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PORTAIL ADHERENT

SPSTI 16

Le Portail Adhérent est I’espace qui permet les échanges d’informations entre les entreprises adhérentes et le
service de prévention et de santé au travail.

Il permet notamment :

e La déclaration des effectifs en ligne,

e |’acces aux factures,

e |’acces au planning des visites et la consultation des visites réalisées,
e |’acces aux coordonnées de I'équipe de santé au travail,

e La possibilité de demande de rendez-vous.

L’accés au portail est entierement sécurisé. La confidentialité des échanges et des données est garantie via des
acceés nominatifs personnalisés.
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1 EXIGENCES TECHNIQUES

1.1 SPECIFICATIONS RELATIVES AU SYSTEME

sPsti

1.1.1 NAVIGATEUR

L'utilisation du portail adhérent requiert un navigateur :
- Google Chrome (de préférence)
- Mozilla Firefox
- Safari (de préférence pour les appareils Apple)
- Internet Explorer version 8 ou supérieur (déconseillé)

1.1.2 JAVASCRIPT

Par défaut, JavaScript est activé.
Dans le cas contraire, il doit étre activé pour permettre le déroulement des menus et I'affichage des pop-ups.

Comment activer JavaScript dans le navigateur web ?

Dans Google Chrome

% Ouvrez Chrome @ chrome

% En haut a droite, cliquez sur Plus : puis sélectionnez « Parametres »

% Dans le menu Paramétres a gauche de I'écran, sélectionnez "Confidentialité et sécurité ", puis cliquez
sur « Parametres des sites »

& Sélectionnez « portailadherents.spstil6.fr » puis, au niveau de « Autorisations \ JavaScript », activez
« Autoriser par défaut »

Dans Firefox, Safari ou Internet Explorer

% Consultez et suivez les instructions spécifiques a votre navigateur :

@ Morzilla Firefox

& Apple Safari
e Microsoft Internet Explorer
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2 ACCES AU PORTAIL ADHERENT

L’acces au portail adhérent peut se faire de deux maniéres :

sPsti

1- Depuis notre site Internet : https://spstil6.fr/
2- Par le moteur de recherche de votre navigateur en tapant : https://portailadherents.spstil6.fr/

2.1 PREMIERE CONNEXION DE L’ADMINISTRATEUR

A la premiére connexion, vous devez vous connecter via notre site internet : https://spstil6.fr/

Puis cli le bouton « Portail adhérent » situé en haut 3 he : :
UulIs Cliquez sur le bouton « Fortall adnerent » situe en naut a gaucne PORTAIL ADHERENT

Ce lien ouvre la page suivante :

Cliquez sur « Premiére connexion ? Créer mon compte » et complétez
les champs avec :

s -
- votre code adhérent SP'J“,t’!
- le mot de passe

Ces éléments ont été communiqués par courrier postal a
I"attention du responsable de I'établissement.

Mot de passe oublig?

Premiére connexion ? Créer mon compte.

En cliquant sur « Connexion », la page
suivante s’ouvre dans laquelle vous

Création d'un compte persannel

devez remplir tous les champs qui Ham =

sont obligatoires. Prémom . . .
Votre mot de passe doit contenir au moins :

Vous étes alors invité a personnaliser e v 12 caracteres,

votre nom d’utilisateur (qui doit étre A 0 :: 1 m.ajuscu:e'

différent du numéro d’adhérent) et T s V1 g:irf]:rzc,u ”

Hot de patee

v' 1 caractére spécial (sauf @ # &)

votre mot de passe (a renseigner deux
fOIS . Rdpdtez e mot de passe ~
) tgra

J& diglare &tre Sulorisd b avair 30ces b touted &1 donhdes gui léd employés de imon entrepris
B Y& suls administrateur sur ce site web pour mon sntreprise
Je déclare dtre sutofisd & slouter dird nouvesux walaridd ot & modifier [t donndes det salarlds dé mon entreprise

Vous gérez plusieurs établissements ? I 1e R s T Tt o et

Vous devez créer autant de noms S ——
d’utilisateur que d’adhérents

A Il vous est demandé de fournir une adresse mail qui sera a utiliser par la suite en cas d’oubli de ce mot de passe.
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Attention

> Veillez a bien cocher toutes les cases . Ce qui vous permet ainsi d’étre administrateur du portail et de donner
des acces a vos collegues.

}e déclare étre aytorisé b svolr accés 3 toutes les donndes sur les employés de mon entreprise

Je suis administrateur sur ce sife web pour mon entregrise.

ﬂ 1o déclare dtre sutorid & alouter des nouvedux saladds ot & modifier les denndes det salarids de mon entreprize
le suis la personne de cantact pour mon entreprice

> Validez en cliquant sur «v" Créer un compte ».
> Retenez bien votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, car vous en aurez besoin ultérieurement pour vous
connecter au portail.

