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Avez-vous bien téléchargé l’application ?

Bienvenue,
Avant de découvrir Lifen Documents, 
assurez-vous d’avoir l’application installée 
sur votre ordinateur. 

Guide d’installation de l’application Lifen

Si vous ne pouvez pas télécharger l’application momentanément, 
vous pouvez toujours vous connecter depuis notre site lifen.fr

https://installer-lifen-v5.paperform.co/
https://installer-lifen-v5.paperform.co/
https://www.lifen.fr/


Qu’est-ce que Lifen Documents ?

3.

Lifen Documents est un service complet 
de gestion des courriers médicaux.

Il permet d’envoyer les documents médicaux directement 
par email ou par voie postale aux professionnels de 
santé et aux patients, de façon sécurisée.

Les canaux d’envoi :

Albert Coeur

Votre correspondant ne nous ayant pas communiqué 
sa présence, nous utilisons toutes ses messageries 
pour maximiser les chances de lecture.

ANNULER VALIDER

Dr. Albert Cour 
Clinique de Lifenville
2 Rue du Faubourg du Temple 
75010 Paris

MSSanté

Apicrypt Courrier postal

Intégration DMP Lifen

albert.coeur@medecin.mssante.fr

albert.coeur@medical75.apicrypt.org

Lifen

mailto:albert.coeur@medecin.mssante.fr
mailto:albert.coeur@medical75.apicrypt.org


Comment Lifen Documents facilite votre quotidien ?

4.

Utilisez un seul outil 
pour tous vos envois

Traitez l’ensemble de vos envois 
depuis la même interface, 
quel que soit vos destinataires 
et les canaux de communication : 
MSSanté, Postal, Apicrypt etc…

Réduisez votre 
charge administrative

Détection automatique 
des destinataires (patients 
et professionnels de santé)
et automatisation des envois.

Supprimez le papier
de votre cabinet

Ne passez plus de temps 
à la mise sous pli. La solution 
vous permet d’automatiser vos 
envois postaux.



Comment ça marche ?

5.

Vous déposez vos 
documents dans 
l’application Lifen

1.

Lifen détecte le patient 
et le(s) destinataire(s) 
présents sur le courrier 
et choisit le meilleur
moyen de les contacter.

2.

Le document
est acheminé vers vos 
correspondants
en quelques clics
seulement.

3.
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1. Prise en main 
rapide 🚀

1. Connexion 📶 
2. Gérer vos lieux d’exercice 📍
3. Le compte rendu idéal 👍
4. Tableaux de bord
5. Déposer/envoyer un document  📤
6. Réception de documents 📥



Se connecter

Étape 1 
Ouvrez l’application Lifen. 

Étape 2
Saisissez votre adresse email professionnelle et le 
mot de passe que vous avez préalablement défini à 
la création de votre compte.

Étape 3
Renseignez le code de sécurité à 6 chiffres envoyé 
sur votre téléphone portable (en fonction de votre 
configuration, cette étape est susceptible de ne pas 
être présente).

⚠Pour répondre aux exigences Ségur:
● Le code de vérification  à usage unique est demandé automatiquement au bout de 12 heures d’inactivité et à 

chaque fois que vous vous connectez depuis un nouveau poste.
● Votre mot de passe expirera automatiquement tous les 24 mois.

En cas d’oubli de votre mot de passe, cliquez sur 
“Je ne connais pas mon mot de passe”. 8

ES Privé

PSL



Double authentification
ES Privé

PSL

Double facteur d’authentification : 

💡 Dans certains établissements, la double authentification se fait grâce à votre adresse IP, il n’est donc pas nécessaire 
d’ajouter un numéro de téléphone portable.

Le code SMS à usage unique envoyé sur le téléphone est 
communiqué une fois par mois et par navigateur/ordinateur. 

Celui-ci est une mesure supplémentaire obligatoire pour 
garantir la sécurité de votre compte Lifen. Pour modifier le 
numéro de téléphone rattaché au compte : 
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● Rendez-vous dans les “Paramètres de profil ⚙”

●  Puis l’onglet “Sécurité”

● Cliquez sur “Ajouter un numéro” et saisissez le numéro 

souhaité



Gérer vos lieux d’exercice

Si vous disposez de plusieurs lieux d’exercice, avant de 

déposer vos documents dans Lifen, il est important de 

sélectionner la bonne activité .

Pour basculer d’une activité à une autre, cliquez sur l’icône 

“changer d’espace” depuis le menu latéral.

