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Maitriser le module \\/I MS SQ nté

Systéme de messageries sécurisées,
données protégées.

megimail

Utilisateurs

Se connecter sur le site de Medimail

Aller sur le site https://medimail.mipih.fr :

[t ) Authentification avec code
d’acces:
Saisir adresse mail, mot de
Lk o . .
= - passe et cliquer sur connexion
Mot e pamme oukid 7 Un code a usage unique (code
Créer un compte (IR OTP = one time password) sera
S S envoyé sur l'adresse mail pour
n*gmm finaliser I'authentification.
. PORTAIL CORSE - PREFPROD 'j, r /\‘ PORTAIL GCS GUYASS - INTEGRATION | Authentifxcation per code OTF
( ©mPoimonocosones -RECETTEVZ-C)A ) Q)PASSOCCITANEVZ.WTEGRATON ——r——1
PORTAIL PULSY - INTEGRATION Nl @ smvk D
L4 T () PORTALL PACA - INTEGRATION )
( ©= soMe_sare_pp.idp ) ‘

Connexion sur le Portail Acces aux Services Santé

( S'identifier avec un code & usage unique )

( S'identifier avec identifiant et mot de passe )

Authentification via ProSantéConnect
La carte CPx ou eCPx doit au préalable avoir été liee a votre compte Medimail.

= Application mobile e-CPS :
- Renseigner son identifiant puis cliquer sur Se connecter avec e-CPS
- Un code PIN va s’afficher a I'écran. Sur I'application mobile e-CPS, sélectionner le bon code

= Carte CPS /CPE :
- La carte doit étre dans le lecteur
- Cliguer sur Authentifier puis renseigner le code PIN

Connectez-vous

wca o (P4 e

L Ldas s S Srtts aerd s o e S ceeaeven par catte Torwawt g PR 8 05 pow
@ ciae iv pubiemme

e.santé 3
Occitanie


https://medimail.mipih.fr/

Maitriser le module

Utilisateurs

PARTIE 1 : Fonctionnement de la messagerie

Préambule : Présentation générale de la boite de messagerie

@ Envoi d’un message

A. Envoi d’un message a un professionnel de santé

B. Envoi d’un message a un patient ou usager

@ Usage de Pannuaire

@/ Fonctionnalités de la messagerie

A. Présentation de la boite de réception

B. Gestion des dossiers

C. Présentation des messages envoyeés

D. Présentation des brouillons

E. Présentation des messages supprimes

e.santé
Occitonie



Préambule : Présentation générale de la boite de messagerie

20 0 __©

megdimail ‘ 23\ VES e

Rendez-vous sur les stores Google et Apple afin d'installer sur vos smartphones et tablettes la nouvelle version de I'application mobile Medimail ! > 4

®
PATIENT O Rechercher dans Boite de réception Q
0 @ g e

& Nouveau Message Pro |

@ 1sur 10 des 11 messages < < 1 Z > » 10 v
&> Boite de réception T 1t Expéditeur [T e Objet [ i Date |
O Dossier test
: l Vives Nadege RE : RE : RE : Test message délégation 83 19 mars
+ Nouveau sous-dossier
q Messages envoyés (S Glaziou Quentin RE : RE : Test message délégation £J 19 mars
9 + Nouveau sous-dossier -
2 L] Gallant Agnes Test notification 83 19 mars
D Brouillons
. C Glaziou Quentin RE:RE:TR:RE: test 8 19 mars
@ Messages supprimés
F@ eI ) ) Glaziou Quentin TR:RE: test £ 19 mars
[ Nguyen Berthe test 1 R 12mars

* Gérer son compte
» Changer de compte
* Se déconnecter

Envoi d’'un message a un professionnel de santé ou a un patient/ usager

* Messages envoyés
Brouillons

* Messages supprimes

* Annuaire : répertorie les professionnels de santé présents sur Medimail et les autres MSS

Boite de receptlon} Possibilité de créer des dossiers

Boite de réception

Actualiser la boite mail

Recherche simplifiée d’'un mail

Medimail instantanée

FAQ Numih

Module administrateur accessible uniquement pour certains utilisateurs qualifiés

OO0 O©OH®O6 66 O O

e.santé
% Occitanie 5



@ Envoi d’'un message

A. Envoi d’un message a un professionnel de santé

A noter : le nombre maximum de destinataires autorisés est de 40 (destinataires et
copies compris)

Cliguer sur le bouton « Nouveau message Pro »

> Effectuer une recherche du destinataire en cliquant sur le bouton « annuaire » (8]
Il est recommandé d’utiliser 'annuaire qui se met a jour automatiquement.
> Possibilité de copier-coller une adresse MSS dans la barre des destinataires du message.

Nouveau message us

+ Nouveou sous-dossar

qik«ssogcsenvoy('s esmmpiesEads fr pwervpse difru o B

+ Nouveou sous-dossar

O Broulllons
E Massages supprimés

@ Annuom:r )

Option 2
—-=-=== Cliquer sur le bouton « Annuaire »

| & Nouveou Messoge ﬁotf'

+ Nauveou sous-dosssar

q Messoges envoyds

+ Nouveou sous-dossear
D Browlllons

Mess0ges supprimés

E Annuoire |

En cliguant sur « annuaire », la page ci-dessous va apparaitre :

Vous pouvez rechercher par différents champs : nom / prénom / RPPS / adresse mall ; la
profession ; la ville / le département / la région ou le code postal.
Pour rechercher par structure : cliquer sur « aller a la recherche avancée. »

Selectionner une prafesson /sp.. WV

| X Effacer les critbres

e.santé
Occitanie



A. Envoi d’un message a un professionnel de santé (suite)

~_ Pour envoyer un message, vous devez obligatoirement remplir le champ des destinataires (A) et
I'objet du message.

Le champ des copies (CC) est facultatif.

Nouveau message | p=

=)

e
fe/

Rédiger le corps du message.

Pour la rédaction du message, vous pouvez choisir plusieurs options :

Style (gras, Couleur de police et Insertion d’une
italique, souligne). remplissage Insertion d’une image piece jointe

B I R .