2.2 CONNEXION DE L'UTILISATEUR

Votre compte au portail existe, vous pouvez vous connecter directement sur le portail avec le lien
https://portailadherents.spstil6.fr/

Vous pouvez également mettre ce lien en favori sur votre page d’accueil internet, en cliquant sur I’étoile « Ajouter cet
onglet aux favoris ».

C 25 portailadherents.spsti16.fr/Home/Index e o 2
| Options de recuper.. @ https:/www.google.. [ Importés depuis IE =' Perte de connexion... ' Le meilleur converti.. G restauration emma (,:: https://wvav.mypeo... @ Ajouter cet onglet aux favoris
- L PUNVENPEE— P

Aprés ouverture du portail, complétez I'écran ci-contre avec le nom d’utilisateur
que vous avez choisi et votre mot de passe :

spsti

Cliquez ensuite sur « Connexion » et vous serez dirigé vers le portail adhérent.

spsti

Bienvenue, atelier

Mot de passe oublié?

Premiére connexion ? Créer mon compte.
L Madifier votre profil

Entreprise
Salariés
Déclaration
Rapports

Documents

spsti
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2.3 CONNEXION AUTRES UTILISATEURS
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Pour donner I'accés a de nouveaux utilisateurs de votre établissement, 7 ST SBDeconnexion

% cliquez sur « & Admin » en haut a droite :

Contactez-nous

% cliquez ensuite sur « Créer un compte utilisateur »

& Créer un compte utilisateur

Nom d'utilisateur Nom E-mail Mot de passe Actif Contact Admin Salariés Droits Supprimer

% complétez les champs dans la fenétre suivante :
Les champs marqués par (*) sont obligatoires.
Nom *:
Prénom *:
E-mail *:
Nom d'utilisateur *:
Mot de passe *:

Répétez le mot de passe *:

O Administrateur.
[ 3e peux adapter les données des salariés et ajouter des nouveaux salariés.
(J 1e suis Ia personne de contact pour mon entreprise

«” Créer un compte

% suivant la délégation des droits que vous accordez a cet utilisateur, veuillez cocher les cases correspondantes.
Validez en cliquant « v Créer un compte »

(J Administrateur.
(] 1e peux adapter les données des salariés et ajouter des nouveaux salariés.
O Je suis Ia personne de contact pour mon entreprise

« Créer un compte

_‘@'_ Si vous souhaitez donner les droits de gestion de profil a cette personne, cochez la case « Administrateur ».
~='~  Attention, il ne peut y avoir qu’un seul administrateur par adhérent.
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e compte a été créé.

& Créer un compte utilisateur

Nom d'utilisateur Nom E-mail Mot de passe Actif Contact Admin Salariés Droits Supprimer

Réinitialiser

Réinitialiser O Supprimer
Réinitialiser O Supprimer
Réinitialiser O Supprimer
Réinitialiser O 370 Supprimer
Réinitialiser O Supprimer
Réinitialiser O iy  Supprimer
Réinitialiser O Supprimer

« aa-na

% Nous vous invitons a réinitialiser le mot de passe des autres utilisateurs. lls recevront par mail leur mot de passe
et leur identifiant avec lesquels ils pourront se connecter en suivant la procédure décrite au paragraphe 2.2.

A tout moment, 'administrateur peut modifier ou supprimer les droits des utilisateurs en cliquant sur le bouton

Droits}

2.4 MOT DE PASSE OUBLIE

En cas d’oubli de votre mot de passe, cliquez sur « Mot de passe oublié ? » Bienvenue
et vous recevrez de nouveaux identifiants sur votre boite Mail.

spsti

Mot de passe oublie?

Premiére connexion ? Créer mon compie.

Siége social SPSTI 16 : ZI n°3 — 83 rue des Simes — 16340 L'ISLE D’ESPAGNAC — www.spsti16.fr Tél. : 0545 97 87 50
Centre de Chateaubernard SPSTI 16 : 5 rue Frangois Mitterrand — ZA Le Mas de la Cour — 16100 CHATEAUBERNARD Tél. : 0545 36 15 20



HARENTE

PREVENTION ET SANTE AU TRAVAIL

5psti

3 PORTAIL ADHERENT

3.1 GESTION DE L’UTILISATEUR

3.1.1 GESTION DE VOTRE PROFIL

Chaque utilisateur peut gérer ses propres données.

Pour effectuer des modifications dans votre profil, cliquez en haut, a gauche, sur
« Modifier votre profil ».

HARENTE

-]
spsti
Bienvenue, atelier

L Modifiar votre profil

écran suvant apparaita et vous pourrez y modifier | M

vos données. Pour sauvegarder les modifications, ccuel  erof
cliguez sur « Sauvegarder ».