10



Le compte-rendu idéal 

Destinataire(s)
● NOM Prénom complet bien orthographié
● Adresse postale française valide
● Destinataires multiples possibles
● En évidence sur la 1ère page

Type de document
● Facilite la reconnaissance du type de document
● En évidence sur la 1ère page

Patient
● NOM bien orthographié
● Prénom bien orthographié
● Date de naissance au format jj/mm/aaaa

Document
● Lisible et de bonne qualité 
● De préférence numérique

Didier PETRA
5 rue de la paix

92250 La Garenne Colombes 

Il est nécessaire que les informations suivantes apparaissent 
sur la 1ère page du document :

Destinataire

Type de doc

Patient

11

Signataire du document
● Nom Prénom du médecin émetteur 

Signataire

ES Privé

PSL

>> lien vers la démo

https://app.guideflow.com/player/zkl43zncor


Boîte d’envoi : courriers en attente d’être envoyés

Envois centrés sur l’identité du praticien : une boîte d’envoi 
globale et une boîte par praticien émetteur 
→Prochains envois : avant d’utiliser l’imprimante virtuelle, 
sélectionnez le praticien au nom duquel vous envoyez votre 
document 

Notification documents à traîter : une notification dans la boîte 
d’envoi globale et par praticien émetteur 

Documents envoyés : visualisez l’ensemble de vos courriers 
envoyés

Recherche & filtres : saisissez le nom du patient et  utilisez les 
filtres pour retrouver plus facilement un document.

Paramètres : paramètres  du compte; déconnexion; FAQ; 
État du système

Changer d’espace : basculez d’une activité à une autre si 
vous travaillez dans plusieurs structures / praticiens 

1
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Tableau de bord 
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Paramètres du profil

Arrêter les notifications par email : 

Si vous utilisez la boîte de réception Lifen, vous serez 
par défaut automatiquement alerté par email à chaque 
nouveau compte-rendu reçu sur Lifen. 

Pour arrêter les notifications :

● Rendez-vous dans les “Paramètres de profil ⚙”

● Cliquez sur “Notifications” 

● Décochez la pastille bleu

● Cliquez sur “Sauvegarder” pour que vos 
changements soient pris en compte.

13
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📨 Déposer un document dans Lifen 

Étape 1
Affichez le document dans votre logiciel métier.

Étape 2
Lancez l’impression du document.

Étape 3
Sélectionnez l’imprimante Lifen.

Étape 4
Cliquez sur Imprimer pour lancer l’envoi.

Étape 5
Une confirmation s’affiche. Rendez-vous dans le logiciel Lifen 
pour valider l’envoi.

⚠ Cette étape s’applique uniquement dans le cadre de l’installation via l’imprimante virtuelle. Les autres modes d’installation 
permettent de récupérer automatiquement les documents, sans action de votre part dans l’application Lifen. 

14



📑 Ajouter un document (1) - choisir le service émetteur 

💡Le bouton “ajout de document” et le glisser/déposer sont uniquement disponibles lorsque vous êtes sur la boîte d’envoi 
d’un service donné et pour les documents au format PDF et A4

Depuis la boîte d’envoi du service émetteur, 
cliquer sur “Ajouter un document” (2).

Pour ajouter un document aller sur la boîte 
d’envoi individuelle 
Exemple: Alexandre Bijard (1).

15

Avant d’imprimer avec l’imprimante virtuelle, 
choisir le bon service émetteur des prochains 
envois à effectuer ici. 

⚠ 



📑 Ajouter un document (2) 

L’ajout de document (3) n’est pas possible 
depuis la boîte d’envoi globale.

En cas de tentative d’ajout depuis la boîte d’envoi 
globale, un message d’erreur (4) apparaîtra.

16



📥 Réception de documents

Vous pouvez recevoir des documents dématérialisés sur 
Lifen en provenance :  

● Des patients qui ont répondu via Mon Espace Santé 
(uniquement si la conversation est ouverte).

● Pour tous les praticiens* : Lors de votre inscription à Lifen, 
une adresse xxx@lifen.mssante.fr est créée pour votre 
compte praticien. Elle permet de recevoir et/ou 
d’envoyer des documents MSSanté ou Apicrypt V2 
directement dans votre boîte Lifen, sans action de votre 
part.
>> choisissez votre préférence de réception

Pour les consulter, rendez-vous dans la “Boîte de Réception

⚠Il n’est pas possible de supprimer un document reçu, en revanche vous pouvez l’archiver. Ces documents seront 
toujours consultables dans la boîte d’archives.