B I U Normal $ SansSerif $ A A IS

=

= [E I Pices jointes: § signature:| --Pas de signature -- \/

Insertion d’'une

Taille et police Création de liste et Sy .
. ppression de signature
alignement du texte tous les styles g

Pour créer une signature directement dans la rédaction du message, cliquer sur Ajouter une
— signature puis créer votre signature.

Lien dune vidéo démonstration de création de signature .  esante-

occitanie.fr/app/uploads/2025/11/Creer-une-signature_Nov25.mp4 .

[ -- Pas de signature -- \/ ]

signature pro (par défaut)

-- Pas de signature --

(Ajouter une signcture)

v

% e.santé
J Occitanie


https://www.esante-occitanie.fr/app/uploads/2025/11/Creer-une-signature_Nov25.mp4

B. Envoi d’un message a un patient ou usager

Qui ala possibilité d’envoyer des messages a un patient ?
- Les comptes individuels de professionnels de santé avec un numéro RPPS
- Les boites organisationnelles (= comptes partagés)

Les comptes individuels de professionnels sans RPPS ne peuvent pas envoyer de
message a des patients. Il faut qu’ils passent par un compte ayant une adresse MSS (par
exemple, une boite organisationnelle).

Envoi d’'un message a un patient

Cliguer sur I'onglet « Patient », puis sur « Nouveau Message Patient ».

Pour envoyer un message, vous devez obligatoirement remplir le champ du destinataire (A) et
— I'objet du message.
Il N’y a pas de champ « copie » possible pour I’envoi de message a un patient puisque le message
va directement dans I'espace santé du patient/ usager.

L.

— [ Sanr 'INS du potient (15 chiffres) ]@Ou‘eu ce que NNS ?

Owm  *

S

Dans le champ du destinataire, saisir 'INS du patient.

L’INS est I’ldentité Nationale de Santé. C’est un identifiant unique utilisé pour garantir
une identification fiable et sécurisée dans le systéme de santé francais.

Il est composé de 15 chiffres.
Dans la majorité des cas, il correspond au numéro de sécurité sociale du patient (sauf
pour les enfants et les étrangers sans numeéro de sécurité sociale).

Rédiger le corps du message

BAN v e s 20 R B R e b —

R

e.santé
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B. Envoi d’un message a un patient ou usager (suite)

Pour la rédaction du message, vous pouvez choisir plusieurs options :

Style (gras, Couleur de police et Insertion d’'une
italique, souligne). remplissage Insertion d’une image piece jointe
B I U Normal $ SansSerif $ A N == = = T Pieces jointes: (] Szgnoture:‘ Signature équipe (por défaut) \/ ‘

_ _ L. . Insertion d’'une
Taille et police Clreatlon dtecll'Stte ett Suppression de signature
alignement du texte tous les styles

Pour créer une signature directement dans la rédaction du message, cliquer sur Ajouter une
— signature puis créer votre signature.

Lien d'une  vidéo démonstration de création de  signature : esante-
occitanie.fr/app/uploads/2025/11/Creer-une-signature_Nov25.mp4 .

I Pas de signature AV J

signature pro (par défaut)

-- Pas de signature --

v

( Ajouter une signature

Réception du message dans I'espace santé du patient

Le patient regoit un message sur son Espace Santé dans l'onglet « messages ».

o B @ ©

Si le patient a Mon Espace Santé en application, il recevra une notification sur son téléphone et une
petite pastille sur la cloche dans mon Espace Santé l'informant d’'un nouveau message a consulter.

Les patients qui n’ont pas téléchargé I'application regoivent un mail pour les informer du nouveau
message recu.

% e.santé
J Occitanie


https://www.esante-occitanie.fr/app/uploads/2025/11/Creer-une-signature_Nov25.mp4

@ Usage de Pannuaire

Recherche dans I’annuaire

Utiliser les différents champs pour rechercher un professionnel de santé.
Cliguer sur I'adresse mail qui correspond.

Toulouse (31)

Favoris

Autre profession sanitaire

e

Toulouse

X Effacer les critéres

Pour accéder a vos contacts favoris : cliquer sur I’'onglet ci-dessous.

@ Annuuire
[ A

Cliquer sur I'étoile pour ajouter un contact en favori.

Nom

> @Glozmu
- Quentin

Profession

Autre profession
sanitaire

Localité Structure
Toulouse GIP e-sante
(31) Occitanie

Ajout du contact aux destinataires d’un message

Placer la souris sur le résultat puis choisir :

<7
3

g

Ajouter aux destinataires

Ajouter aux copies

Courriel

in. iou@esante-
uentin.gloziou@esant

occitanie

fr

Voir la fiche contact — elle vous donnera plus d’informations

sur le contact (adresse postale, numéro de téléphone...).—»

Apreés ajout des destinataires, cliquer sur Valider

Compte organisationnel lié

service, d’équipe...).

Profession

Autre profession sanitose

Lotohité

Towlouse (11)

Cdeszous les odreszes organsationndies occessibles par e professiannel.

Description

Locutitg

Structure

Structure

A

Glaziou Quentin

GIP e-sante Occitonis

\ €.santé
) Occitanie

Courrial

Ex : ci-dessous, Quentin Glaziou a accés a la boite d’équipe mss@esante-occitanie.fr
Vous pouvez ainsi ajouter le compte partagé en tant que destinataire ou copie de votre message.

quentingh

Courrhed

— Cliquer sur la fleche pour voir si le compte individuel est lié a un compte partagé (boite mail de

10


mailto:mss@esante-occitanie.fr

©) Fonctionnalités de la messagerie

T3 Douser tast

¢ Puuveud sous dosse
< Mearages senmyse

¢ Muuveuw wous duashs

Plusieurs fonctionnalités de la messagerie Medimail : [} Beouitons
, ) . , ) g Metiagos tuppeinde
A — Présentation de la boite de réception (@ Ao )

B — Gestion des dossiers

C — Présentation des messages envoyés
D — Présentation des brouillons

E — Présentation des messages supprimés

A. Présentation de la boite de réception

L’ensemble des messages (de la boite de réception, des dossiers, des brouillons et
de la corbeille) sont automatiquement supprimés au bout de 90 jours.

L’installation d’une passerelle de messagerie, sous réserve d’éligibilité a la solution,

peut étre une solution afin de conserver vos messages. Pour plus d’informations,
veuillez contacter

Vous avez aussi la possibilité de télécharger vos messages comme présenteé ci-
dessous.