Les champs marqués par (*) sont obligatoires.
Mom d'utilisateur: atelier

Nom *: Atelier
Prénom *: Test
E-mail *: atelier@spsti16.ir
Téléphone *:
Mot de passe actuel:

Mouveau mot de passe:

@ manuel J Ginéconnexion

Répétez le mot de passe:

+” Sauvegarder X Annuler

Lorsque vous vous connectez ensuite a la zone spst|
adhérents, I'écran de démarrage suivant s’affiche : Bienvenue, ateler owel dmand

Il est composé de différents blocs. Ces blocs varient en
fonction des droits d’utilisateurs et de la configuration —
mise en place par votre établissement.

:
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3.2 ENTREPRISE

Dans ce menu, 3 onglets sont disponibles : Entreprise, Contacts entreprise, Equipe SPSTI.

3.2.1 INFORMATIONS ENTREPRISE

L'onglet « Entreprise » donne un apercu des données administratives de votre entreprise. Suivant votre profil, il vous
permet également de modifier la plupart de ces données.

Entreprise
Salariés F T T
it || Entreprise Contacls snirepiss Equips SPSTI
Declaration
Muméro SIRET:
Rapports Code de 'adhérent: 200021
e bnenbs Narm de |'entreprise: ADHER EST 123
ments

Code MAF: 55,

Il e mdduries gdsoralistos
Sectewr: Activilés pocr |3 santeé humaing

Langue: Francais

H Pays " Francs w
spsti

Code postal et ville =3 16000 ANGOULEME
Rue: service SFSTILE
Tékphone: Fax: Portable:
E-mail:

Site web:

4

Pays "1 France -
Code postal et ville =2 |&5000 ANGOLULEME
Rue service SPSTIE
Téléphone: Fax: Portable:
E-rriail

Site web

Centre médical: CENTRE FIXE CHATEALBERKARD
Adresse: 5 RUE FRANCOIS MITTERRAND ZA DU MAS DELA D
N° de téléphone:

Médecin de travail:

IERIFISER

3.2.2 CONTACTS ENTREPRISE

Les contacts connus a ce jour de votre établissement sont renseignés dans cet onglet. |l vous appartient de les mettre a
jour.

Entreprise Contacts entreprise Equipe SPSTI

Nombre de lignes par pag

Enlever le filtre
Type de contact Nom Prénom Téléphone Portable E-mail

Filtrer... v

fJ 1-2de2
1

£, Ajouter un contact d'entreprise
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Pour ajouter un contact, cliquez sur « Ajouter un contact d’entreprise ». Vous arrivez sur la page ci-dessous ou plusieurs
types de contact vous sont proposés.

Contact

3 types de contact au minimum doivent étre renseignés :

Les champs marqués par (*) sont obligatoires.

v" Convocation

. . Type de contact *: -Choisissez- v
Y’ Fiche d’aptitude Chosisse
Nom *: g
. Convocation
v Facturation . .. | Directeur/Gérant
Prénom *:
Flacturatuon‘
Pour enregistrer un contact, il convient de compléter obligatoirement : valphioue: ::l;:e d'aptitude
Portable: Interlocuteur Demande de cotisation
v Le type de contact *| Interlocuteur RH
E-mail *: Maintien dans I'emploi de I'entreprise.
v Le nom *| Relances factures impayées
Responsable établissement
v Le prénom Responsable sigge social
v' L’adresse mail

Bien que facultatif, le numéro de téléphone est nécessaire pour vous joindre en cas de besoin.

Validez en cliquant sur « Sauvegarder ».

3.2.3 CONTACTS SPSTI

Vous trouverez ici les coordonnées des différents contacts du SPSTI 16 pour information.

Entrepnse Contacts entreprise Equrpe SPSTI

Nombre de lignes par page[ 10 v

Enlever le filtre
Type de contact Nom Prénom Téléphone Portable E-mail
Filtrer... v

Assistante médicale
Gestionnaire dossier
IDEST

Médecin du travail

Service facturation

Siége social SPSTI 16 : ZI n°3 — 83 rue des Simes — 16340 L'ISLE D’ESPAGNAC — www.spsti16.fr Tél. : 0545 97 87 50
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3.3 SALARIES

Pour les entreprises déja adhérentes, un apercu de la liste des salariés antérieurement déclarés au SPSTI 16 est visible
en cliquant sur « Salariés » :