17*Pour tous les praticiens (des établissements, des cliniques, ou médecins libéraux) à l’exception des praticiens RGDS

https://reception.lifen.fr/


2. Envoyer un 
document 

1. Envoyer les documents ✅
2. À un professionnel de santé / structure 

de soin 🩺
3. À un patient 😷       
4. Ajouter/modifier un destinataire ✏



✅ Envoyer les documents 
 Boîte d’envoi

La 1ère page du document déposé dans Lifen est 
analysée par une intelligence artificielle (recherche du 
patient et des destinataires). Le document peut avoir deux 
statuts dans la boîte d’envoi :

Des informations 
essentielles à l’envoi 

sont manquantes. 
Cliquez sur le document 
pour accéder à l’écran 
de détail et renseigner 

ces informations.

L’intelligence artificielle a 
détecté toutes les 

informations nécessaires 
à l’envoi. Sélectionnez la 
ligne, puis cliquez sur le 

bouton “Envoyer”  
au-dessus de vos 

documents (action1 et 2) .

💡 S’il y a un nombre trop important de documents au 
statut “À vérifier”, assurez-vous que vos modèles de 
documents respectent le format du “compte-rendu 
idéal”.  Pensez également à rafraîchir la boîte d’envoi (3) 
en cas de latences.

Seuls les courriers “prêt à l’envoi” sont envoyés  lors d’un envoi groupé

PRÊT À L’ENVOI À VÉRIFIER

💡 Astuce : lorsque vous sélectionnez tous les 
documents (1) et que vous cliquez sur “Envoyer” (2),  
l’ensemble des documents “Prêt à l’envoi” seront 
envoyés simultanément vers les différents destinataires.

19
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✅ Envoyer les documents
Vue Détail : En cliquant sur un document dans la boîte d’envoi, vous pouvez le visualiser et retrouver les différentes 
informations détectées automatiquement.

Les différentes actions possibles :

Modifier l’émetteur
Modifier le type de document
Modifier la date de l’acte de séjour
Modifier les informations du patient
Ajouter ou supprimer des destinataires 
Consulter/modifier le canal d’envoi 

20
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L’envoi sur une adresse MSSanté          → vidéo démo

L’envoi sur une adresse MSSanté créée par Lifen

L’envoi sur une adresse Apicrypt  

L’envoi par lien sécurisé (pour les professionnels ne disposant pas 

encore d’une messagerie sécurisée)

L’envoi postal            → vidéo démo 

Notre algorithme détecte automatiquement le destinataire et ses 
coordonnées dans le document. Il effectue une correspondance 
avec l’annuaire Lifen et choisit la meilleure façon de le contacter.

Envoi à un professionnel de santé󰳋/ 
une structure de soin🏥
Nous proposons 5 modes d’envoi de document vers les 
professionnels de santé :

21

Albert Coeur

Votre correspondant ne nous ayant pas communiqué 
sa présence, nous utilisons toutes ses messageries 
pour maximiser les chances de lecture.

albert.coeur@medecin.mssante.fr

albert.coeur@medical75.apicrypt.org

albert.coeur@lifen.mssanté.fr

Dr. Albert Cour 
Clinique de Lifenville
2 Rue du Faubourg du Temple 
75010 Paris

ANNULER VALIDER

https://app.guideflow.com/player/zkl4923uor
https://app.guideflow.com/player/gkyjdvmhdk
mailto:albert.coeur@medecin.mssante.fr
mailto:albert.coeur@medical75.apicrypt.org


Nous proposons 3  modes d’envoi pour les destinataires patient, 
afin de maximiser la délivrabilité des documents :
 

● Par email (lien sécurisé)        → demo d’envoi d’un email 
sécurisé

● Par voie postale       → vidéo démo 
● Vers la messagerie citoyenne     → demo  d’envoi sur la 

MSS- C

Envoi à un patient 😷

⚠ Les envois postaux fonctionnent uniquement pour les adresses 
postales françaises et les notifications par SMS sont envoyées 
uniquement sur les numéros français (DOM TOM inclus).

💡Pour que le CR soit adressé au patient, il devra soit présenter le bloc adresse postale du patient, sinon la mention “copie 
patient” suivie du mail et du numéro de téléphone portable du patient. 