Actions lors de la sélection d’'un message recu

Pour sélectionner un message, cliquer sur la coche a gauche de l'intitulé du message.

@) Nguyen Berthe test 1 & 12mars

Une barre d’action va apparaitre, vous pourrez :

Marquer comme lu Marquer par
un drapeau
‘ Télécharger
B =B 4L W P v O v
/" Mettre a la corbeille .
Marquer Déplacer le message vers
comme non lu un dossier

Pour récupérer le message téléchargé, cliquer ici.\

uiﬂuechavw i Nenport de messoges réolng ke 26-08- 2025 6 1737 HAnchervher dony Bolle de fcopbon Q

1sut Ldes I messnges K u > » 0 v

] I Expiditeur [T Objet {7 & Dow 1t

O Equipe MSSanté Test sgonture B 16wt

aentt 11


mailto:mss@esante-occitanie.fr

© Fonctionnalités de la messagerie (suite)

A. Présentation de la boite de réception (suite)

Tri des messages recus

Vous pouvez trier vos messages par ordre alphabétique, croissant

ou décroissant.

Tri par couleur

Tri par Tri par
de drapeau Tri par objet PJ date
5 Expédnleur@ Ob;eé @ Dul
I
Tri par expéditeur Tri par etat
d'ouverture
: ST ) du message
Actions a l'ouverture d’'un message g
Pour lire un message, cliquer sur celui-ci.
En haut du message apparait une barre d’actions :
Retour a la boite Marquer par
de réception un drapeau
‘ Télécharger Imprimer
|
— M 4 W v Owv &

Mettre a la corbeille

Marquer
comme non lu

Répondre ou transférer un message

SN

Déplacer le message vers
un dossier

Sroudilons
Messoges suppeimeés

@ a
- NOUaIrT

A l'ouverture du message, vous obtenez I'objet du message, I'expéditeur et le(s) destinataire(s),
le jour et I’heure d’envoi puis le contenu du message.

Pour répondre ou transférer un message, aller en dessous du message puis cliquer sur les

boutons correspondants.

Test 1 12/03
GLAZIOU Quentin <quentingloziou@esante- occitanie frs
A | Vives Nodoge <nodege.vivesi@esante-occitanie.fr

test

12032025 1544 Eowvol du messog

120372026 15:45 | nodegevives(@esonte -o¢

<\ Répondre 5] Transférer

A

Envoyé e mercred| 12 mors 2025 & 15.44:23

e.santé
Occitanie
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© Fonctionnalités de la messagerie (suite)

A. Présentation de la boite de réception (suite)

Statut d’ouverture du message
L’état d’'ouverture du message est indiqué en bas du message.

04/09/2025 11:40 : Envol du message

o Infermation sur 'ouverture du message non disponible pour christine lecliercqg@medecinmssante. fr

B. Gestion des dossiers

Création de dossier

La création de dossiers est possible pour la boite de réception et les messages envoyeés.

Cliguer sur « nouveau dossier », nommer le dossier, puis valider le nom du nouveau dossier
en cliquant sur la coche.

(/ Nouveau Message Pro )

I Dosswer test @
—_—>

((T Messages envoyés

q Messages envoyés

+ Nouveou sous-dossier + Nouveau sous-dassier
[j Brouillons D Brouillons

@ Messages supprimés ﬁ Messages supprimes

\ @ Annuaire | @ Annuaire )
e J LS d

-

Suppression de dossier

Lors de la suppression du dossier, les messages a I'intérieur ne seront pas supprimés.
lls seront basculés dans la boite de réception.

Transfert d’'un message dans un dossier

Pour transférer un message vers un dossier :
+ Glisser-déposer le message directement dans le dossier correspondant

+ Sélectionner le message puis cliquer sur I'icone « déplacer les messages vers » et
sélectionner le dossier vers lequel vous voulez déplacer le message

Qe 13



@ Fonctionnalités de la messagerie (suite)

C. Présentation des messages envoyeés

Dans les messages envoyeés, vous pouvez étre informés de I'état d’ouverture
du message.

@ Tous les destinataires ont ouvert le message.

° Au moins un des destinataires a ouvert le message.

° Aucun des destinataires n’a ouvert le message.

7 Medimail n'a pas d’information sur I'ouverture de votre message.

T Messages supprimés

lAnrucl'rei

Lorsqu’un message est envoyé vers une autre Messagerie Sécurisée de Santé, Medimail
@ est en incapacité de récupérer les informations pour savoir si le message a été ouvert ou

non.
Apparait alors le logo point d’information.

D. Présentation des brouillons

Dans les brouillons, les piéces jointes ne sont pas sauvegardées.
Il faut donc penser a rajouter les piéces jointes au message avant de

'envoyer.

E. Présentation des messages supprimeés

Dans les messages supprimés, vous pouvez : @

» Supprimer définitivement un message.
* Restaurer un message.
Cela renvoie le message dans son dossier d’origine. S

L’ensemble des messages (de la boite de réception, des dossiers,

des brouillons et de la corbeille) sont automatiquement supprimés
au bout de 90 jours.

e.santé
Occitanie

(B Aneuaire |
~
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PARTIE 2 : Gérer son compte individuel

Acces a la gestion de son compte :
Pour accéder a la gestion de son compte individuel, cliquer sur votre Nom / prénom.

meglimail

Puis cliquer sur Gérer mon compte

megdimail

[ # Nouveou Message Pro )

Vives Nadege

+ Nouveau sous-dosser

T Expéditewe LT

<7 Messages envoyés Glaziou Quentin

Syntheése des fonctions :

Retour & la boite de
réception

.