I X MooTEr votrE pront =
Arcusil | Salariée
Entreprise Tous les établissements. v
= s
HLAED Salariés
Déclaration
Nombre de lignes par page[10_v | 0
Enlever le filtre
Rapports
Nom Prénom Nom de Date de Poste Date Date d'entrée Catégorie Adhérent Dernier
Documents naissance naissance d‘embauche en Poste examen
Filtrar.. ™ Filtrer... v Filtrar...  ~
t .
spsti
i SIR - Surveillance  20002.1 |
22/11/1967 e 01/05/2082 01/05/2012 individualle ADHERENT TEST 04/03/2024
Ligl renfarcée 123
SIA - Surveillance  20002.1 |
03/11/2000 Standardiste 08/02/2024 08/02/2024 individuelie ADHERENT TEST
adaptée 123
SIA - Surveiliance  20002.1 |
02/04/1972 EOAMATEUR 01/02/2024  01/02/2024 individuelle ADHERENT TEST
=daptée 123
i cbha.en SIR - Surveillanes  20002.1 |
09/07/1984 hysiaue. 30/01/1996 01/02/2024 individuelle ADHERENT TEST
Lt e renforcée 122
SIR - Surveillancs  20002.1 |
25/07/1980 Secrétaires 02/61/2024  08/01/2024 individuelie ADHERENT TEST
renfarcés 123
7 s1-Surveillancs 200921 |
25/07/1380 Secrétairas 02/01/2024 08/01/2024 5 g ADHERENT TEST
individuslle simple 20
artieans SIR - Surveillanes  20002:1 |
05/05/1984 H . 01/11/2023 05/02/2024 individuelie ADHERENT TEST 06/02/2024
chaudronnisrs ey 123 o

Il est possible de modifier le nombre de salariés affichés par page en modifiant le « Nombre de lignes par page » ©.

En utilisant la navigation @ (en bas de page), vous pouvez parcourir les différentes pages :

SI - Surveillance 20002.1 |

01/01/1880  Secrétaires 01/01/2024  01/01/2024 individuelle ADHERENT 20/12/2023
simple TEST 123
Adti ?IR L 20002.1 |
28/01/2008 e 01/01/2024 01/01/2024 UIVETANOE ADHERENT
chaudronniers individuelle TEST 123
renforcée
- :m i 20002.1 |
28/01/2008 isans 01/01/2024 01/01/2024 urverianos ADHERENT
chaudronniers individuelle TEST 123
renforcée
— 1-10 de 50
<|[2] [2]]|3][4]][=][2 g

= | Exporter vers Excel "2 Exporter vers XML

&, Ajouter un salarié
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@ Gestion des listes :

Les fonctions présentées ci-dessous permettent de filtrer ou trier une/des plage(s) de données en fonction de critéres
que vous définissez.

SRR | salariés
Déclaration
Nombre de lignes par page[ 10+
9 Enlever le filtre
Rapparts

Nom 9 Prénom Nom de Date de Poste Date Date d'entrée Catégorie Adhérent Dernier
naissance naissance d'embauchs en Poste examen

(1) (1) (1) o ~6 0 O Bv @ O

Nocuments

< La fonction filtre dans les champs de recherche @, permet de n’afficher que les données contenant les lettres tapées
dans le champ. Taper sur la touche « Entrée » de votre clavier pour activer le filtre.

< La fonction filtre disponible dans les colonnes @, offre la possibilité de sélectionner une des propositions a partir du
menu déroulant.

@ La fonction tri disponible dans le « Titre de la colonne » permet d’effectuer un tri par ordre alphabétique : cliquez
une fois sur « le titre de la colonne » © pour trier la liste de A & Z et deux fois pour trier de Z 3 A.

Pour supprimer les filtres, il suffit de cliquer sur « Enlever le filtre » @.

@ Exportation des données salariés :

Dans le cadre de votre activité RH, vous avez la possibilité d’exporter les données. Au bas de I'écran reprenant la liste des
salariés, cliquez sur le bouton « Exporter vers Excel » © pour
transférer les données vers Excel ou sur « Exporter vers XML »
O pour les transférer vers une autre base de données.

[

. . . . & Exporter vers Excel (5 I Exporter vers XML (6
Attention : Pour pouvoir apporter des modifications a ce

fichier Excel/XML, il vous faudra le sauvegarder en local sur

£, Ajouter un salarié
votre PC.

3.3.1 AJOUTER UN SALARIE

Pour ajouter un nouveau salarié a la liste, cliquez sur le bouton « Ajouter un salarié » @.

[

[ | Exporter vers Excel % Exporter vers XML

8, Ajouter un salari¢ @
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PREVENTION ET SANTE AU TRAVAIL

Complétez le formulaire suivant :

Salariés Ajouter un(e) salarié(e)
Déclaration ey
Rapporis

“ Données de base
Documents

spst

ARENTE I

Les champs marqués par (%) sant obligateires.
Nom *:

Prénom *:

Nom de naissance:

Langue *:  Frangais ~
Sexe *: (' Homme () Femme

Date de naissance =:

Rue:

Ne:

Boite:
Pays: France v

Code postal et ville:

Téléphone:
Portable:
E-mail:

liste compléte

Poste ™: _Choisissez-

]lllformat.ions -Choisissez- v
complémentaires:

Adhérent *: _Choisissez- e

Date d'embauche *:
Contrat *: _Cholsissez- M

Date d'entrée en Poste *:

