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Le Progiciel « AGIRHE — menu Conseil médical » permet le suivi et le traitement des dossiers du Conseil
Médical.

Qu’il s’agisse du Conseil Médical en formation restreinte ou en formation pléniéere, toute demande de
saisine devra étre effectuée par le menu Conseil médical du logiciel AGIRHE.

Ce logiciel permet de saisir le Conseil Médical a I'issue duquel le formulaire de saisine sera a imprimer et
a envoyer par voie postale avec les pieces nécessaires a I'étude du dossier.

Cette plateforme permet également de modifier et de suivre a chaque instant I’évolution du traitement de
votre demande.

. CONNEXION A L' APPLICATION

- Accés disponible sur : https://www.agirhe-cdg.fr/login.aspx?dep=26

- Vérifier que le nom du Centre de Gestion de la Drome soit bien indiqué, sinon le sélectionner.

- Saisir votre nom d’utilisateur et votre mot de passe (celui-ci vous a été transmis par e-mail et devra étre
modifié lors de la 1¢" connexion).

Cliquer sur Valider.

Centre de Gestion :

Mot de passe:

- 125

o

En cas d’oubli de votre mot de passe, I'administrateur désigné au sein de votre collectivité se chargera de
vous renvoyer un nouveau mot de passe.

Si Padministrateur quitte la collectivité, merci de nous en informer et de nous communiquer le nom,

prénom, téléphone et I’adresse e-mail du nouvel administrateur afin que nous puissions procéder a la
mise a jour du contact sur AGIRHE.
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Il. SUIVI DE VOS DOSSIERS

Une fois connecté(e) a votre tableau de bord A , dans la partie « Conseil médical » il est possible de consulter
le nombre de dossiers en cours.

‘ a2 Agent~ ®@instances - %m Paramétres -~  Autre Collectivité

ITableau de bord

+ Actualités CDG Anciennes actualités
Y
- B4
( + Conseil médical dossiers Conseil
Médical en cours

Sur « Conseil médical », cliquer soit sur « Ajouter un dossier », soit sur « Suivie des saisines » :

ﬁ 2a2 Agent~ s@instances ~ ¥gParamétres ~  Autre Collectivité ~

lableau de bord

+ Actualités CDG Anciennes actualités

B4

- Conseil médical
< Ajouter un dossier

.

dossiers Conseil
Médical en cours

\/

0 Sur « Ajouter un dossier », la fenétre suivante s’ouvre :

ﬁ 2s Agent - '@instances -~ ¥gParamétres -~  Autre Collectivité ~

Conseil médical - Création d'une nouvelle saisine

Créateur dela saisine:| Selectionnez un contact | M |

E-mail du créateur de la saisine :| fredericpappalardo@cdg26.fr ‘

Agent:| ‘ - ‘ Awec les agents inactifs

9 Sur « Suivie des saisines » la fenétre suivante s’ouvre :

ﬁ 2s2 Agent - ®@instances ~ ¥y Paramétres -  Autre Collectivité -

Conseil médical - Suivi des dossiers

Dossiers créés entre \e:‘ 31/10/2023 ‘ﬁ| et Ie:| 31/10/2024 |r::]|

Etat: ‘ Selectionner un état ‘ T |
@ Tous les dossiers O Commission de réforme O Consell Médical - Formation pléniére
O Comité Médical O Conseil Médical - Formation restreinte

Q, Rechercher

l_u Comité Médical l I ﬁ Commission de Réforme I ’ LB Conseil Médical - Formation restreinte l ’ . Conseil Médical - Formation pléniére I

B exportxds
Dossier Date de création Nom de I'agent Prénom de I'agent Date de session Etat
8 s SIMON Bob En attente de réception dudossier =) o
- SUPERSTAR Belle En sttente d réception du dossier =] i =
74 BEAU Christophe En attente de réception du dossier = o =
75 TARTEMPION Louis En attente de réception du dossier =) o &
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ll. CREATION OU RECHERCHE D'UN AGENT

Avant chaque création de saisine, il convient de vérifier la liste des agents dans la base de données AGIRHE (afin de
vérifier si cet agent existe déja) :
- Cliquer sur la rubrique « Agent » puis cliquer sur la sous-rubrique « Liste des agents »

