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Bien gérer sa messagerie 

Attention aux mails sans pièces jointes 
 

1. Depuis l’onglet « Boite de 
réception » de la messagerie 

2. Repérez les mails sans 
trombone.  

3. Si un trombone est présent 
en haut à droite du mail, 
cliquez dessus. 

4. Puis cliquez sur [Extraire les 
PJ Manquantes]. 

La(les) pièce(s) jointe(s) seront 
alors copiée(s) vers l’onglet 
Document reçu dans la catégorie 
« Pièces jointes » ou « Analyses » 
selon le contenu. 

• ATTENTION Pensez à désactiver le filtrage Analyse en haut à droite pour voir tous les mails !  

• Il arrive parfois que des correspondant envoient des mails sans PJ, dans ce cas, la seule action possible est 
d’importer le mail. Celui-ci sera visible comme un courrier dans l’historique patient (il ne sera ni dans les PJ ni 
dans les analyses). 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

Faites le ménage ! 
 
1. Depuis l’onglet « Boite de 

réception » de la messagerie. 

2. Repérez les séries de mails 
cochés en vert, ce sont les 
mails dont les PJ ont été 
importés dans les dossiers 
patients.  

3. Cliquez sur le premier mail. 

4. Faites défiler la liste vers le 
bas avec la molette de la 
souris et faites un [Maj]+Clic 
sur le dernier mail. Toutes la 
série de mail est sélectionné 
(ils sont entourés de 
pointillés verts). 

5. Cliquer sur le bouton [Supprimer x messages] qui est apparu. Nous vous recommandons de faire ce nettoyage 
après avoir traité les mails sans PJ (voir ci-dessus).  

 

• POURQUOI FAIRE CE MENAGE :  
a. Cela va alléger la liste et la consultation des nouveaux messages à venir sera plus fluide 
b. Vous y verrez plus claire dans la liste et vous verrez plus facilement les mails que vous avez laissé de coté.  
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Aperçu non disponible 
 
1. Si vos Documents reçu ne 

sont pas visibles, 2 raisons 
possibles : 

a. Le type de fichier n’est 
pas bon (par exemple 
fichier .pd f au lieu 
de .pdf). 

Vous pouvez essayer de 
forcer l’ouverture avec 
un programme adapté 
mais ça restera 
compliqué. 

b. Les aperçus sont liés a des fichiers temporaires qui peuvent être perdu au bout d’un certains temps. 
Actuellement la seule solution est de Fermer puis Relancer DrSanté. 

Attention au Filtrage ! 
 

2. Faites attention au filtrage en haut. Pensez que vous avez a traiter les « Analyses », les 
« Pièces jointes » et éventuellement les « Imports depuis le disque » (scan déposés dans 
le dossier de scan de DrSanté).   

Faites aussi attention a la période. Par défaut DrSanté affiche les éléments de moins d’un mois. Si vous avez 
laissé des mails de coté que vous traitez plus tard, vous risquez de ne pas en voir quelques-uns. 

3. La roue crantée vous permet de sélectionner les colonnes à afficher dans la liste. Par défaut 
toutes les colonnes ne sont pas affichées. Il est possible de rajouter une colonne 
« Destinataire » très utile si vous partagez une même adresse mail pour plusieurs praticiens 
et une colonne Date document.  
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Trouver rapidement le patient 
 
1. La méthode la plus efficace 

pour trouver un patient est 
la date de naissance car plus 
facile et moins de risque de 
faute de frappe. Pour un 
patient né le 2 mai 1953 
tapez juste 2/5/53. 

2. Un patient avec un nom en 
gris et en italique ? Le 
patient ne semble pas 
exister DrSanté propose de 
la créer. Pour avoir accès à la 
recherche, cliquez sur la 
croix pour vider la case. 

 

 

 
 

 

 

 