Date de fin de contrat:

_| Agent biologique du groupe 2

]} Agents chimigues dangereux (NON CMR)
[l eruit

[l champs électromagnétiques

) pas de risque spécifique

[ Femme enceinte, allaitante ou venant d'accoucher

[ Titulaire d'une pension dinvalidité

[ Travaiteur 4gé de moins de 18 ans

[ Travailleur de nuit (Art. L.3122-5)

[ Travallleur handicapé RQTH

[} Agents biclogiques des groupes 3 et 4 (Art. R 4421-3)

[} Agents cancérogénes, mutagénes ou toxigues pour la reproduction {CMR)

() amiante

] Habilitation &lectrique (Art. R.4544-10)

[l Manutention manuelle inévitable de =55 kg

[ plomb selon conditions {Art. R 4412-160)

O Rayannements ionisants {Art. R.4451-44)

[ Risque de chute de hauteur lors des opérations de montage et de démontage d'échafaudages
[Jl risque hyperbare

[0 5.1.R déclaré par I'employeur {poste 3 risque) & motiver par écrit (Art. 4624-23- III)

[J salarié agé de moins de 18 ans affecté sur des travaux dangereux réglementés (Art. R.4153-40)
[Jl Salarié nécessitant une autorisation de conduite (Art. R.4323-56)

« Sauvegarder + Enregistrer et initier une demande de visite médical # Annuler
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S P |
& poste de travail du salarié :

liste compléte

Pour choisir le poste de travail d’'un nouveau salarié, a droite du champ « Poste », cliquez sur « » TN

Poste ™1 _Choisissez- v

Ir'lformat_ions -Choisissez- "
complémentaires:

Adhérent *: _cChoisissez- v
Date d’embauche *:
Contrat ™! _Choisissez- M

Date d'entrée en Poste *:

Date de fin de contrat:

Sélectionnez le code CSP dans le champ « Désignation x
CSP » correspondant a I'intitulé du poste occupé. Tapez
un espace pour faire apparaitre la liste.

Désignation CSP *: [|

Le champ « Description » s'incrémente Description *:
automatiquement, adaptez son contenu si besoin.

v Sauvegarder % Annuler
« Sauvegarder » pour enregistrer le nouveau poste de ‘ 4

travail.

-(@)- Sile poste de travail a déja été créé pour un autre salarié, vous n’avez pas besoin d’aller chercher a nouveau le
4 ~ . . 7 . . . Ve . Ve
< code CSP : il suffit de sélectionner son intitulé dans la liste déroulante du champ « Poste * ».

&~ Risques déclarés par 'employeur :
Risques déclarés par

Vous devez déclarer la catégorie a Iemployeur *: g 400 iclogiaue du aroupe 2

|aque”e appartient votre nouveau [T Agents chimigues dangereux (NON CMR)
[ Bruit

salarié¢  en cochant les items () Champs électromagnétiques
[ Pas de risque spécifique

correspondants.
I Femme enceinte, allaitante ou venant d'accoucher

Cette classiﬁcation reléve de Ia & Titulaire d'une pension dinvalidité
El Travailleur dgé de moins de 18 ans

responsabilité de 'employeur et permet O ravailleur de nuit (Art. 1.3122-5)

, . .. , . L) Travailleur handicapé RQTH
de déterminer un suivi santé-travail

adapté & Agents biologiques des groupes 3 et 4 (Art. R 4421-3)
4 Agents cancérogénes, mutagénes ou toxiques pour la reproduction (CMR)
[J Amiante
[T Habilitation électrique (Art. R.4544-10)
() Manutention manuelle inévitable de >55 kg
) Plomb selon conditions (Art. R 4412-160)
Rayonnements ionisants (Art, R.4451-44)
O Risque de chute de hauteur lors des opérations de montage et de démontage d'échafaudages
[ Risque hyperbare
[0 5.1.R déclaré par I'employeur (poste & risque) 3 motiver par écrit (Art. 4624-23- III)

EI’] |'absence d'exposition pa rticu“ére ||Stée Ci- [T salarié dgé de moins de 18 ans affecté sur des travaux dangereux réglementés (Art. R.4153-40)
. . epe [T salarié nécessitant une autorisation de conduite (Art. R.4323-56)
contre, cochez « Pas de risque spécifique ».

+ Sauvegarder + Enregistrer et initier une demande de visite médicale # Annuler

Pour finaliser I'enregistrement, cliquez sur « Sauvegarder » ou « Enregistrer et initier une demande de visite médicale ».
Dans ce dernier cas, une nouvelle fenétre s’ouvre : se référer au paragraphe 3.7.
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3.3.2 CONSULTER ET/OU MODIFIER LES INFORMATIONS D’UN SALARIE

Vous pouvez accéder a la fiche du salarié en cliquant sur « Détails » dans la premiére colonne a gauche :

Nom Prénom MNom de Date de Poste Date Date Catégorie Adhérent Dernier
naissance naissance d’embauche d'entrée en examen
Poste
Filtrer... Filtrer... » Filtrer.