@ Mon compte
&' Informations personnelles

©= |dentifiants de connexion

|

/) Signatures

') Réponse automatique
) Notifications

X Délégations

y 4

] Démotérialisation

OB~ (> I~ T o ()

L) Appareils mobiles

@
8)

@ Rendez-vous sur les stores Google ot Apple afin d'installer sur vos smalsone nodege.vivesi@esante-occitoniefr

Vives Nadege

I' @ Gérer mon compte xI

[ 2C Changer de compte | [ Sedéconnectar |

Informations personnelles :
Modification des données personnelles
Gestion de la visibilité des adresses mails
dans I'annuaire

Identifiants de connexion :
Réinitialisation du mot de passe
Suppression d’une carte CPS ou e-CPS
Liste des comptes accessibles

Signatures :
Création et gestion de signatures

Réponse automatique :
Création et  gestion de réponses
automatiques

Notifications :
Gestion des notifications de réception et
d’ouverture

Délégations :
Gestion de la délégation de compte

Dématérialisation
Appareils mobiles :

Gestion des appareils mobiles habilités a se
connecter a medimail via I'application

% e.8Q nte
Qccitanie
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@ Informations personnelles Q@& tomatons personncies

@ ©= Identifionts de connexion

9 (7 Signatures
Depuis les informations personnelles, il est possible de :

A — Modifier les données personnelles
B — Modifier I'activité

C — Gérer la visibilité de I'adresse mail dans I'annuaire Medimail et ®) > péigations
I’annuaire santé @) 7 Dématérialisation

9 10} Réponse automatique

[5] £) Notifications

(8) [J Appareils mobiles

A — Modifier les données personnelles

Sur cet écran, vous pouvez modifier les différents champs : nom, prénom, téléphone, adresse postale.

Dunrmes perarasbs

Cliguer sur Enregistrer

B — Modifier I’activité

Sur cet écran, vous pouvez modifier les champs Raison sociale, Profession et Spécialité.

Activité

1pte - Medimail

{( Enwgistrer )

Cliquer sur Enregistrer

|~ !Toutes les informations saisies précédemment apparaitront dans votre fiche contact dans I'annuaire.

1 Résultat

Mo Peulwesion

e
a
-}
o
[
"
5
[~
=
v

@ eﬁ.s_clmt,é
P CCiLianie
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L’écran « Activité », vous informe sur votre type de compte :

Activité

— Trpeoe

Mutsan Sotioe

J GRADES OCOTANIE

Pedesain oesaitd

| Autre solorié de lo structure sociale XV | | Séectionner une spécalite v

Compte Medimail :

sans identifiant RPPS
Adresse mail visible uniquement par les utilisateurs de Medimail

Compte Personnel :
professionnels de santé avec identifiant RPPS

adresse MSSanté visible
par tous les utilisateurs de MSSanté (Medimail, Mailiz, Lifen, ...)

Compte Interne:
les professionnels de santé en attente d’identifiant RPPS (médecins internes ou
étrangers)
adresse MSSanté qui permet d’échanger avec tous les utilisateurs de
MSSanté (Medimail, Mailiz, Lifen...) .

Attention : Padresse MSSanté des comptes internes n’est pas visible dans I’lannuaire santé car les
professionnels n’ont pas encore d’identifiant RPPS.

Si vous avez un type de compte qui ne correspond pas a votre réalité professionnelle (ex : un
compte Medimail pour un professionnel de santé avec RPPS), vous pouvez contacter
I'administrateur Medimail de votre structure ou notre Centre de services via le lien ci-dessous :

Assistance e-Santé Occitanie - Jira Service Management

- - M
FORMULAIRE EN LIGNE ¢}

https://assistance.esante-occitanie.fr
CENTR_E I_DEASE‘RVICES

» Contactez-nous <«

e.santé
Occitanie
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C — Gérer la visibilité de I’adresse mail dans I’annuaire Medimail et ’annuaire
santé

L’adresse Medimail est 'adresse de connexion a votre compte Medimail. C’est votre identifiant.
Elle permet d’échanger uniquement avec des utilisateurs de Medimail.
Elle est visible uniqguement dans I'annuaire Medimail.

L’adresse _MSSanté est I'adresse mail créée pour que vous puissiez échanger avec des
professionnels utilisant d’autres messageries sécurisées de santé (ex : Lifen, Mailiz, Wraptor...).
Elle est visible dans

Compte Medimail (sans identifiant RPPS) :

Par défaut, I'adresse Medimalil est visible dans I'annuaire medimail.
Afin que I'adresse mail de connexion n'apparaisse pas dans cet annuaire, décocher la case.

Adresses de messagerie sécurisées

Advzzse Madkerd

| notdege vivesiiesonte-occitarie fr L B Visible dons 'annuaire

Cliquer sur Enregistrer

Compte Personnel ou Interne (avec identifiant RPPS) :

Par défaut, 'adresse Medimail est visible dans 'annuaire Medimail.
Afin que I'adresse mail de connexion n’apparaisse pas dans cet annuaire, décocher la case.

Par défaut, 'adresse MSSanté est visible dans I'annuaire santé.

Nous vous conseillons de garder 'adresse MSS visible dans I'annuaire santé.
Pour invisibiliser 'adresse MSSanté, décocher la case.

Adresses de messagerie sécurisées

Afremie Medmol

[ mesilesante-occtamne fr B Visivie dans l'anmasre
Lclruie WEhame

(

| musiFesonte-oceitanis. mesante fr B Visible dans l'annucire

Cliquer sur Enregistrer

e.santé
Occitanie
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@ 2 informations personnelies

@ Identifiants de connexion T —
©) [Z signatures
Depuis les identifiants de connexion, il est possible de : Q) 1) Réponse automatique

A — Réinitialiser le mot de passe
B — Désassocier un mode de connexion par carte CPS ou e-CPS
C — Définir son compte par défaut et les notifications

£ Notifications
X Délégations

Dématérialisation

(o~ ()

: Appareils mobiles

A - Réinitialiser le mot de passe

Deux manieres de réinitialiser son mot de passe :

1. Pour réinitialiser votre mot de passe depuis votre compte :

Cliquer sur Demander la réinitialisation du mot de passe

Mot de passe

Adresse mail associds & votre gorfpte Medimod © nadege vives(esante-occitanie.fr

( Dy der bo réinitiolisation du mot de posse

Buojos
Une demands de modfication de mot de pdsee a &8 [0%e pour voure Compis.
Veullee cliguet sir e Len ot de mettPha juwr votre mot do posse

I Modfie mun e de s I

Ca liert eapre cins 12 heures
5 vous i/ toes pas 6 lorigine O cotte Tequete, veuller CONtACe! yOrre Rominstateul
Confislarment,

Le servoe Mo msl

2. Vous avez perdu ou oublié votre mot de passe :

Cliquer sur « Mot de passe oublié ? » et suivre la procédure.

meglimail

La Messagerie Securisee de
Santeé publique

e.santé

J Occitanie


mailto:cerbere@mipih.fr

B - Désassocier un mode de connexion par carte CPS ou e-CPS

Pour désassocier une carte CPS ou e-CPS, cliquer sur la croix.

