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Vous offre  
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mémento  

du  

débutant  



Lancez le programme en 
double cliquant sur son 
icône présent sur le bureau. 

Ouvrir sa Session Dr Santé 

En haut à gauche de l’écran vous trouverez les 4 boutons principaux 
 

 Retour à la page d’accueil Agenda 
 Pour revenir a cet écran  
 

 Lecture de la carte vitale Liste des Dossiers Patients 
 Pour ouvrir ou créer un dossier Pour chercher ou créer un dossier 

  
Ce bouton donne 
accès aux 
paramètres de  
l’application et de 
l’utilisateur 

En bas à gauche de l’écran vous trouverez 3 autres boutons très utiles 
 

 FSE Comptabilité Boîte de Réception 
 Pour faire le suivi de la  Pour retrouver la liste des Recettes Pour consulter et ranger les 
 télétransmission ou  et des Règlements, faire une email MSSanté ou Apicrypt 
 supprimer une FSE Remise de chèques  

La page d’accueil du Logiciel 

Vous pouvez vous connecter soit 
Par mot de passe Avec la Carte CPS 
Cherchez votre nom d’utilisateur dans la Cliquez directement sur  
Liste, tapez ensuite votre mot de passe [Se Connecter par carte CPS] 
dans la case puis cliquez [Se Connecter] Cette méthode n’est possible  

 que si votre profil a déjà été  
 paramétré. 

Selon la configuration du logiciel, l’aspect et le nombre de pavés de couleurs peuvent varier 

Dr Santé 



Ouvrir un Dossier Patient 

Depuis la Carte Vitale 
 

Cliquez sur le bouton de lecture de la carte Vitale. Les ayants droits présents dans la 
carte sont affichés. Double cliquez sur un patient pour ouvrir son Dossier.  

 

Si le dossier du patient n’existe pas,  
Dr Santé vous proposera de le créer et 
vous ouvrira la fiche d’état-civil pour, si 
besoin, la compléter. 
 
Si Dr Santé trouve plusieurs dossiers 
qui semblent correspondre à la carte, il 
vous demandera de choisir le dossier à 
ouvrir (Il sera aussi possible de créer un 
nouveau dossier) 
 
 Les différents onglets permettent de 
consulter les droits du patients. 

Depuis la liste des Dossiers Patients 
 

Tapez directement les premières lettre du nom du patient.  
Il est possible de rechercher par date de naissance ou n° de téléphone en utilisant la 
2ème case de recherche en haut de la liste.  Double cliquez sur le nom du patient pour 
Ouvrir son dossier. 
Dans l’onglet Historique, vous trouverez la liste des derniers dossiers ouverts . 



Agenda 
Il est accessible par le bouton Agenda de la page d’accueil.  

 Vous pouvez changer d’agenda avec la liste en haut à droite . Il est possible d’affi-
cher les agenda en multicolonnes (tous les praticiens sur la même page).  

 Il y a 3 modes d’affichages : Jour, Semaine et mois.  Vous pouvez changer de jour/
semaine/ mois en utilisant les boutons 

 Vous pouvez aussi cliquer sur une date du calendrier . Sur ce calendrier vous pou-
vez cliquer sur le mois pour un accès plus directe mais aussi faire défiler les mois 
avec les boutons  

 Il est possible de modifier le statut du rdv (attente, annulé, non venu…).  

 Le déplacement de la souris surligne le créneau de RDV. La prise du RDV se dé-

clenche par un double clic qui ouvre la fiche d’ajout de RDV . La modification 
d’un RDV se fait par simple clic. Le bouton de suppression d’un RDV se trouve dans 

la fiche du RDV . 

 Le bouton roue crantée permet de changer l’affichage, d’imprimer et d’accéder 
aux paramètres de l’agenda.  

Le bouton aujourd’hui permet de revenir à la date du jour. 
 

 
Le bouton actualiser permettent de rafraichir la salle d’attente. 
 
 

La case de recherche permet de trouver les prochains RDV du patient. Les 
prochains RDV sont aussi affichés a droite dans le dossier du patient. Un 
clic sur le titre en bleu donne accès a l’historique des RDV du patient. 