Docteur en giliu-eillarce 20002.1 |
22/11/1967 - 01/05/2012 01/05/2012 T ADHERENT 04/03/2024

physique individuelle TEST 123

renforcée

La fiche du salarié se compose de :

(1) (2] ©

Données de base Visites Absences

Les champs marqués par (*) sont obligatoires.

N° de dossier: 300000072

Nom *:
Prénom =: © « Données de base » : toutes les informations de
Nom de naissance: contact et les données personnelles du
Langue *: Francais travailleur
Sexe *: Homme ® Femme

Date de naissance *: 05/05/1984 .. .. N ,
@ « Visites » : apercu des visites déja effectuées

(type + nom médecin / IDEST + date)

Rue:

N©:

Boite:

Pays: France
@ « Absences » : apercu des rendez-vous non

honorés

Code postal et ville:

Téléphone:

Portable:

E-mail:

Pour les salariés déja présents dans notre base, les onglets sont renseignés. Il convient de les mettre a jour au besoin,
sans oublier de « Sauvegarder » les modifications.

-(®)- La visibilité de ces données est dépendante de vos droits d’utilisateur.

3.3.3 SORTIR UN SALARIE DE L’EFFECTIF

Pour sortir un salarié de votre effectif, il convient de renseigner la « Date de fin de contrat » puis « Sauvegarder ».

Date d'embauche: 01/11/2023
Contrat i Contrat d'accompagnement dans 'emploi v

Date d'entrée en Poste: 05/02/2024

Le salarié sorti n"apparait plus dans la [[Date de fin de contrat
IISte de VOtre effeCtIf Date du dernier examen: 05/02/2024
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3.4 DECLARATION

3.4.1 DECLARER SES EFFECTIFS

Assurez-vous que votre liste de salariés a bien été renseignée selon les consignes précédentes. Dans la rubrique
« Déclaration », vous disposez d’une vue d’ensemble des salariés déclarés au 1°" janvier de I'année en cours.

H U U
spsti i
Bienvenue, atelier
2 rofi

Accueil  Declaration

Entreprise Statut: 2024 A confirmer

Salariés Merci de bien voulair confirmer la déclaration aprés avair préalablement mis & jour votre liste des salariés dans le menu = Salariés =,
Précision : Lorsque vous cochez des risques dans la catégorie SIA et SIR d'un salanié, le salarié sera comptabilisé comme SIR.
Declaration
Une fois votre déclaration confirmée, |e « Statut » sers précisé : < Annde » Confirmé, Vous recavrez deonc par mail, aprés validation du service adhérent, Ia facture correspondant & votre déclaration.

Al e Déclaration
4 Situation
Adhérent Categorie = cotisation
actuelle 3
Documents annuelle
0 Al ER
DL ADNEREETESE SIR - surveillance individuslle renforcés (jonisant) o 1
t. 123
Spué\rrl S OHEENTIESE SIR - Surveillance indviduelle renfarcée 17 12
20002 K ADHERENT: TEST. SIA - Surveillance individuelle adaptés 14 3
123
ADHE . )
0% L ADHERE ST 51 - surveillance individuelle simple 20 6
123
Totzl 51 22

Confirmer fa déclaration

Quand vous étes certain que votre déclaration est compléte, vous pouvez la confirmer en cliquant « Confirmer la
déclaration », sinon retournez dans la rubrique « Salariés » pour effectuer les modifications nécessaires.

Cet écran de confirmation s’ouvre :

[™ Confirmer la déclaration x

Confirmer la déclaration

Confirmez-vous cette déclaration?

Confirmer || Annuler

En cliguant sur « Confirmer », le statut de la déclaration se modifie en « Confirmé » et vous ne pouvez plus modifier les
données pour déclaration des salariés présents dans votre établissement au 1*" janvier de I'année en cours.
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3.4.2 DECLARATION VALIDEE

Une fois la déclaration validée, le « Statut » sera précisé : <Année> Confirmé. Apreés validation du service adhérent du
SPSTI 16, vous recevrez par mail la facture correspondante a votre déclaration.