CPS et e-CPS

Ce cartouche contient I'ensemble des cartes CPS et e-CPS associées G votre compte.

Vous pouvez associer une nouvelle carte & partir de la page de connexion de Medimail.

PASS OCCITANIE - Région Occitanie :

Carte CPS ou e-CPS::

Désossocier

e.santé
Occitanie
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C - Définir son compte par défaut et les notifications

Cet écran affiche 'ensemble des comptes auxquels vous avez acces :
- Votre compte individuel
- Le ou les compte(s) organisationnel(s) s’il y a lieu

1. Définir son compte par défaut :

Par défaut, lors de la connexion, vous arrivez sur votre compte individuel nominatif.
Si vous souhaitez arriver par défaut sur un compte organisationnel, sélectionner le compte
concerne.

Comptes accessibles

Ce cartouche contient I'ensemble des comptes auxquels
il s'agit du compte qui s'ouvrira a la connexion,

ous avez acces. Un compte par défaut peut étre défini ;

Il est possible que le compte par défaut ne soit pas pris fen compte & la premiére connexion, une authentification

est alors nécessaire.

Compte par défaut Notif de réception vers compte de connexion

nadege.vives@esante-
occitanie.fr

(<)
A

mss@esante-occitanie.fr

|/ Enregistrer )

2. Gérer les notifications de réception du compte organisationnel vers le compte
individuel :

Par défaut, lorsqu'un message medimail est recu sur un compte organisationnel, une
notification est envoyée sur votre adresse mail individuelle et sur votre adresse
organisationnelle (si cette adresse n’est pas fictive).

Ex coche activée : si un message medimail est recu sur le compte partagé mss@esante-
occitanie.fr, une notification sera envoyée sur l'adresse mail (outlook, gmail etc...)
nadege.vives@esante-occitanie.fr et sur 'adresse mss@esante-occitanie.fr.

Si vous ne souhaitez pas recevoir de notification sur votre adresse mail individuelle, décocher la

case.

Cliquer sur Enregistrer

@ e.santé
y Occitanie
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@ Signatures

Depuis 'onglet « Signatures », vous pouvez créer et gérer vos signatures.

@ 2 informations personnelies

@ ©= Identifionts de connexion

9 ’L,' Réponse automatique

5] {) Notifications
0 x Délégations
@) 9 Dématérialisation

@, [J Appareils mobiles

Remplir le champ « Intitulé ». Il sera visible uniquement par vous.
Dans le champ « contenu », écrire votre signature.
Cocher la case « Signature par défaut » pour que la signature soit automatiguement apposée

sur chacun de vos messages.

Lgnature test

B IV

Noadage VIVES

waw.esanto-occitanse 1

Normal ¢ Sons Sert

o o Inlded bl e-aunlé Occlisin

% e.santé

Pour votre signature, vous pouvez choisir :

Le style (gras, italique, souligné).

1

B I U

Normal H

>
i
il
L
5]

La couleur de police

et remplissage j

Sans Serif

= &

i
o

e

o

La taille et la police

Cliquer sur Enregistrer

La création de liste et
["alignement du texte

o

Signature par défaut

{ 7 Enregistrer

L’insertion d’'une image

La suppression de
tous les styles

Pour créer d’autres signatures : cliquer sur Ajouter une signature

&= Retour & la boite de Signatures (4 Ajouter une signature )

réception

O

e.santé

COccitanie
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@) 2 Informations personnelies

9 Réponse automatique @ ©= |dentifionts de connexion

e (7, Signgtures
@) 1 Réponse automatique

@ 0 Notifications

Depuis I'onglet « Réponse automatique », vous pouvez créer et gérer vos

, . 0 x Délégations
réponses automatiques.

0 =] Dématérialisation

@, [J Appareils mobiles

Cocher la case « Activer la réponse automatique » lorsque vous souhaitez que votre réponse
automatique apparaisse.
Choisir la date de début et de fin de la réponse automatique.

Ecrire I'objet et le corps du message.

Activer la réponse automotique @ Désactiver la réeponse automatique

B I VU Normal ¢ Sans Serit s A A

il
"
1L
&
i~

Pour créer votre réponse automatique, vous pouvez choisir :

Le style (gras, italique, souligné). La coule_ur de police L'insertion d’une image
et remplissage j
B I U Normal & SansSerif & A A = == @A L

_ _ La création de liste et  La suppression de
La taille et la police I”alignement du texte  tous les styles

Cliquer sur Enregistrer

% e.santé
y Cccitanie
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0, a7 Informations personnelies

@ Notifications

@, ©= Identifionts de connexion

®) (7 signatures

Depuis I'onglet « Notifications », vous pouvez : O 1 Réponse automatique
- Gérer les natifications de réception ©) O Notifications
- Gérer les notifications d’ouverture ®) : Déégations

@) 9 Dématérialisation

A — Gérer les notifications de réception ©) 0 Appareils mobiles

En cochant la 1¢¢ case vous recevrez une notification sur votre mail de connexion (outlook,
gmail...) a chaque fois que vous recevrez un message medimail.
Laisser cette case cochée.

En cochant la 2" case, vous recevrez tous les jours une notification vous indigquant si vous avez
regu ou non un message medimail.

Notifications de réception

Attention, la notification & chaque réception d'un Medimail ne doit pas étre désactivée si vous utilisez un
client email (Outlook, Thunderbird, etc.). Si vous ne savez pas si cela vous concerne contactez votre
administrateur

Recevoir une notification & chaque réception d'un Medimail

() Recevoir une notification quotidienne de réception de Medimail

B — Gérer les notifications d’ouverture

En cochant cette case, vous recevrez une notification dés que tous les destinataires ouvrent un
message que Vous avez envoye.