  

 
 

 

 

 



Modifier l’Etat Civil 
 

Cliquez sur le bouton      , le programme 
affiche l’état civil. Pour le modifier, cliquez sur 
le bouton                      dans le Bandeau.  
 

Dans l’état civil vous trouverez toutes les 
coordonnées du patient, ses liens familiaux 
ainsi que la liste de ses correspondant 
médicaux. 
 

Il y a aussi une case de Notes dont l’affichage 
peut être automatisé a l’ouverture du 
Dossier. 

Tableau de Bord Patient 

 

 

 

 

A l’ouverture d’un dossier patient, vous arrivez sur le tableau de bord. Il y a 4 points a retenir. 

A Gauche est affiché l’historique patient. Certains éléments sont lisibles directement (Fiche 
d’observation et Ordonnances) . Cet historique peut être filtré selon les choix de l’utilisateur. 

Au Centre sont affichés différents pavés paramétrables (Mesures, Antécédents, Traitement 
en cours par exemple). Tous les bandeaux titre en bleu sont cliquable pour accéder à 
l’élément concerné.  
La Barre de bouton, qui donne accès à différente rubrique du dossier patient. Cliquer sur 
ces boutons ou sur les bandeaux titre produit le même résultat. Vous y trouverez : 
  Les Vaccins Les Pièces Jointes (Scan) Les Antécédents 

  Les Analyses Les Téléservices  Les Mesures 

Le Bouton [Nouveau Dossier de Consultation] est le point de départ pour ajouter un 
élément dans le dossier patient (Fiche d’Observation, Ordonnance, Courrier, FSE…) 
 

Pour retourner au Tableau de Bord, cliquez sur le bouton  

 
 

 

 

 

 



Le Dossier de Consultation est toujours visible en bas à droite de 
l’écran. Si vous retournez dans l’historique du patient, vous aurez à son 
emplacement un bouton [Retour au Dossier de Consultation]. 
 

Pour poursuivre votre saisie dans le dossier, vous cliquerez sur le 
bouton [Ajouter un élément]. 
 

A n’importe quel moment, un seul clic sur le bouton [Enregistrer] 
permet de sauvegarder tous les éléments de la consultation. 
 

Attention le bouton [Poubelle] détruit la totalité de la consulta-
tion, et donc  tous les éléments qu’elle contient. 
 

 

Vous trouverez aussi dans le bandeau Titre des éléments des boutons 
[Enregistrer] [Annuler] [Modifier] ou [Supprimer]. 
 

Il y a aussi un bouton [Numériser] pour scanner un document. 

Nouveau Dossier de Consultation 
Vous pouvez créer un nouveau Dossier de Consultation depuis l’accès par carte 
vitale, la liste des dossiers patients ou directement dans le dossier du patient. 
C’est dans ce dossier de consultation que seront placés les différents éléments 
de la consultation (Fiche d’observation, Ordonnance, Courrier, FSE, Cerfa…). 
 

Quand vous cliquez sur ce bouton, le 
logiciel vous affiche un ensemble de 
gros bouton qui représente les diffé-
rents type d’éléments que vous pou-
vez créer. 
On commence en générale par une 
Fiche d’observation (voir image en bas 
de page). Il est possible d’avoir des 
Fiches d’observations personnalisées. 



Créer une Prescription Complémentaire (Biologie, Kiné …) 
Cliquez sur le bouton [Ajouter un élément] qui se trouve en bas à droite sur 
le Dossier de consultation. Cliquez sur  le bouton [Examen Complémentaire].  
 
Dr Santé vous affiche la liste des modèles. Vous pouvez filtrer la liste par ca-
tégorie (Biologie, Imagerie, Kine…) en cliquant sur les intitulés en haut de la 
liste ou taper quelques lettres pour rechercher dans la liste (par exemple 
« cal » permettra de trouver « Bilan Calcique »). 
 
Vous pouvez alors double cliquer sur le modèle 
ou le sélectionner puis cliquer sur le bouton 
[Appliquer le modèle]. 
 
Vous arrivez alors sur le traitement de texte, 
vous pouvez si besoin adapter le texte de la 
prescription. 
 
 Pour les ordonnances bizone, il faut se 
mettre en mode d’affichage standard puis de 
cliquer sur la case ALD pour faire apparaître ou 
disparaitre les intitulés correspondant . 
 