1@ Instances ~ ¥g Paramétres ~  Autre Collectivité ~

E Liste des agents j

&+ Ajouter un agent

Collectivité :| b4 ‘ Nom/Prénom :‘ | Grade:| Selectionnerun grade v

+ Critéres de recherche

Légende: X Agentsinactifs s Position particuliére 585 MultiCarriére

Code Agent Nom JF Néfe)le Grade DHS Statut Supprimer
FO0002 ALIE Rose 22/05/1974 zdjoint administratif territorial () 3500 Titulaire

B184 BEAU Christophe 01/01/2000 secrétaire de mairie () 3500 Titulaire

D00117 DUPONT 15/04/1985 3500 inconnu [i1]
D00178 DUPONT Paul 12/07/2000 ;da];igt[)admmistratiflerrimrial principal de 1ere 3500 Titulaire

DO000G DURAND Annie DUFONT 01/01/1984 :‘t:]j;gt()admmistratiflemmrial principal de 12re 3500 Stagiaire

HO0005 HAY Paule 01/10/2005 attaché () 3500 Titulaire

1123 LEGER Fabrice 01/01/1900 :‘\:Iajsuslgt()admmistraliflemturial principal de 12re Titulaire

500354 SIMON Bob 01/12/1972 adjoint technigue territorial () 3500 Titulaire

500355 SUPERSTAR Belle 30/05/1988 adjoint administratif territorial () 3500 Titulaire

T2 TARTEMPION Louis 03/12/1980 ingénieur () 3500 Titulaire

V9 v Pauline 30 Titulaire [

W e B - Tail\ede\apage: Page 15ur 1, &lément(s) 12 11sur 11

3.1 Si I'agent existe déja... :
... vérifier que toutes les données obligatoires sont renseignées et a jour dans sa fiche agent, les modifier le cas
échéant, puis cliquer sur « Modifier » (les cases avec une astérisque rouge sont obligatoires).

] et

Chvilizd
Norm de famille:| ]+ Nomdusage:[ Prénom:[ Fue
Code Agent: HOD00S Matricute:| |
Datedensizsance: | &+ Lisu de naiszance ]

Départementoersmsance | | Date da décis: ) Nationalith :| -»vewrechoine

Adresse: ‘ * Adresse zuite |
Code Postal: | Ville |
@ Fixe: | D Portable:| 0406050406060506
E-mail personnel ;| nathalie.costa@cdz2éir |

e I | T

N° d'afflistion 313 CNRACL: | | N° d'affiliation 31 IRCANTEC: |
B Camigre
Qualité statutsice - sire v |+ Agent de prévention:
Date dentrée collectivied:| 0101205 |ow Dute de titularisation:[ 01012012 [Ga)
Position:[ .. v Sttumtion:| o, iazion sarscuiiire
Filire

Cadredemgloi-| ..

Grada: - Q
sttaché (A . Statut:

Emploi /poste:[ pas |
Temps de travail:| 500 I. Cuotté de travail | 450 I.

B Informations diverses
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Il est possible d’y accéder également dans la rubrique « Instances », puis la sous-rubrique « liste des agents ».

Aprés les éventuelles modifications apportées, il conviendra alors de cliquer sur « Valider ».

Civilite Nom de famille Nom d'usage Prénom Code Agent / Matricule

| Mansieur ik *
Date de naissance N°® Sécurité sociale Ne d'affiliation 3 la CNRACL N° d'affiliation 3 'TRCANTEC Nationalité
[ * “X_Caleul cld ) ( b ) (== votre chaix =- 2
Adresse| L]
Adresse suite|
Code postal Ville| ) { RES
Téléphone/ Portable| D )
vk
¥
v
vk
Cadre d’emploi§ w0 %
Grade§ vk

Emploi/Poste|
Temps de travail (ELCIEN
Quotité de travail (T
Agent de prévention i

Observations|

N—

3.2 Si I'agent n’existe pas, deux possibilités pour le créer :

=> Premiére possibilité, via la rubrique « Agent » puis « Liste des agents » :

1@ nstances ~ ¥y Paramétres ~ Autre Collectivité ~

Liste des agents

Cliquer sur « Ajouter un agent » :

&+ Ajouter un agent

. compléter ensuite sur la fiche agent I'ensemble des rubriques (les cases avec une astérisque rouge sont
obligatoires) et cliquer sur « Créer I'agent » tout en bas de cette fiche.