Notifications d'ouverture

La notification d'ouverture concerne les envois entre adresses Medimail uniquement,

Recevoir une notification & chaque ouverture d'un Medimail envoyé

Cliquer sur Enregistrer

% e.santé
COccitanie
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@ 2 informations personnelies

@ Délégations @) o= Identifionts de connexion

©) 7 signatures

9 ’L,' Réponse automatique
Depuis I'onglet « Délégations », vous pouvez : @) O Notcotions

- Ajouter une délégation
- Supprimer une délégation

@) 7 pématérialisation

@, [J Appareils mobiles

La délégation de compte permet a son bénéficiaire de recevoir automatiquement une copie de
chaque message Medimail adressé au compte délégant.

Ex : un médecin peut ajouter le compte medimail de sa secrétaire en compte délégataire.
Un message recu sur medecindupont@medecin.oc.mssante.fr sera également envoyé en
copie a secretariatdupont@gmail.com.

A - Ajouter une délégation

Indiquer I'adresse mail vers laquelle le message doit étre redirigé.
Cliquer sur Ajouter la délégation.

Délégations

VOUus pOUVEZ INGAQUEr un OU PAUSIEUrs COMPLes Medrnos! S2condairg vers lequel Sera envoyde une Copie de Chaque MEeSsoge QUE VOUS recevre

Ajouter une délégation

B - Supprimer une délégation

Cliguer sur la croix pour supprimer un compte délégataire.

Délégations actives

quentinglasiou@esante-occitonie.fr @

% e.santé
 Qccitanie
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6 Dématérialisation

Depuis I'onglet « Dématérialisation », vous pouvez

gérer la dématérialisation de vos échanges.

a7 Informations personnelies
©= Identifionts de connexion
(4 Signatures

’: Réponse automatique

£ Notifications

(I IR~

G Délégations

@ DémalériolnsmioD

Des établissements ayant certains logiciels métier utilisent ce parametre afin
de savoir si le professionnel de santé accepte la totale dématérialisation des

échanges.

Laisser la case cochée.

Dématérialisation

Ce choix de démotérialisation #st

j& souhaile démaoténabser tox ne plus recevolr de popeer

us mes échanges el

Cliguer sur Enregistrer

O

DS en comple Sous réserve gue Féabliscement

emetieur Soit en copocité de gérer cetle option

e.santé

COccitanie

(8) [J Appareils mobiles

{\-/&‘nghvw:l
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®) Appareils mobiles

Depuis 'onglet « Appareils mobiles », vous pouvez :

- installer I'application medimail sur vos appareils mobiles et associer votre

compte medimail

- révoquer I'acces a votre compte medimail sur vos appareils mobiles

a1 Informations personnelies
©= Identifionts de connexion
(7 Signatures

1) Réponse automatique

£ Notifications

X Délégations

PO
C

3

2] Dématérialisation

@ Appareils mobiD

A — Installer ’application medimail sur vos appareils mobiles

Prenez votre téléphone ou tablette, puis :

- Aller sur I’App Store ou Google play
- Télécharger I'application Medimail Mobile

Android

Google Play X

Terminer la configuration du compte

gipeso.dahansigmai.c

® AROUtar une care de cridit ou de débit

(’\I Ajouter des informations de facturation
SFR

(:) Ajouter un compte PayPal

(-) Alauter paysafecurnd

[ Utiliser un code

lganoraer Contingar

Cliquer sur Continuer

Mecivwl

O

e.santé

COccitanie

Autorisez-vous « Medimail »

a vous envoyer des
notifications ?

Las netifications peuvent nclure des
alertes, das sons et des pastilles
d'icdnes. Vous pouverz les configurer
dans Réglages.

Refuser Autoriser

Cliquer sur Autoriser

27



Android

Terminer la configuration du compte

nole pout cantinuer 3 installe
lea g pAcutions s Googls Play

Continuer

Cligquer sur Continuer

e s -

meadi

ser Medimadl a prendre des photos ot
enregistrer des videos 7

At

Lorsque yous utilisez lapplication

Uniguement cette fois-ci

Ne pas sutorises

Cliquer sur Uniguement
cette fois-Ci

I0S

meglimail

ue sur l'apphcation Medimail

Medimail su
l'ojoutera |

Cliquer sur J’ai un compte Medimail

Si vous n’avez pas de compte
Medimail, il faut en créer un sur
rmedimail.mipih.fr

volre compte

£nom Nom en

Cliquer sur Scanner le QR Code

28



Android 10S

megdimail

Scannez le QR code Medimail

« Medimail » souhaite
accéder a l'appareil photo.
Permet de scannar un QR code
de connexion

Ne pas autoriser

Cliquer sur OK

Sur votre ordinateur:

+ Aller sur la page medimail ci-dessous.

(Cliquer sur votre nom/prénom en haut a droite, aller dans
« Gérer mon compte », puis dans « Appareils mobiles »)

* Renseigner un nom pour identifier votre appareil.

» Cliquer sur « Générer le QR Code ».

Avec votre téléphone, scanner le QR Code.

Pour utiliser Medimail sur I'cpplication mobile

1. Téléchargez I'application Medimail

# Télécharger dans DISPONIBLE SUR

@& 'App Store | I® Coogle Play

2. Suivez les indications de I'application tout en restant connecté o cette poge

3. Lorsque le QR Code vous est demandé, choisissez un nom pour votre appareil

Téléphone personnel

{ V Générerle QR Code |

% e.santé
y Cccitanie
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B — Révoquer ’acces a votre compte medimail sur vos appareils

mobiles

Pour révoquer I'acces a votre compte medimail sur vos appareils mobiles, cliquer sur « Révoquer ».