 Il reste alors à imprimer la prescription en 
cliquant sur le bouton [Imprimer] dans le ban-
deau en haut. 
 

 L’étoile permet de créer un modèle à partir de la prescription  
 actuellement affichée. 

 

  



Créer une Ordonnance 
Cliquez sur le bouton [Ajouter un élément] qui se trouve en bas à 
droite sur le Dossier de consultation puis sur  le bouton [Ordonnance].  
Dr Santé vous affiche pour rappel les antécédents du patients. 
 

Vous pouvez alors soit 
• Cliquer sur [Choisir un modèle] 
• Cliquer sur [Renouveler], le programme vous affichera l’historique de 

prescription et vous n’aurez qu’a cocher  le(s) produit(s) ou l’ordonnance a 
renouveler 

• Prescrire en utilisant la pharmacie en cliquant sur [Ajouter Produit] 
 

 Dans ce dernier cas, Dr Santé vous affiche la liste des produits que vous pres-
crivez fréquemment. Pour chercher un produit tapez simplement les premières 
lettres de celui-ci.  
 
Double cliquez 
sur le produit a 
prescrire. 

 Le programme vous affiche le nyc-
thémère pour composer le texte de la 
posologie. Il suffit de cliquer sur les 
différents boutons. 

Le texte est aussi mo-
difiable si besoin 
(directement dans le 
texte de la posologie 
en haut).  
Pour finir, valider la 
prescription. 

 

 



Cliquez sur le bouton [Ajouter un élément] qui se trouve en bas à 
droite sur le Dossier de consultation puis sur  le bouton [Formulaire Cerfa].  
 

Dr Santé vous affiche la liste des cerfa. Vous pouvez filtrer la liste en tapant 
quelques lettres pour rechercher dans la liste (par exemple « tran » per-
mettra de trouver les cerfa liés au transport). Au moment de la rédaction 
de ce manuel 31 Cerfa différents sont disponibles. 
 

Vous pouvez alors double cliquer sur 
le cerfa ou le sélectionner puis cli-
quer sur le bouton [Appliquer]. 
 

Le formulaire est alors affiché. Il 
reste à le compléter puis à l’impri-
mer. 
 
Si une image de signature a été défi-
nie dans votre fiche utilisateur vous 
pouvez signer le cerfa en cochant la 
case. 
 
 

Créer Formulaire Cerfa 



Cliquez sur le bouton [Ajouter un élément] qui se trouve en bas à 
droite sur le Dossier de consultation puis sur  le bouton [Courrier].  
 

Dr Santé vous affiche la liste des modèles. Vous pouvez filtrer la liste 
en tapant quelques lettres pour rechercher dans la liste. 
 

Vous pouvez alors double cliquer sur le modèle ou le sélectionner puis 
cliquer sur le bouton [Appliquer le modèle]. 
 

A l’étape suivante, Dr Santé vous propose de 
choisir les destinataires du Courrier. Si il y a des 
correspondant médicaux de renseigné dans la 
fiche du patient, ceux-ci sont affichés. 
 

Pour sélectionner le(s) destinataire(s), cliquez 
sur le(s) bouton(s) en regard de leur nom. Ces 
boutons peuvent correspondre a : 

 une adresse postal  

 une adresse MsSanté 

 une adresse Apicrypt (3) 
 

Vous pouvez chercher un nouveau destina-
taire a l’aide de la case de recherche (4). Quand 
vous commencez une recherche, vous pouvez 
activer ou désactiver les annuaires APICRRYPT et 
MSSanté en cliquant sur leur bou-
ton respectifs en haut de la liste. 
 

Sélectionner un destinataire 
l’ajoutera automatiquement aux 
correspondant du patient et au 
répertoire des contacts du logi-
ciel. 
 

Cliquer sur le bouton [Valider] 
pour terminer et accéder au trai-
tement de texte. 

Créer un Courrier 

 

 

 

 



Expédier un Courrier (Impression, eMail Apicrypt & MsSanté) 

L’utilisation de mots clés et de macro dans les 
modèles de documents permet de faciliter leur 
rédaction. 

 Cliquez sur le bouton [Expédier] qui se trouve dans le bandeau du haut. 
 