Commentaings :
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=> Deuxiéme possibilité, via la rubrique « Instances » puis « Liste des agents » :

ﬁ 2 Agent - g Paramitres-  Autre Collectivité -

m— = —

Conseil Médical *
Cliquer sur « Ajouter un agent » :

i: Ajouter un agent :I

. compléter ensuite sur la fiche agent I'ensemble des rubriques (les
obllgatOIres) et cliquer sur « Valider » tout en bas de cette fiche.

Nom de famille

cases avec une astérisque rouge sont

Code Agent [ Matricule

| Monsieur

Date de naissance N® Sécurité sociale N° daffiliation a la CNRACL

(_Caleul clg )

Adresse|

Adresse suite|

Code postal Ville
Téléphone/ Portable
E-mail : |

Qualité statutaire e v %
Date Arrivée Collectivité|
Date Titularisation

v)

¥)

Temps de travail (€L ) %k

Quotité de travail G5 1% %

Agent de prévention|ll]

Observations|

——
(_ Vvalider )

Nationalité

N° d"affiliation a FIRCANTEC

(-= votre chaix ==
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IV. CREATION D’UNE SAISINE

Dans la rubrique « Instances » :
- Cliguer sur « Conseil Médical », puis « Nouvelle saisine ».

t Suivi des saisines
Anciennes act]

- Actualités CDG

Renseigner ensuite :
- o le créateur de la saisine via la liste déroulante (soit le gestionnaire qui suit le dossier au sein de la

collectivité). Si le gestionnaire n’apparaissait pas dans la liste déroulante cliquer sur en complétant les
champs et valider.

- 9 son adresse e-mail.

- 9 I’agent concerné par la saisine via la liste déroulante.

ﬁ 232 Agent > @ instances ~ ¥ Paramétres -  Autre Collectivité ~

Conseil médical - Création d'une nouvelle saisine

o Créateur dela saisine:| Sélectionnez un contact |(' |
S

@ E—mailducréateurdelasaisine:|
Agent:| | v |li Avec les agents inactifs

Des champs supplémentaires apparaissent :
- @ vérifier que I'adresse e-mail de I’agent soit bien renseignée,
- 9 vérifier que I'emploi de I’agent soit bien complété,
- @ renseigner le nom du médecin du travail,
- 0 renseigner le nom du médecin traitant.

Dans liste des motifs, cliquer sur « Ajouter » pour avoir acces a I'objet et le motif de saisine :

‘ 2s Agent~ 1@instances~ ¥gParamétres~ Autre Collectivité ~

Conseil médical - Création d'une nouvelle saisine

Créateurdela saw‘sWne:| Mathalie COSTA (cm.pleniere@cdg26.ir) | v ‘

E-mail du créateur de la sa\'s'\ns:| em.pleniere@cdg26 f ‘

Agent:| SIMON (SIMON) Bab né(e] le 01/12/1972 (adjoint technique territorial) ‘ v ‘ Avec les agents inactifs

Agent sélectionné: SIMON (SIMON) Bob né(e) le 01/12/1972 (adjoint technique territorial)
Catégorie de I'agent sélectionné: C
Adresse: iLE GIRODET
Code postal : 26500 Ville: BOURG LES VALENCE
e °E-ma'\l : | ‘

Affectation: | ‘

Emploi/Poste:| AGENT DEVOIRIE |
Date d'entrée dans la collectivité: Date de titularisation: _
Dated'affiliationalaCNRACL:[ ]

e Médec'mdutrava'\l:| Sélectionnez un médecin de prévention | M ‘

Médecin traitant o

Nom:| ‘

Adrssss:l ‘

Code postal:| Ville: ‘

Liste des motifs
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Sélectionner « I'objet de la saisine » et le « motif de saisine » dans les listes déroulantes, puis cliquer sur la coche

J .

Le logiciel déterminera lui-méme s’il s’agit d’une saisine pour le Conseil Médical en formation restreinte

ou en formation pléniére en fonction du motif de saisine sélectionné.

