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Ce support est proposé par NeS pour aider et guider lôutilisateur dans la prise en main de 

SICO. 

1 Connexion à SICO 
1.1 Connexion à www.app-esante.fr  

Pour se connecter au bureau WebDCR (nom de la solution logicielle qui porte le DCC), 

ouvrir le navigateur internet et saisir lôadresse du portail des services e-santé, Appôe-santé: 

www.app-esante.fr 

 
 

Á Se connecter via la CPS/CPE/CPA (entre le code PIN) => obligatoire pour SICO ou  

Par Authentification forte (identifiant / mot de passe et mot de passe à usage unique 

envoyé par SMS ou mail) 

Á Pour une Authentification par carte, veuillez renseigner le code PIN à 4 chiffres de la 

carte  

 

http://www.app-esante.fr/
http://www.app-esante.fr/
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Puis sélectionner le certificat (se souvenir de cette décision) et cliquer sur OK 

 

 

Attendre lôaffichage de votre carte (avec vos Nom et Pr®nom) puis cliquer sur 

« Valider » : 
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Á Pour une Authentification par identifiant / mot de passe  puis r®ception dôun code 

temporaire  par SMS ou mail, sélectionner « Authentification Forte » (retirer la carte 

du lecteur préalablement):  

Remarque : Vous pouvez demander la réinitialisation de votre mot de passe en cliquant 

sur « Mot de passe oublié ». 

 

Remarques importantes : 

Les navigateurs Google Chrome  ou Internet Explorer  sont compatibles avec une 

authentification par carte CPE / CPS et il nôest plus nécessaire de bloquer les mises à jour de 

Firefox 51. 

Les professionnels qui utilisaient FireFox Version 51 peuvent maintenant suivre les étapes ci-

dessous pour mettre à jour FireFox. 

Précision :  

pour modifier le mot de passe : se rendre dans « mon compte » 
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1.2 3ïÌÅÃÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÁÐÐlication 
 

Une fois connecté, le « kiosque des applications » apparait : sélectionner dans « Mes 

applications » DCC V2 » (¨ la premi¯re connexion, il se trouve dans lôonglet ç Toutes ». Il peut 

y rester ou être déplacé dans les « Favoris »). 

 

 

 

1.3 Ouverture et affichage de SICO 
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1.4 Choix du groupement de structures 
Si vous exercez dans plusieurs coordinations, une boîte de dialogue demande pour quelle 

structure vous souhaitez vous connecter, et pour lequel les droits dôacc¯s vous ont ®t® donn®s. 

 

Si vous nôexercez que dans un seul réseau ou MAIA, celui-ci sera automatiquement associé. 

1.5 Bureau 
Les icônes donnent accès aux fonctionnalités de l'application pour lesquelles vous êtes habilité. 

 

1.6 Gestion du compte 
Vous °tes rattach®(e) ¨ des sites diff®rents, lôonglet «  Changer de contexte » vous permet de 

choisir la structure  sur laquelle vous souhaitez saisir ou visualiser les dossiers sans vous 

déconnecter . 

 

        Le bouton « Page précédente » du navigateur ne doit pas être utilisé car il vous 

ramènerait sur la page de connexion. 

 



  

Guide ɀ SICO  Ɇ juin 2020  
10 

2 Annuaires 
2.1 Annuaire Professionnel et Annuaire Structure 

 

 

Vous accédez à la fonction de recherche des Professionnels et des Structures de Santé.  

2.2 Annuaire Patient 
Cet  ic¹ne permet dôacc®der directement ¨ la fiche administrative des patients déjà connus. La 

recherche sôeffectue par le nom, les propositions remontent en saisissant la 1ère lettre.  

 

3 Dossiers patients 
3.1 #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÄÏÓÓÉÅÒ 

 

Cliquez sur lôonglet ç Dossier » :  

 

1.  Rechercher dôembl®e le nom du patient pour ®viter les doublons : la première lettre 

du nom suffit  

2.  Si la personne est inconnue, cliquer sur « Nouveau dossier » 
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3.  Une fen°tre sôouvre, cliquez sur ç Ajouter » 

 

4.  Une nouvelle fenêtre apparaît : saisissez les informations  

 
Les champs obligatoires sont marqu®s dôune astérisque (*).  

5.  Cliquez sur « OK » 



  

Guide ɀ SICO  Ɇ juin 2020  
12 

4.  Le dossier patient sôouvre alors. Le formulaire dôinitialisation est cr®® 

automatiquement.  