22

https://app.guideflow.com/player/ok89eo3txr
https://app.guideflow.com/player/ok89eo3txr
https://app.guideflow.com/player/gkyjdvmhdk
https://app.guideflow.com/player/zpen5wwc3p
https://app.guideflow.com/player/zpen5wwc3p


✏ Modifier manuellement le canal d’envoi

Étape 1
Cliquez sur “Modifier” dans l’encadré des destinataires.

Étape 2
Sélectionnez le ou les canaux sur lesquels vous souhaitez 
envoyer le document parmi les différents choix : 

Professionnel de santé / Structure de soin 🏥
● Envoi obligatoire sur les adresses MSSanté
● Adresse postale
● Envoi lien sécurisé

Patient 😷
● Voie dématérialisée (lien sécurisé Lifen) (Ajout du numéro de 

téléphone obligatoire 📞
● Adresse postale
● Messagerie Citoyenne (via Mon Espace Santé)

Étape 3
Puis validez en cliquant sur “Enregistrer” en bas à droite.

23

💡 Certains canaux peuvent être grisés, pour respecter les préférences de réception des destinataires ou des 
exigences réglementaires nationales (envoi obligatoire sur les adresses MSSanté).



✍ L’annuaire Lifen
Zoom sur les structures de soin 🏥
🗒L’annuaire Lifen est mis à jour quotidiennement grâce à 
une connexion avec tous les annuaires français des 
professionnels de santé:

● Annuaire MSSanté
● Répertoire RPPS
● Annuaire Apicrypt
● Annuaire Adeli

󰔪Depuis l’annuaire, les destinataires à ajouter 
peuvent être:

● Des praticiens (vers l’adresse du professionnel de 
santé)

● Des structure de soin (vers l’adresse de la boîte 
organisationnelle)

24

⭐Les préférences de réception des documents pour chaque 
destinataire sont prises en compte systématiquement. 

● Plus de 17 000 adresses MSSanté des structures de 
soin sont disponibles dans l’annuaire

● Ces adresse incluent notamment: pharmacies, 
laboratoires, EHPAD

● L’annuaire Lifen continue de s’enrichir 

>> ajouter un destinataire via l’annuaire Lifen

✍Si toutefois le destinataire n’est pas suggéré, ajoutez 
manuellement le praticien / la structure de soin en bas des 
suggestions. Il sera ajouté de façon permanente à l’annuaire.



✍ Ajouter un destinataire via l’annuaire Lifen
💡Il est possible d’ajouter manuellement un praticien / structure de 
soin si elle n’a pas été reconnu par notre algorithme. 
⭐Il est aussi possible d’ajouter des contacts en favoris.

Cliquez sur “Ajouter un destinataire”

Sélectionnez “Un praticien”, “une structure de soin” et/ou “un 
favori”

Recherchez dans l’annuaire par nom, prénom, spécialité, code 
postal ou lieu d’exercice

Sélectionnez le destinataire parmi les suggestions

Les canaux d’envoi seront automatiquement sélectionnés.

25



3. Suivi et gestion 
des envois 🌟

1. Suivre ses envois 📨
2. Vérifier la bonne réception/lecture 

des documents ✅



📈 Suivre ses envois 

Depuis l’onglet “Envoyés”

Dans l’onglet “Envoyés”, vous retrouvez tous les 
documents que vous et vos collègues avez envoyés. 
Cliquez sur un document pour afficher les détails de 
son acheminement. 

Le centre de notifications
Cliquez sur le centre de notification, situé sous la boite 
“Envoyés” pour afficher la liste des documents 
qui n’ont pas pu être remis à leur destinataire (1). Vous 
pouvez regardez les notifications déjà ouvertes ou non 
(2). Vous pouvez également marquer les notifications en 
“non-lu” si déjà ouvertes (3).

27



✅ Vérifier la bonne réception/lecture des documents

Pour les envois dématérialisés, vous pouvez vérifier si le 
document a bien été reçu et/ou lu par le patient grâce à 
l’accusé visible dans les documents envoyés, depuis la 
boîte “Envoyés” : 

● Lorsque le document est reçu par le patient cela 
affiche:

○ Dans la boîte d’envoi
○ Dans le bloc destinataire

● Lorsque le document est lu par le patient cela 
affiche:

● Dans le bloc destinataire 

28



4. Personnalisation 
et astuces 💡

1. Notifications, favoris 🔔 
2. Astuces pour gros volumes 💡



🔔 Centre de notifications 

Certains de vos documents peuvent parfois ne pas être 
acheminés jusqu’aux destinataires :

Le document est trop lourd (900 ko) pour être reçu sur l'adresse 
Apicrypt du destinataire.