Selectionnez un objet -
Accident de service (Plénigre) L - \ALENCE
Accident de trajet (Plénigre)

Acte de dévouement dans un intérét public ou en exposant ses jours pour
sauver la vie d'autrui (Plénigre)

Aptitude et réintégration (Restreinte)

Congé accordé aux fonctionnaires réfarmés de guerre (Restreints)

Dated'entréad : _
1 Congé de maladie d'office (Restreinte) I

Date d'affilial] conge grave maladie (Restreints)

M| Congélongue durée (Restreinte)

Congé longue maladie (Restreinte)

Médecin traitant

Contestation des conclusions du médecin agréé (Restreinte)

Demande d'allocation temporaire d'invalidité (AT1) (Pléniére)

Disponibilité d'office pour raison de santé (Restreints)

Inaptitude imputable au service du fonctionnaire stagiaire avant procédure de
licenciement (Plénigre) | -

Majoration spéciale pour I'assistance d'une tierce personne (RPI) (Plénigre)
Liste des motifs Maladie professionnelle (Plénigre)

Pension d'orphelin infirme (Plénigre)

+ Ajouter Reclassement suite 2 I'altération de I'état de sant€ (Restreinte)

Recours auprés du conseil médical supérieur (Restreinte
Retraite pour invalidite (Plénigre) v

UbiEtdE|353'-5"”E3| Selectionnez un objet ‘ v ‘
Motifdelasafs'lne:| ‘ v ‘
Exemple :
Liste des motifs
+ Ajouter
Motif Autre
Obietde\asa\'ﬂne:| Congé lonzue maladie (Restreinte) | v |
Mntifde\asaw's‘mer| Attribution d'un congé de longue maladie | - |
X

Aprés validation du motif, une nouvelle ligne « Informations complémentaires » s’ouvre en dessous :

Informations complémentaires

Bref exposé des circonstances

Dernier jour travaillé

Date du dernier jour travaillé : _

Historique des congés de I'agent

+ ajouter
Iype Lebut Late prev. in de droits Luree

Jrucune ligne

v Valider |a saisine
‘\
S —

Il est possible de compléter la partie « Bref exposé des circonstances », en inscrivant par exemple :
- tout élément permettant une meilleure compréhension du dossier,
- les circonstances de survenu d’un accident ou d’une maladie professionnelle,
- I'avis d’inaptitude du conseil médical (dans le cadre d’une retraite pour invalidité).
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Ajouter les différents congés déja attribués dans la partie « Historique des congés de I’agent », pour ce faire :

+ "
- Cliquer sur Ajmr,

- Sélectionner le type de congé déja accordé avec la date de début d’arrét et la date de fin d’arrét.
v

- Valider les congés en cliquant sur
- Cliquer sur « Valider la saisine ».

=> Concernant le cas particulier du Congé pour Invalidité Temporaire Imputable au Service en cas de rechute,
compléter la partie « Evenement initial » :

- 0 Le motif du type d’événement initial apparait automatiguement suivant I'objet et le motif de saisine que
vous avez précédemment sélectionnés,

- @ Saisir ensuite selon le cas, la date de l'accident initial ou la date de reconnaissance de la maladie
professionnelle (attention : il s’agit de la date de 1¢" constatation de la maladie professionnelle qui est notée en haut
du certificat initial médical de déclaration du médecin),

- e Cliquer sur « Valider la saisine ».

Evénement initial

o Ilyl:-e d'événement initial :| Accident de service cu de trajet = |

9 Date de I'événement | pas de déclaration v | ou saisissedlla date de I'accident : ﬁ

Evénement initial

Type d'événement initial § Maladie professionnelle &7 |

Date de |a reconnaissance B

Numéro de la maladie:

e Latéralité: Sans Objet @& Droite O Gauche O Bilatérale O

+ Valider la saisine

| Ex:578

Une fois la saisine validée, le message suivant s’affiche, ce qui indique que votre demande a bien été transmise au
secrétariat du conseil médical. Vous pouvez imprimer le formulaire de saisine :

Enregistrement réussi (saisine n"814)
Votre demande est enregistrée, vous pouvez désormais imprimer le formulaire de saisine 3 joindre avec votre dossier en cliguant sur le bouton ci-dessous.

& Imprimer le formulaire de saisine

Liste des piéces a joindre ou a télécharger 2 votre demande.