 

 

3.2 Dossiers actifs 
Il est possible dôajouter dans sa propre file les personnes que vous suivez : 

1.  Faites un clic sur le nom cerné 

2.  Sélectionnez le champ « Ajouter à mes patients » 
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3.  Pour visualiser uniquement les personnes que vous suivez, cliquez sur 

lôonglet ç Mes patients actifs » 

 

 

3.3 Organisation du dossier patient 
 

Le dossier patient est constitué de différents éléments : 

 

1. Post - its  et Notes  : 

sont transverses au dossier du patient 

cf chapitres 12  et 13  

2. Partager un dossier  :  

afin de pouvoir partager le dossier avec une autre structure  

3. Onglets du dossier Patient  
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Á Documents  : ce sont les différents documents constituant le dossier du p atient ï cf 

chapitre 4 

Á Actions  : afin de pouvoir entrer des actions de suivi du patient -  cf chapitre 5 

Á Ligne de vie  : côest une vue chronologique des diff®rents documents et actions ï cf 

chapitre 7 

Á Correspondants  : ce sont les correspondants du patient qui sont renseignés ici ï cf 

chapitre 8 

Á Agenda  : côest un point dôentr®e pour les actions - permet de visualiser ou entrer des 

actions à partir de cette vue agenda ï cf chapitre 9 

Á Historique  : côest lôhistorique des ®tats de dossier du patient 

4 Documents 
Les informations sont apportées en rajoutant des documents : 

1.  Soit en cliquant sur « Nouveau document » 

2.  Soit en cliquant sur « Courrier » 

3.  Soit en cliquant sur « Importer PDF/Image/Son » pour importer  des 

documents num®riques pr®sents sur lôordinateur. La catégorie de classement du document 

import® est laiss®e au libre choix de lôutilisateur. 

 

4.1 Nouveau document 
Lorsque vous cliquez sur « Nouveau document » apparaît la liste des FORMULAIRES 

disponibles. A noter que certaines informations doivent être systématiquement renseignées 

afin de pouvoir exprimer les indicateurs SICO de niveaux 2 et 3. 

Les formulaires sont les suivants : 

 

2 3 
1 
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Après avoir sélectionné votre type de document vous pouvez modifier la date du document 

dans la zone  (par défaut à la date du j our) 

Puis  cliquer sur le bouton  afin de créer votre document.  

Certains types de document ne peuvent °tre cr®®s quôune seule fois (exemple : Informations 

administratives ou Données patient). Une fois créés, ils disparaissent de la liste des types de 

documents. 

Dôautres types de document peuvent °tre cr®®s plusieurs fois (exemple : recueil dôinformations 

et dôorientation en GC, MED ï Hospitalisation). La date de création du document est précisée 

au début du nom du document créé afin de les distinguer.  

Pour Ǉƭǳǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǇǊƛǎŜǎ Ŝƴ ŎƻƳǇǘŜ Řŀƴǎ ƭΩŞƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǎǘŀǘƛǎǘƛǉǳŜǎΣ ǾŜǳƛƭƭŜȊ 

consulter le chapitre 17 :   Statistiques ς formulaires et données à renseigner. 
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 Description des types de documents  

 
Synthèse des actions importantes (voir chapitre 13). Notifications  

 

VOLET ADMINISTRATIF ï STATS : 1 champ = 1 
indicateur   

¶ Adresse, contacts, responsable de la prise en charge, ALD, 
Régime,  mutuelle, mesures de protection, dossiers de 
Pr®caution, é 
Comporte également assentiment/consentement : est 
nécessaire pour les indicateurs CNSA 

¶ Signalement au guichet unique des réseaux de santé 

 

 

VOLET PATIENT ï STATS 
¶ R®sum® dôun type dôintervention  
¶ Histoire et projet de vie, entourage, habitat et cadre de vie, 

habitude de vie, souhaits du patient (directives anticipées). 
¶ santé, autonomie, contexte des aides, famille- social, 

environnement ï sécurité, économie 

 

 

VOLET MEDICAL ï Notifications  ï STATS 
¶ Diagnostic médical, résumé de la maladie, mensurations, 

tension, éléments de surveillance, protocoles anticipés, OMS, 
Karnofsky 

¶ Bilan du matériel spécifique à mettre en place ou déjà en place 
au domicile. 