 Dr Santé vous affiche la liste des destinataires avec l’indication pour chacun d’eux du mode 
d’expédition, email ou impression.  
 

 Vous pouvez consulter un aperçu du document en cliquant sur l’œil. Dans le cas d’envoi par 
mail, c’est un aperçu du mail qui vous est affiché. 
 

 Le clic sur le bouton [Expédier] déclenche impression et/ou envoi des mails.  
 

Avec cette méthode, le courrier sera expédié en texte simple dans le corps du mail. Si vous 
voulez envoyer le courrier en tant que pièce jointe PDF, il faut passer par la fonction Expédier 
du dossier de Consultation. 

 

 

 

 



Créer un Certificat 
Cliquez sur le bouton [Ajouter un élément] qui se trouve en bas à droite 
sur le Dossier de consultation puis sur  le bouton [Certificat médical].  
 
Dr Santé vous affiche la liste des modèles. Vous pouvez filtrer la liste en 
tapant quelques lettres pour rechercher dans la liste (par exemple 
« spo » permettra de trouver les certificats liés au sport). 
 

Vous pouvez alors double cliquer sur le 
modèle ou le sélectionner puis cliquer sur 
le bouton [Appliquer le modèle]. 
 

Le certificat est alors librement modifiable. 
La fonctionnalité « Points d’arrêts » affiche 
sous forme de case jaune (non imprimé) les 
parties a compléter on passe directement a 
la case suivante avec la touche Entrée ou la 
touche tabulation du clavier. 
 
Généralement les modèles de certificats 
contiennent des macros pour intégrer des 
éléments du dossier patient (nom, prénom, 
date de naissance…). Il est possible de ra-
jouter d’autres éléments du dossier via la 
commande Insertion Macro. 
 
Cliquer sur le bouton Imprimante pour imprimer votre document. 



Cliquez sur le bouton [Ajouter un élément] qui se trouve en bas à 
droite sur le Dossier de consultation puis sur  le bouton [fsp].  
 

Dr Santé vous affiche la liste des modèles. Vous pouvez filtrer la liste en 
tapant quelques lettres pour rechercher dans la liste. 
 

Vous pouvez alors double cliquer sur le modèle ou le sélectionner puis 
cliquer sur le bouton [Appliquer]. 
 

La fsp est alors affichée. Vous pouvez si be-
soin, adapter vos choix pour : 

le « Parcours de soins »  

la « Nature d’assurance »  

l’exonération (non exonéré,  ALD…)  
 

Cochez dans le pavé tiers payant les case 
correspondant à la situation.  
 

Le logiciel affiche en bas de page la réparti-
tion des  montants (AMO, AMC, Assuré) 
 

Cliquer sur le bouton  [Enregistrer] en haut 
pour terminer la fsp.  
 
La bouton imprimante permet d’imprimer la 
fsp sur un formulaire cerfa. 

Créer une FSP 

  

  



Cliquez sur le bouton [Ajouter un élément] qui se trouve en bas à droite 
sur le Dossier de consultation puis sur  le bouton [fse] ou [fse dégradée].  
 
Dr Santé vous affiche la liste des modèles. Vous pouvez filtrer la liste en 
tapant quelques lettres pour rechercher dans la liste. 
 

Vous pouvez alors double cliquer sur le modèle ou le sélectionner puis 
cliquer sur le bouton [Appliquer]. 
 
La fse est alors affichée. Vous pouvez si be-
soin, adapter vos choix pour  

le « Parcours de soins »  

la « Nature d’assurance »  
 

 Le bouton crayon  dans le pavé tiers 
payant vous permet de changer les choix de 
tiers payant et de forcer ALD, ACS, CMU, 
AME… (voir page de droite). 
 

 Cliquer sur le bouton  [Finaliser] pour  
terminer la fse. 

Créer une FSE 

  

 

 



Forcer ACS, ALD ou CMU 
Pour les forçage, il faut renter 
dans l’assistant de Tiers Payant 

en cliquant sur le crayon  
du pavé  tiers payant de la FSE. 
 
A la première étape vous pou-
vez activer ou désactiver le tiers 
payant de la part obligatoire et 
selon la situation forcer l’ACS ou 
l’ALD. 
 