Liste des piéces 3 joindre ou & télécharger 3 votre demande

B Bwortxis
Libellé Type Obligatoire / Facultatif
Comp?e—rendu d'imagerie (radio, échographie, scanner, IRM) enlien avec Document 3 & - Facultatif
les lésions.
Expertise médicale faite par un médecin agréé Document 3 envoyer Obligatoire

Certificat médical de déclaration de Rechute (cerfa accident
travail/maladie professionnelle) décrivant Iz pathologie et précisant la Document 3 envoyer Obligatoire
date de 1ére constatation

Certificat médical d'arrét de travail Initial et Prolongation(s) Document 3 envoyer Obligatoire

Rapport du médecin du travail Document 3 envoyer Obligatoire

Arrété de reconnaissance d'imputabilité au service de la déclaration

N T Document 3 envoyer Obligatoire
D e 1) o e ot o
Formulaire de déclaration circonstanciée de I'agent d'une rechute Document 3 envoyer Obligatoire
Ordennances et certificats médicaux prescrivant les soins Document 3 envoyer Facultatif

Formulaire de saisine Document 3 envoyer Obligatoire

Toutes les pieces seront a transmettre par voie postale au secrétariat avec le formulaire de saisine signé.

Les documents médicaux doivent obligatoirement étre envoyés sous pli confidentiel.

Guide de Saisie du Conseil Médical — Version au 15/01/2025 — Page 9/13



Il est possible d’'imprimer la saisine plus tard, via ce chemin d’accés :

- Cliquer sur « Instances » > « Conseil Médical » > « Suivi des saisines »,
- Cliquer sur I'icone imprimante figurant sur la ligne du dossier créé.

ﬁ 2e2 Agent ¥ Paramétres ~  Autre Collectivité ~

Liste des agents

Nouvelle saisine ation restreinte

Suivi des saisines
Q, Rechercher L |

l Ln Comité Médical I l ﬂ Commission de Réforme I [ Conseil Médical - Formation restreinte I l ﬂ Conseil Médical - Formation pléniére ]

B export s
Dossier Date de création Nom de I"agent Prénom de l'agent Date de session Etat
ﬂ 780 DUPOMNT Paul En cours d'instruction ﬁ
ﬂ 781 BEAU Christophe En attente de réception du dossier a -|]-]]- L,'.
73 BEAU Christophe En attente de réception du dossier a -u-]]- L,l.
74 BEAU Christophe En attente de réception du dossier a -u-]]- L,l.
75 TARTEMPION Louis Enattente de réception dudassier | = o=
ﬂ 777 HAY Paule En attente de réception du dossier a -|]-]]- L,'.
A4

Pour distinguer les types de dossiers, 2 couleurs de ligne sont possibles :
En vert, pour le conseil médical en formation restreinte,
En bleu, pour le conseil médical en formation pléniére.
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V. SUIVI DES SAISINES

Pour voir I’état d’un dossier, suivre le chemin d’accés « Instances » > « Conseil Médical » > « Suivi des saisines » :

ﬁ a2 Agent ~

Bn Paramétres ~  Autre Collectivité ~

Liste des agents | . _
Conseil Médica MNouvelle saisine ation restreinte

Suivi des saisines

Q, Rechercher |

La fenétre suivante s’ouvre alors :

Conseil médical - Suivi des dossiers

o Dossiers créés entre \e:| 30/10/2023 |E| etle:‘ 30/10/2024 |ﬁ|

Etat:| selectionner un etat [~]
® Tous les dossiers ) Commission de réforme O Conseil Médical - Formation pléniére
O Comité Médical (O Conseil Médical - Formation restreinte
Q, Rechercher B Exporter
@ Comité Médical I I ﬁ Commission de Réforme l ’ @ Conseil Médical - Formation restreinte l ’ - Conseil Médical - Formation pléniére

Date de création Nomde I'agent Prénom de I'agent Date de session

B s SIMON Bob Enattente deréception du dossier = ol =
B s SUPERSTAR Belle En sttente de réception du dossier = ol &
74 BEAU Christophe En attente de réception du dossier =3 TN

T

Il est possible de rechercher un dossier en sélectionnant I'un des éléments suivants :
- 0 les dates de création,
- 0 I’état d’avancement,
- 9 le type de dossier (dossier de Formation Restreinte, dossier de Formation Pléniére ou tous les dossiers).