¶ CIM 10, pathologie principale, antécédents chirurgicaux, 
hospitalisations, antécédents traumatiques, suivis, allergies 

¶ Notifications et Déclaration dôune hospitalisation 
¶ Listes des traitements (prescripteur, médicaments, posologies) 

 
 

VOLET SOCIAL ï Notifications  
¶ APA (notifications automatiques de fin dôAPA), PCH, AAH, caisse 

de retraite, mutuelle, prestation soins palliatifs  
¶ Tableaux de bilan des charges et des ressources 

 

¶ Texte libre de synthèse sur le volet. 

 

VOLET PSYCHOLOGIQUE 
¶ Listes des démarches de soutiens psychologiques (date et texte 

libre).  
 

¶ Texte libre de synthèse sur le volet. 

 

VOLET EVALUATION GERONTOLOGIQUE 
STANDARDISEE 
¶ Grille AGGIR (Autonomie Gérontologique Groupe Iso-

Ressources). 
¶ Mini-Zarit. Evaluation de la souffrance des aidants naturels dans 

le maintien à domicile des personnes âgées. 
¶ Echelle d'Activités Instrumentales de la Vie Courante (IADL). 
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VOLET EVAL MULTIDIMENSIONNELLE 
 

 

VOLET PSI ï STATS 
¶ PSI oui/non et date : est nécessaire pour les indicateurs CNSA 

 

 

VOLET ETAT DU DOSSIER ï Notifications - STATS  

¶ Synth¯se des changements dô®tats du dossier et d®tail par 
changement. Notifications possibles aux intervenants. Les 
formulaires de détail sont créés automatiquement lors du 
changement dô®tat : Initialisation , Orientation, Réorientation, 
attribution , Evaluation, Inclusion, Veille, Suivi après décès, 
Archivé 

¶ Les formulaires dô®tat de dossiers suivants doivent °tre 

renseignés car seront pris en compte dans indicateurs CNSA : 
Initialisation, Orientation, Réorientation, attribution, Inclusion , 
Archivé 
 

 

¶ Correspondants : permet de renseigner les correspondants u 
patient puis de faire une impression pdf des correspondants 
avec ou sans contact 

¶ Synthèse : synthèse évaluation (oui / non + date) : est 
nécessaire pour les indicateurs CNSA 

 

4.2 )ÍÐÒÅÓÓÉÏÎ ÄȭÕÎ ÄÏÃÕÍÅÎÔ 
Après création, certains documents peuvent être restitués au format PDF afin de les imprimer. 

¶ Bouton «  imprimer  »  

Dans le bandeau dôactions en haut du formulaire, le bouton ç Imprimer  » indique que le 

document peut être restitué au format PDF. Dans certains formulaires plusieurs types de 

restitutions sont possibles:  

 

¶ Clic droit sur le document 

Lôautre possibilit® pour imprimer un formulaire consiste à faire un clic droit sur celui -ci et 

sélectionner «  Imprimer  » comme ci-dessous: 

 

Remarque importante  : 
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La synthèse du dossier patient peut être imprimée à partir du document «  Données patient » 

présent dans le volet Patient. 

4.3 Trier les documents 
La liste des documents peut être triée par date ou par catégorie (appeler également volet) . 

Pour cela sélectionner le type de classement désiré dans la liste de choix « trier par  » : 

 

La liste des actions peut être triée selon le m°me principe (par type dôaction ou par date). 

4.4 Envoi par messagerie sécurisée 
Un document peut être envoyé par messagerie sécurisée. La fonctionnalité est activable de 

deux manières : 

¶ Bouton «  imprimer  »  

Dans le bandeau dôactions en haut du formulaire, il faut sélectionner le bouton «  Envoi par e-

mail sécurisé »  

 

¶ Clic droit sur le document 

Lôautre possibilit® pour imprimer un formulaire consiste ¨ faire un clic droit sur celui-ci et 

sélectionner « Envoi par e-mail sécurisé »  comme ci-dessous: 

 

¶ Choix des destinataires 

Une fenêtre « pop-up è sôouvre. 

Est proposée la liste des correspondants du patient en mentionnant les professionnels 

disposant dôune adresses email s®curis®e + en proposant un objet (sujet du mail) et un 

contenu pour accompagner lôenvoi du document sui sera joint au format pdf.  
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5 Actions  
Dans le dossier du patient, il est possible de gérer des « actions ». 