Il faut cliquer ensuite sur le bou-
ton [suivant] pour passer à la 
deuxième étape. 
 
 
Vous pouvez à la deuxième 
étape, activer ou désactiver le 
tiers payant de la part complé-
mentaire. 
 

En cliquant sur le bouton [Saisir 
attestation] vous pourrez forcer 
la C2S (pour CMU ou AME). 
 
Cliquez sur le bouton [suivant] 
pour terminer l’assistant de 
Tiers Payant. 
 

A noter que si l’ALD est présente 
dans la carte, la facturation en 
ALD vous sera proposée et le 
tiers payant sera activé par dé-
faut. 

La présence du logo ADRi en haut à gauche de la fenêtre indique qu’une interrogation 
ADRi a été faite et que le FSE sera réalisée avec des informations actualisée sur les 
droits du patient. 
 

Il est possible de forcer une interrogation ADRi  dans la rubrique téléservices du dossier 
patient. 

Dans l’onglet recette de la FSE ou FSP qui apparait une fois qu’elles sont 
validées, vous trouverez des boutons pour imprimer une quittance. 

Lors de la réalisation de la FSE si le logiciel vous demande de choisir entre Droits dossiers, 
de la carte ou ADR, choisissez ADR pour faire la FSE avec les droits les plus récents. Si le 
logiciel vous demande si une attestation de gestion séparée a été présentée choisissez  
toujours NON sauf si vous faites de la DRE (tiers payant mutualiste). 

 



La Télétransmission 
Pour lancer la télétransmission, cliquer sur le bouton [Transmettre FSE] qui se 
trouve sur la page d’accueil de Dr Santé. 
 

Le logiciel vous demandera le code de la carte CPS puis procèdera automatique-
ment aux différents étapes nécessaires à la télétransmission. 
 

Pendant la télétransmission la fenêtre de Dr Santé est assombrie et 
l’avancement est affichée au centre de la fenêtre. Des pavés bleus 
défilent en bas a droite pour indiquer la réception des retours, la 
mise en en fichier et les messages envoyés. 
 

 

Pour vérifier que tout a bien été transmis, vous pouvez aller 
dans la rubrique fse du logiciel, en cliquant sur le bouton en 
bas à gauche de la page d’accueil de Dr Santé. 
 

Dans cette rubrique vous aurez : 

  A Droite, différents rubrique dans lesquels vous retrouverez les différents aspects de la 
télétransmission (FSE, Lots, Envois, Retours, SCOR). Il y a en bas de ces différentes ru-
briques des boutons qui permettent aussi de faire une des étapes de la télétransmission. 

 

 
 

 En Bas un pavé de compteur. Si tous les compteurs sont a zéro, ce que tous va bien et que 
tout a été télétransmis. 

 

 En bas a droite deux boutons lié a lé télétransmission et aux retours de télétransmissions. 
L’usage de ces boutons permet de faire une télétransmission sans le bouton automatique 
de la page d’accueil.  

On y trouve aussi le lien [Retour de visite) pour vider un lecteur TLA (lecteur de carte vitale 
portable). 

 



Depuis la rubrique FSE vous pouvez réaliser différentes opérations. 
 
 

En haut des liste il y a différents choix pour afficher tout ou partie des FSE, Lots, … 
 

Dans la liste des FSE, il y a en bout de chaque ligne de FSE non transmises une petite pou-
belle qui permet de supprimer la FSE en question. 
Le petit cadenas permet lui de verrouiller la FSE pour ne pas la transmettre. Cela permet 
de faire une télétransmission partiel si vous avez un doute sur une FSE. 

 
 

La case de recherche permet d’afficher toutes les FSE d’un patient (selon les critères de 
date en haut de la liste) 

 
 

Les boutons prévisualiser/imprimer permettent d’obtenir un cerfa, un duplicata ou une 
quittance. Pour rappel, on peut aussi imprimer ces documents directement depuis la FSE 
dans le dossier patient. 