I 2 Modinies vetre pro) _

Arrusi| Deédarstion
Entreprise Statut: 2024 Confirmé
Salariés Merci de bien vouloir confirmer la déclaration aprés avoir préalablement mis & jour votre liste des salariés dans e menu « Salariés »,

Precizion : Lorsgue vous cochez des risques dans 2 catdgone 514 e SIR d'un =z larig s=ra comptabilisg comme SIR,

Déclaration

Unz fois votre déclarstion confirmés, le « Statut » s=ra précis © =« Annde = Confirmé, V rez donc par mail. 2orés validation du service adhérent, |a facture comespendant 2 votre déclaration,
Déclaration
Adhgrant Categorie 5'(“3?.‘" ok
actuelle annuelle
2024
00021 ADHERENT T I— P
‘2;ga DHERENTEST SIR - Survaillance individuslls ranfarcée (innizant) 0 1
Desinens PN SIR - Survaillancs individusle renforcds 17 i
A 1 ;
t. Eg:nz. 1 ADHERENTTEST SI4 - Surveillance individuslle adzprés 15 o
Spsti TR . .
B* g ‘25202 S AEERENL e SI- Surveillance individuelle simple 19 o
12
Total 51 2

3.5 RAPPORTS

Le menu « Rapports » se compose de 3 rubriques.

3.5.1 EFFECTIF

Cette rubrique permet de visualiser les données de la catégorie de suivi de vos collaborateurs.

Nombre de lignes par page

Enlever le filtre

MNom Prénom Nom de naissance Date de Sexe Poste Catégorie
naissance

Filtrer, v Filtrer... v Filtrer... v

22/11/1967 Homme Docteur en physigue SIR - Surveillance individuelle

renforcée

03/11/2000 Femme Standardiste 514 - Sureillance individuelle
adaptée

02/04/1972 Homme FORMATEUR SIA - §ur\rE|IIance individuelle
sdaptée

12/11/1963 Femme Sergent SIR - SL'Jr\reHIance individuelle
renforcée

0%/07/1984 Homme Docteur en physigue SIR - Sgrveﬂlance individuelle
renforcée

25/07/1980 Femme Secrétaires SIR - Surveillance individuelle
renforcée

25/07/1980 Femme Secrétaires 51 - Survelllance individuelle simple

05/05/1984 Femme Artisans chaudronniers SIR - Surveillance individuelle

renforcée

Des fonctions tri et filtres ainsi que I'export des données vers Excel sont accessibles suivant plusieurs possibilités
décrites dans la rubrique « 3.3 Salariés / Gestion des listes ».
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3.5.2 VISITES MEDICALES

Dans cette rubrique, 3 onglets sont disponibles :

(1] (2] ©
Rendez-vous en cours Salzriés vus Salariés zbzents
Nombre di
Enlever le filtre
Mom et Prénom Date de naissance Type d'examen Date d'examen Catégorie Centre médical Adresse Localité
Filzrar. v
© « Rendez-vous en cours » : visualisation des
. . dates planifiées de visites de vos salariés

[ | Exporter vers Excel
@ « Salariés vus » : visualisation des derniéres

dates d’examens réalisés

@ « Salariés absents » : apercu des salariés absents
a la date prévue de la visite

3.5.3 CONCLUSIONS

Le rapport « conclusions » vous donne un apercu en matiere de conclusions des évaluations de santé de vos salariés :

Conclusion des évaluations de santé

Nombre de lignes par page[10_ ¥ |

Enlever le filtre

Nom et Prénom Date Type d’examen Conclusion Recommandations

d’examen

Du... Filtrer... v Filtrer... v Filtrer... v

07/11/2023 Visite de reprise suite @ maladie Apte + Annexe 4

07/11/2023 visite & la demande de I'employeur Attestation de suivi délivrée + annexe 4

3.6 DOCUMENTS

Le menu « Documents » est subdivisé en 3 blocs : Adhérent, Salarié, Factures.

Documents

Depcaemenis AallyErenl

UCibimenis Sl e

spstj

Pt oS e

Siége social SPSTI 16 : ZI n°3 — 83 rue des Simes — 16340 L'ISLE D’ESPAGNAC — www.spsti16.fr Tél. : 0545 97 87 50
Centre de Chateaubernard SPSTI 16 : 5 rue Francgois Mitterrand — ZA Le Mas de la Cour — 16100 CHATEAUBERNARD Tél. : 0545 36 15 20

18



HARENTE

PREVENTION ET SANTE AU TRAVAIL

5psti

3.6.1 DOCUMENTS ADHERENT

Quand vous cliquez sur « Documents Adhérent », I’écran suivant s’affiche :

spsti

Bienvenue, atelier

Entreprise Tous les établissements v

Documents de ['adhérent

Nombre de lignes par pagel 10w |
Enlever le filtre

Numéro de Description Modifié fe Type de Classe de document Sous-classe de document Mom du fichier Code de Hom de
document document V'adhérent I'adhérent

Filtrar., v Filtrer... ~ Filtrer.. w

@5’ 1032053 em2 08/02/2024 MED - Ordenmzncs 20240207164731122.pF 20002, LR IERT

H MED - Fiche Aptitude | - " ADMERENT TH
st 1032043 he 08/02/2024 MED il Kt 20240207164731122.00f 200021 ADHERENT TEST
IST i Amestation &1 123
— ] 101854 i ‘2024 I 2 i Bk ADHERENT TEST

018541 2024 DM - Information adhéren dlacation emboiiche.doce 2001
:@ 1018541 Pl 11/01/202 BDM - Information adhérent declaration embauche.docx  20002.1 A
gy 1oeseo test 11/01/2024 AT - Rpports dintérvantion urier deradationis38  aggp0 ADHERENT TEST
=8 (2).dot 123
1-aded

|5} Ajouter document

(2]

Vous pouvez télécharger le document souhaité en cliquant sur « » dans la premiére colonne du document. Il sera

téléchargé en local sur votre PC.
Vous avez la possibilité d’ajouter un document en cliquant sur « Ajouter document ».