Le destinataire n'habite pas à l'adresse indiquée, dans le cas 
d'un envoi postal.

La boîte email du destinataire est pleine. 

L’adresse email renseignée est invalide. etc…

💡En cas d’échec de l’envoi, vous avez la possibilité de renvoyer le document sur un autre canal. Pour cela, cliquez sur la 
notification d’erreur puis sur “Renvoyer le document”.

Les erreurs d’envoi seront automatiquement 
remontés dans le centre de notification.

30

3



🔽 Filtrer ses documents 
Dans les onglets “Boîte d’envoi” et “Envoyés”, vous pouvez 
filtrer les documents selon différents critères : 

Par patient en indiquant au moins: Nom/Prénom/Date de 
naissance/IPP

Le statut du document : prêt à l’envoi, à vérifier ou en cours 
d’analyse

L’émetteur de l’envoi : nom du service ou du médecin 
émetteur

Créé par : tous les utilisateurs ou uniquement vos 
documents créés

Le canal d’envoi : tous les canaux, Lifen, MSSanté, Apicrypt, 
email ou postal 

Le type: Tous les types de document ou un spécifique

Date de création: sélection d’une période spécifique

Astuce : il est possible d’afficher par défaut la vue “Créé par : 
Moi uniquement”. Pour cela, cliquez sur”Paramètres du profil 
⚙”, cochez la case “Cacher les envois de mes collègues” 
puis enregistrez la modification.
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🖇 Grouper des documents 

Déposez votre document principal dans Lifen
Puis déposez la pièce-jointe.

Dans le tableau de bord Lifen, sélectionnez les deux 
documents que vous voulez joindre.

Cliquez sur le bouton “Grouper” en haut de la liste.
Choisissez l’ordre de groupement puis cliquez sur 
grouper.

💡Si vous vous trompez dans votre groupement, vous 
pouvez séparer vos documents en sélectionnant la ligne 
des documents groupés concernés et en cliquant sur 
“Séparer”.

⚠ La 1ère page sélectionnée doit comporter les 
informations patient et destinataire.

Pour envoyer un courrier accompagné d’une pièce-jointe :

32
>> lien vers la démo

https://app.guideflow.com/player/0p04mzyfyk


📆 Filtre par date 
💡Vous pouvez à tout moment désélectionner le filtre de date en cliquant sur la petite croix. Vous aurez alors accès à 
l’ensemble de vos documents.

Afin de faciliter vos recherches, vous avez la possibilité d’activer un filtre 
par date:

Accessible sur les tableaux de bord de vos boîtes “Envoyés” et “Archives”

Paramétré par défaut sur les 3 derniers mois et à la date du jour

Mise à jour quotidiennement et automatiquement

Pour sélectionner ou modifier une date: 

Sélectionnez le champ “date de début” et/ou le champ “date de fin”

Complétez manuellement les dates souhaitées ou cliquez sur les dates souhaitées 
directement dans le calendrier.
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👤 Filtre recherche patient avancé 

Comment l’utiliser ?

Cliquez sur le filtre patient, un encart apparaît avec les champs 
stricts relatifs au patient (Date de naissance / numéro lPP / 
Genre / Nom / Prénom)

Au moins un des champs devra être renseigné pour lancer une 
recherche

Cliquez dans le champs souhaité et complétez manuellement 
les informations

Appuyez sur RECHERCHER pour lancer la recherche et 
accéder au document

🔎 Une recherche patient plus précise 
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5. Support, FAQ et contact 💁



Contacter le Support et suivre les nouveautés 
Merci de centraliser vos demandes auprès de vos référents ou 
bien de votre service informatique qui fera une demande (1) pour 
l’ensemble des utilisateurs impactés depuis l’application.

Si la demande concerne un document précis, ils doivent préciser 
la référence du document concerné (2) indiquée dans la vue 
“Détail” du document, tout en bas dans la colonne à droite.

En cas de besoin, les utilisateurs peuvent consulter notre aide en 
ligne, via la Rubrique d’aide ou directement sur assistance.lifen.fr

Vous pouvez également être informé en temps réel sur la 
disponibilité et la performance des services Lifen (3).

Afin de suivre les nouveautés de Lifen Document, une page de 
FAQ est directement accessible depuis l’interface (4).
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http://assistance.lifen.fr
https://assistance.lifen.fr/hc/fr/articles/360021895219-Mises-%C3%A0-jour-et-modifications-de-Lifen-Documents