Appareils mobiles

Installation et association du compte

Al

Google Play

I'App Stbrc

L Suivez les iInacations de l'application tout en restant connecte 4 cette poge

3 Lorsgue e QR Code vous est demande. chasissez un nom powr votre appare

Appareils autorisés pour I'application mobile

Durmibew octivits Appamil

220052025 & 1644 Tal pro Nadéqe VIVES

% e.santé
Occitanie

ol 06t OCcassibia & portir de Tapphicotan Mmabile sur les apoaniils suivaonts Vous awey

0 DOg

JOAité de renore (
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PARTIE 3 : Gérer son compte partage

Acces a la gestion de son compte :

Pour accéder a la gestion de son compte partagé, cliquer sur le nom de votre service /.structure.

meglimail

Puis cliquer sur Gérer mon compte

meglimail

’/ Nouveau Messoge Pro

mss@esante-occtanie.fr

Equipe MSSanté

Expéditeur |7
7 Dossier _
7 Dosser 1 ne-pas-repondre@patientmssantt  wfyce o musiNsante-occitanie. mssante. fr
7 Dossier 2
™ Daossior 3 7 o ne-pas-repondre@patient.mssanty
7 Dossier 4 ( @ Gérer mon compte
) Dossier formatio dgs-urgenti@dgs.mssante.fr — e}
3 Dossier MDPH b b d R0y (= \
e SCHIANO LEA { Changer de compte | [ [€ Sedéconnecter |

LJ Patient Léo

7 Premier

Synthése des fonctions : 1)

Retour & la boite de
réception

e

@® Mon compte
0 a: Informations personnelles @
@ & |dentifiants de connexion e
(3 s Signatures
@ ) Réponse automatique @
@ 0 Notifications
@ G Délégations @
) © Dématérialisation i

Informations personnelles :
Modification des données personnelles
Gestion de la visibilité des adresses mails
dans I'annuaire

Identifiants de connexion :
Ajout et suppression des comptes de
connexion

Signatures :
Création et gestion des signatures

Réponse automatique :
Création et gestion des réponses
automatiques

Notifications :
Gestion des notifications de réception et
d’ouverture

Délégations :
Gestion de la délégation de compte

Dématérialisation

% e.8Q nte
y ccilanie

31



@) _Informations personnelles C

@ Maon campte

@m.mm ,.‘,MD

Depuis les informations personnelles, il est possible de : e ————
A — Modifier les données personnelles @ Signatures

B — Modifier I'activité O foioniss cusiorsiei
C — Gérer la visibilité de I'adresse mail dans I'annuaire Medimail et

) Notifications
'annuaire santé X Délégations

=

Dématérialisation

A — Modifier les données personnelles

Sur cet écran, vous pouvez modifier les champs : téléphone, adresse postale.

Duorwslus persconcles

Cliguer sur Enregistrer

B — Modifier I’activité

Sur cet écran, vous pouvez modifier le champ Raison sociale.

Acthont

Cliquer sur Enregistrer

Les champs FINESS, responsable du compte et description du compte ne sont pas modifiables
par les utilisateurs.

Pour les modifier : veuillez contacter I'administrateur medimail de votre structure ou faire un
ticket au Centre de services de E-santé Occitanie via le lien ci-dessous :

Assistance e-Santé Occitanie - Jira

Service Management

@
https://assistance.esante-occitanie.fr

CENTRE DE SERVICES

o v Docd Do teptend (i1 s
8h30 - 18h30 du lundi au vendred

e.santé
Occitanie
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(=™ Toutes les informations saisies précédemment apparaitront dans votre fiche contact dans
S .
=" lannuaire.

O Hom Professian Latulite Structure Couwried

O 'ﬁ Eqqupe mssantd TOULOUSE 31} G 2-sonte Occitonie

Equipe mssanté

GIP e-sante Occitanie

GIP E-santé Occitanie - TOULOUSE
10 rue des 36 Ponts , 31400

FINESS : 310034202
&4 mss@esante-occitaniefr

A 0623917346

Ajouter aux destinataires (q A :> C% cc :>

e.santé
O;c:tgqle



C — Gérer la visibilité de ’adresse mail dans I’annuaire Medimail et I’annuaire
santé

L’adresse Medimail est 'adresse de connexion a votre compte Medimail. C’est votre identifiant.
Elle permet d’échanger uniquement avec des utilisateurs de Medimail.
Elle est visible uniquement dans I'annuaire Medimail.

L’adresse MSSanté est l'adresse mail créée pour que vous puissiez échanger avec des
professionnels utilisant d’autres messageries sécurisees de santé (ex : Lifen, Mailiz, Wraptor...).
Elle est visible dans

Par défaut, I'adresse Medimail est visible dans I'annuaire Medimail.
Afin que I'adresse mail de connexion n’apparaisse pas dans cet annuaire, décocher la case.

Par défaut, 'adresse MSSanté est visible dans I'annuaire santé.
Nous vous conseillons de garder 'adresse MSS visible dans I'annuaire santé.
Pour invisibiliser I'adresse MSSanté, décocher la case.

Adresses de messagerie sécurisées

Ademie Medmol

[ mesilesante-occnamne fr
Aclruie NEBamt

{ musiesonte-occitone masonte fr

Cliquer sur Enregistrer

e.santé
Occitanie
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Retour & ko boite de

@ Identifiants de connexion € réception

@ Mon campte

Depuis les identifiants de connexion, il est possible de : A ieichations parma—-
A — Visualiser I'adresse mail associée a la boite organisationnelle @""’"‘“" ")
B — Ajouter ou supprimer un compte de connexion 3 Samaseres

”r

Réponse automatigque
1 Notifications
¢ Délégations

=] Dématérialisation

A = Visualiser ’adresse mail associée a la boite organisationnelle

Dans cet encart, vous pouvez visualiser I'adresse mail qui est associée a votre boite
organisationnelle.

De maniere générale, c’est sur cette adresse mail que vous recevrez une notification dés
réception d’'un message medimail sur la boite organisationnelle.

Adresse mail

Adresse mail associée & votre compte Medimall : mss@esante-occitanie.fr

B — Ajouter ou supprimer un compte de connexion

Dans cet encart, vous pouvez visualiser 'ensemble des comptes ayant accés a la boite
organisationnelle.
Pour ajouter un utilisateur, saisir 'adresse mail du compte a rajouter puis cliquer sur « Ajouter ».

Ajouter un compte de connexion

v/ Ajouter

Pour supprimer I'acces d’un utilisateur a la boite organisationnelle, cliquer sur la croix.

nadege.vives@esante-occitanie.fr (Valide)

Supprimer

% e.santé
J Occitanie



Retour & ks boite de
réception

@ Signatures ikiasse

A& Informations personnelles

o= jdentifionts de connexion

7. Signatures

Depuis 'onglet « Signatures », vous pouvez créer et gérer vos signatures.

217 Réponse outomatique
i Notifications
¢ Délégations

=] Dématérialisation

Remplir le champ « Intitulé ». Il sera visible par les utilisateurs ayant accés au compte partage.
Dans le champ « contenu », écrire votre signature.