 

Il est possible : 

Á de trier les actions par type ou par date  

Á dôajouter une action : la liste des types dôactions disponibles sôaffiche alors  

M : concerne les MAIA 

SP : concerne les soins palliatifs 

G : concerne la thématique Gérontologie 

 

A chaque action correspond un formulaire à compléter dans lequel renseigner : intervenant, 

date, périodicité puis un certain nombre de contenus sp®cifiques selon le type dôaction  
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Les actions sont remontées :  

Á Dans la ligne de vie du patient 

Á Dans lôagenda du patient 

Á Dans lôagenda et la liste des t©ches de lôintervenant 
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6 Tâches 
Lorsquôun utilisateur est identifi® comme ç intervenant è dôune action, cette action est reportée 

dans le liste des tâches qui lui sont affectées. La liste des t©ches est accessible via lôagenda 

(icône agenda sur le bureau virtuel) => «  planning des tâches » 

 

7 Ligne de vie 
La ligne de vie est une représentation graphique de la globalité du suivi du patient. Les 

documents et actions qui y figurent sont accessibles en lecture ou en édition par un simple 

clic. Cet affichage existe en jour, semaine, mois et année. 
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8 Correspondants 
Cet onglet permet de visualiser les différents partenaires intervenants auprès de la personne. 

Vous avez la possibilité de cliquer sur le bouton      pour avoir plus de détails.  

 

 
Vous pouvez cliquer sur « Ajouter » pour intégrer un professionnel.  

        !Ǿŀƴǘ ǘƻǳǘ ŀƧƻǳǘ Řŀƴǎ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ ŘΩǳƴ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ όƻǳ ŘΩǳƴŜ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜύΣ ōƛŜƴ ǎΩŀǎǎǳǊŜǊ 

ǉǳŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǇǊŞǎŜƴǘŜ Řŀƴǎ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜΦ Lƭ Ŧŀǳǘ ǎŀǾƻƛǊ ǉǳŜ ƭŜ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ ŘŜ {L/h Ŝǎǘ 

ǎȅƴŎƘǊƻƴƛǎŞ Ł ǳƴ ŀƴƴǳŀƛǊŜ ǊŞƎƛƻƴŀƭΦ [Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ ǊŞƎƛƻƴŀƭ ǎƻƴǘ ǊŞŎǳǇŞǊŞŜǎ Řŀƴǎ 

SICO. En revanche, toute information ajoutée dans SICO reste dans SICO et ne sera pas remontée 

au niveau régional. Aussi  

Á Attention au risque de doublons  

Á Il est recommandé de transmettre la demande de création du professionnel 

de santé manquant au GCS. Sinon, l a saisie dôun professionnel de sant® 

devra  se faire en sôassurant de la bonne orthographe du nom et pr®nom + 

ajout du n° RPPS ou Adeli (recherche possible sur www.annuaire -sante.fr ) .  

  

Pour déclarer une structure, cliquer sur la petite flèche à droite du bouton «  ajouter ». 

La s®lection du professionnel ou de la structure se fera respectivement ¨ partir de lôannuaire 

des professionnels ou de lôannuaire des structures. 

1.  Lancer la recherche 

2.  Cliquer sur le nom du professionnel pour lôint®grer au dossier de la personne 

http://www.annuaire-sante.fr/
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3.  Pour modifier le champ « Rôle » ou « Remarque » du professionnel, cliquez 

sur lôonglet ç modifier ». Vous revenez ainsi sur la fenêtre ci-dessus 

 

4.  Pour imprimer la liste des correspondants 

Á Aller dans « documents » et ouvrir le document «  correspondants »    

Á Choisir le mod¯le dôimpression souhait® : avec ou sans les coordonnées des 

professionnels 
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9 Agenda 
Il permet de visualiser les rendez-vous de la personne, par jour, semaine ou mois 

1.  Double-cliquer sur une journée pour ajouter une action  

 
 

2.  Une liste apparaît : sélectionnez la catégorie de rendez-vous souhaité 

 
 

3.  Renseignez la fiche qui apparaît. Il est possible de mettre des options de 

périodicité 
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4.  Vous pouvez modifier la liste des intervenants 

5.  Cliquez sur « Ajouter » pour valider 

 

 

10 Courrier 
Pour ajouter un document «  Courrier è cliquez sur lôonglet Document puis sélectionnez le 

courrier à créer à partir de la flèche.  

 

1.  Un document word apparait : il faut lôenregistrer et renseigner les 

« Propriétés du document » (le champ « Type de document » est 

obligatoire) 






















































