La Gestion des FSE 

Suivi des Tiers payants 

Lots en erreur 
Si une FSE pose un problème à la caisse, il est possible que cela aboutisse à un blocage du 
lot complet de FSE. On a alors un lot en erreur. Pour débloquer la situation il faut aller 
dans l’onglet Lot de la rubrique FSE. 
On peut filtrer la liste pour n’afficher que les lots en erreur.  On sélectionne alors le lot en 
erreur puis on clic sur le bouton [Reconstituer lots en erreur]. Le lot sera alors recyclé 
puis retransmis. La FSE ayant posé problème sera extraite et a traiter en papier 
(impression de duplicata). 
 
 

Dans cette rubrique vous aurez un tableau de suivi des FSE en tiers 
payant avec pour chacune d’elle l’indication « en attente » ou « payé ». 

Attention, certaines caisses n’envoyant pas les retours de paiement le logiciel ne peux 
pas avoir connaissance du paiement des FSE concernés. C’est donc a vous de pointer ces 
FSE avec vos relevés papier pour les indiquer comme étant payées.  



Les Téléservices (DMTi, AATi, HRi) 
Les téléservices sont accessibles depuis la rubrique téléservices du dossier 
patient. 
 

Dans cette rubriques vous trouverez les différents téléservices disponibles comme 
par exemple : 

La déclaration de médecin traitant (DMTi) 
L’historique de remboursement (HRi) 
L’Avis d’arrêt de travail (AATi) 
L’Identifiant National de Santé (INSi) pour le DMP 

 

Pour déclencher le téléservice, cliquer sur le bouton [Accéder au téléservice] corres-
pondant. Cela déclenchera la lecture de la carte CPS et de la carte vitale du patient. 
 

Ensuite le fonctionnement du téléservice est assez proche de sa version en ligne sur 
Espace Pro. 

La Messagerie Sécurisée Apicrypt / Ms Santé 

 
 

 

 

Elle est accessible par le bouton Messagerie de la page d’accueil (en bas a gauche).  

 A gauche la liste des messages  

 En haut le bandeau du message indique date, expéditeur et source (apicrypt/mss) 

 Les pièces jointe sont affichées sous le bandeau du message, en cliquant sur une 
pièce jointe elle est affichée et on peut l’importer dans le dossier patient.  

 Il est possible d’importer le message ou la pièce jointe.  
 

Les biologie HPRIM reçue par apicrypt sont directement transférée dans le Widget 
Réception des analyses sur la page d’accueil de Dr Santé.  



La Comptabilité 

Le bouton Comptabilité vous permet d’accéder au suivi de votre activité. Il vous est 
possible d’imprimer des journaux a la journée, à la semaine, au mois ou sur toute pé-
riode de date désirée. Ces journaux peuvent être détaillés ou non. Les différents jour-
naux disponibles sont affichés en haut à droite. 

Les recettes contiennent toutes les factures réglées ou non. La liste peut être filtré 
selon une période. Il est aussi possible de chercher toutes les recettes d’un patient. 

 
 

Les impayés ce sont toutes les recettes n’ayant pas de règlement. Donc par 
exemple toutes les ALD, CMU et autre tiers payant sont affichés dans cette liste 
tant que le logiciel n’a pas reçu le retour de paiement. 
 

Les règlements ce sont tous les paiements des recettes. Donc techniquement sur 
une période identique [Recettes] = [Règlements] + [Impayés]. A noter qu’avec le 
temps et les traitement des retours de paiement, des impayés passent a l’état 
payé. Donc l’impression des journaux Impayés et Règlements d’une même semaine 
mais réalisé a une date différentes peuvent donner un résultat différent. 



OAK Consult 

31 rue Guillaume de Marceilles 
76600 LE HAVRE 

 

Mobile 06 62 72 00 74 
Bureau 02 35 21 48 13 

 

direction@oak.fr 
www.oak.fr 

OAK Consult est partenaire Expert Dr Santé 
depuis 2016. Nous sommes spécialisés dans 
l’informatique Médical depuis plus de 20 ans.  

Nous pouvons vous conseiller pour l’installation 
de Dr Santé et vous assister au quotidien.  

Retrouvez toutes nos solutions sur notre site web  www.oak.fr 

Accédez, sur notre site, à notre 
base de connaissance Dr Santé 
pour retrouver des dizaines de 
vidéos explicatives. 
 
www.oak.fr/bdc-dr-sante 
 
Mot de passe :   video@oak 