Cocher la case « Signature par défaut » pour que la signature soit automatiguement apposée
sur chacun de vos messages.

£ Signature par défout
Sgnature equspe
B XU Nermo & Sons Sertf = A A = = = a - o

L'éguipe MSS dv Groupemaent o-sanné
Mad © mssi@esante-occeane i

Ezpace utilisateurs | MSSania esanis Oocilnnie lesants-cocolania i

a Supprimer v Enregistrer |
Pour votre signature, vous pouvez choisir :

Le style (gras, italique, souligné). La couleur de police Linsertion d’une image

et remplissage j

B I U Normal & SansSerif & A A = == @A L

La création de listeet  La suppression de

Lataille et la police ["alignement du texte  tous les styles

Cliquer sur Enregistrer

Pour créer d’autres signatures : cliquer sur Ajouter une signature

« Retour & la boite de Signotures [+ Ajouter une signature |

réception

% e.santé
y Cccitanie
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Retour & la boite de
réception

«—

@ Réponse automatique

@ Mon compte
&5 Informations personnelles
2= |dentifionts de connexion

7 Signatures

Depuis I'onglet « Réponse automatique », vous pouvez créer et gérer vos
réponses automatiques.

i3 Réponse automatique

1 Notifications
X. Délégations

51 Démotériclisation

Cocher la case « Activer la réponse automatique » lorsque vous souhaitez que votre réponse
automatique apparaisse.
Choisir la date de début et de fin de la réponse automatique.

Ecrire I'objet et le corps du message.

Activer la réponse automotique @ Désactiver la réeponse automatique

o
~
<
3
)
-
)
3
al
L
>
»
i
im
I
3]
wt

Pour créer votre réponse automatique, vous pouvez choisir :

Le style (gras, italique, souligné). La couleur de police Linsertion d’une image

et remplissage j

B I U Normal & SansSerif & A A = == @A L

_ _ La création de liste et  La suppression de
La taille et la police I”alignement du texte  tous les styles

Cliguer sur Enregistrer

@ e.santé
y Occitanie
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e Retour & la boite de

@ Notifications Sbcopiion

@ Mon compte

& Informations personnelles

Depuis I'onglet « Notifications », vous pouvez : & Identifiants de connexion
- Gérer les notifications de réception & Signatures
- Gérer les notifications d’ouverture {3 Réponse automatique

< 1 Notifications )

X. Délégations

A — Gérer les notifications de réception

51 Démotériclisation

En cochant la 1°¢ case vous recevrez une notification sur votre mail de connexion (outlook,
gmail...) a chaque fois que vous recevrez un message medimail.

Laisser cette case cochée.

En cochant la 2" case, vous recevrez tous les jours une notification vous indigquant si vous avez
regu ou non un message medimail.

Notifications de réception

Attention, la notification & chaque réception d'un Medimail ne doit pas étre désactivée si vous utilisez un
client email (Outlook, Thunderbird, etc.). Si vous ne savez pas si cela vous concerne contactez votre
administrateur

Recevoir une notification & chaque réception d'un Medimail

() Recevoir une notification quotidienne de réception de Medimail

B — Gérer les notifications d’ouverture

En cochant cette case, vous recevrez une notification a chaque fois qu’un utilisateur de medimail
ouvre un message medimail que vous avez envoyé.

Notifications d'ouverture

La notification d'ouverture concerne les envois entre adresses Medimail uniquement,

Recevoir une notification & chaque ouverture d'un Medimail envoyé

Cliquer sur Enregistrer

% e.santé
Qccitanie
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Retour & la boite de
réception

(® Délégations

@ Mon compte

& Informations personnelles

£= |dentifionts de connexion

Depuis I'onglet « Délégations », vous pouvez : Z Signatures
= AJOUteI’ Une dé|égat|0n 'f Réponse automatique
- Supprimer une délégation £ Notifications

< . Délégations >

51 Démotériclisation

Une délégation de compte permet a la personne qui bénéficie de cette délégation de recevoir
une copie de chaque message medimail recu par le compte qui délegue ses messages.

Ex : un médecin peut ajouter le compte medimail de sa secrétaire en compte délégataire.
Un message recu sur medecindupont@medecin.oc.mssante.fr sera également envoyé en
copie a secretariatdupont@gmail.com.

A - Ajouter une délégation

Indiquer 'adresse mail vers laquelle le message doit étre redirigé.
Cliquer sur Ajouter la délégation.

Délégations

POUVEZ INGRQUEr un OU PAUSIEUrs Comptes Medirmod sacondaire vers lequel sera envoyde une copie de ChaquE MESSOGE QUE VIS rECEVTE?

Ajouter une délégation

B - Supprimer une délégation

Cliguer sur la croix pour supprimer un compte délégataire.

Délégations actives

quentinglasiou@esante-occtonme.fr @

% e.santé
y Cccitanie
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Retour & la boite de

= réception

@ Mon compte

6 Dématérialisation

& Informations personnelles
£= |dentifionts de connexion

7] Signatures

Depuis I'onglet « Dématérialisation », vous pouvez o
gérer la dématérialisation de vos échanges.

Réponse automatique
-~ -
L1 Notifications

. Délégations

Des établissements ayant certains logiciels métier utilisent ce parametre afin
de savoir si le professionnel de santé accepte la totale dématérialisation des
échanges.

Laisser la case cochée.

Dématérialisation

Ce choix de démuoatérialisotion st pris en comple sous réserve gue 'éabliscement dmetieur soit n copocité de gérer cette option

j& souhaite démoténabser tous med échanges el ne plus recevol de popeer

(v Emvgmrw\l

Cliguer sur Enregistrer

% e.8Q nte
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Une question ? Besoin d’aide ?

Contactez le centre de service
du GRADeS Occitanie!

Assistance e-Santé Occitanie - Jira Service

Management

https.//assistance.esante-occitanie.fr

A ey vendr

8h30 - 18h30 du lundi ou vend
0820250 035 grteamue

A
J

e.santé
O;Cctgr‘jle

®

CENTRE DE SERVICES

o evee portt 5 e Qctitave

» Contactez-nous «

41


http://assistance.esante-occitanie.fr/
http://assistance.esante-occitanie.fr/
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