L’écran suivant s’ouvre : Ajouter des documents de I'adhérent

Retour

Données de base

Mom du fichier *:
Numeéro de document:

Description *:

Classe de document *: -Chgisissez- hd
Sous-classe de document: -Choizizsez- hd
Adhérent *: -Choisissez- hd

¥ Sauvegarder X Annuler

Téléchargez votre document en cliquant sur --- :un explorateur s’ouvre et apres recherche du fichier, double-cliquez
sur le fichier pour I'ajouter, compléter les champs obligatoires puis « Sauvegarder ». Le document est maintenant
ajouté dans la liste de vos documents.

Les fichiers téléchargés, quel que soit leur format, seront automatiquement convertis en pdf.

~~_ Pour ajouter un extrait KBIS ou un avis de situation INSEE, téléchargez votre document, notez la description et
“="  sélectionnez dans le champ « Classe de document » : ADM — Document employeur.
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3.6.2 DOCUMENTS SALARIE

Quand vous cliquez « Salarié » dans le menu « Documents », I’écran suivant s’ouvre :

Tous les adhérents ~

Documents des salariés

MNombre de lignes par page 10
Enlever le filtre

Rapports

Muméro Description Modifiéle  Typede Classe de Saus- Joindre un fichier Momdu Prénom Code de Nom de Date de ne de
~ _ e document document classe de salarié du  Tladhé I'adhé i e  dossier
Documents document document salarié

Filtrzi ¥ Filtrer % Filtran
MED - Fiche
W ; Aptitude / Attastation sans annaxe ADHERENT ?
| h 3/20, i 02/04/137
s st' @ I *4/00E004 Afrestation 4_000_1911836812,docx | BRI TESTazg OHGMIER
&
psti
frsaraindet MED - Fiche
- - Aptitude / Attastation avac ; ADHERENT p—
@ 1043227 TS/ 202 Attestation annaxe_D00_£40580067.docx 206021 TEST 123 2o/04/1583

EL

Les mé&mes actions qu’au paragraphe précédent peuvent étre effectuées (téléchargement et/ou ajout de documents).

3.6.3 FACTURES

Quand vous cliquez « Factures » dans le menu « Documents », |'écran suivant s’ouvre et affiche les documents de
facturation a compter du 1°" janvier 2024 :

Entreprise Tous les adhérents v |

Documents de facturation

Nombre de lignes par page 10 +
Code de I'adhérent Type de facture Période Date facture Facture/Avoir Numéro de facture Montant HT Montant TTC Payée Montant payé

0 résultats trouves

Vous pouvez les télécharger en PDF en cliquant sur I'icone « PDF ».

u Le réglement s’effectue soit par virement bancaire soit par cheque.

En cas de virement bancaire, utilisez les coordonnées bancaires mentionnées sur la facture et indiquez
impérativement votre numéro d’adhérent.

Le paiement en ligne n’est pas disponible actuellement.
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3.7 NOUVELLE DEMANDE : EXAMEN MEDICAL/ PREVENTION / FACTURATION

Pour toute nouvelle demande concernant un examen médical, une intervention en prévention des risques professionnels
ou au service facturation, cliquez sur « Nouvelle demande » :

Bienvenue, atelier

2 Modifier votre prof

Entreprise Consulter et modifier votre adresse d'entreprise, Code NAF
Salariés

NArlAratinn

La fenétre suivante s’ouvre :

Entreprise Les champs margués par (*) sont obligatoires.

” Type de demande *: _rhoisissez- i
Salaries

Demande d'examen medical

Declaration Demande prévention des risques professionnels
Demande service facturation

Documents

Sélectionnez le type de demande dans la liste déroulante.

Complétez le formulaire correspondant a la demande. Vous pouvez également télécharger un fichier a 'aide de --- .

spsti

Bienvenue, atelier

Type de demander Demands d'sxamen midica
Salarié:

Déclaration Examen médical 1 Choisizser A

MNom du fichier

Description

« Demande d’examen médical » : pour les
demandes de visites de reprise, merci de
préciser dans le champ « Description » les
dates d’arrét du salarié.

" Envoyer ¥ Annuler

Un message sera alors envoyé au service concerné qui vous donnera une réponse dans les meilleurs délais.
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