première connexion, il est possible de rendre obligatoire la saisie de l’adresse mail et/ou du numéro de 

portable. 

Pour ce faire, il faut aller dans administration > outils d’administration > clé navigateur : 

 

 
 

Puis cocher le ou les champs que vous souhaitez rendre obligatoire à la création d’un compte afin que 

les utilisateurs soient certains de pouvoir se connecter. 

 

 