Les dossiers dont I’état est décrit comme « en attente de réception du dossier », peuvent encore étre modifiés ou
complétés en cliquant sur I'icone du crayon [#" . L'icbne poubelle i permet de supprimer un dossier lorsque
finalement vous ne souhaitez pas saisir le conseil médical.

> A

Conseil Médical - Motifs médicaux

Dossier n°75 - Mr TARTEMPION Louis

Créateurdela saisine:‘ Jean BONNET ‘ v |
Civilité: Nom:| TARTEMPION |
Nom patronymique:‘ TARTEMPION | Prénom:| Louis ‘
Collectivité employeur: coLLECTIVITE TEST Matricule:| Ta2 ‘
Néle:| 020/10a0 |

Agent : Adresse

Adresse: ‘ ICI | Adresse suite :| ‘

Code postal | 26000 | Ville :| VALENCE |

Téléphone fixe :‘ | Téléphone portable :| ‘

—_—

[ ¢ # Mettre djour 'adresse de I'agent >

Sur la fiche du dossier, il est possible de :
- modifier certaines parties de la fiche agent (coordonnées de I'agent ou du médecin, motifs de saisine,
informations complémentaires nouvelles...), il conviendra alors de mettre a jour via I'icbne [# Mettrezjoud,
- revenir sur la liste des dossiers (cliquer en haut de la page sur « Liste des dossiers » : ).

Attention : Les dossiers décrits comme « inscrits a [lordre du jour » ne peuvent plus étre modifiés.

Ils sont toutefois consultables en cliquant sur I'icéne b
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Les dossiers « finalisés » correspondent aux dossiers déja passés en séance. Les avis émis sont consultables en

i

cliguant sur l'icbne

RECAPITULATIF DES TYPES D’ETAT D’AVANCEMENT DES DOSSIERS :

En attente de réception du
dossier :

Le secrétariat est en attente de la réception du dossier papier (formulaire de
saisine, piéces administratives et médicales obligatoires) ;

Dossier regu :

Le dossier papier a été recu par le secrétariat ;

En cours d’instruction :

Le secrétariat traite actuellement le dossier ;

Incomplet :

Le secrétariat a traité le dossier mais des informations ou des pieces sont
manquantes. Une demande de piéces manquantes vous sera adressé ;

Inscrit a I'ordre du jour :

Le dossier est inscrit a I'ordre du jour de la prochaine séance ;

Sursis :

Le dossier a été ajourné en séance dans [lattente d’éléments
complémentaires.

Deés réception de I'ensemble des piéces et informations demandées, le dossier
sera automatiquement inscrit a I'ordre du jour de la prochaine séance ;

Quorum incomplet :

Absence de membres obligatoires ne permettant pas de statuer
réglementairement. Le dossier sera automatiquement inscrit a I’'ordre du jour
de la prochaine séance (les membres pourront statuer méme si le quorum n’est
toujours pas atteint) ;

Finalisé :

Le dossier est passé en séance ;

En attente de la prise de
rendez-vous :

Le secrétariat est en attente de la communication de la date du rendez-vous
de I'expertise par I'agent ;

En attente de réception de
I'expertise :

Le secrétariat est en attente de la réception de I'expertise par le médecin
agréé;

En attente de I’avis du CMS :

Le dossier a été envoyé au Conseil Médical Supérieur (CMS) par le secrétariat
du conseil médical. Il est dans I'attente du traitement par le CMS ;

Avis du CMS réceptionné :

Le secrétariat vous informe de I'avis du CMS ;

Annulé :

La saisine a été annulée a la demande de la collectivité ou a l'initiative du
conseil médical (dans le cadre d’un rejet de saisine).
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VI. LE COMPTE ADMINISTRATEUR

e [ -0 '@ Instances + B Documents ~ g Paramétres ~

A fagent - (

4 Détail de la collectivité

262 | iste des agents

261649 COLLECTIVITE TEST

Identité Cotisations

Contacts et comptes

Liste des contacts et des comptes utilisateurs

égende: @' Le compte existe, le mot de passe est définitif Le compte existe, le mot de passe est temporaire @@ Le compte est bloqué

Contacts et comptes utilisateurs

I+ Ajouter o

Prénom Service Fonction Téléphone

BALLE Annie cst@cdg26.fr Q0,00

L'administrateur désigné au sein de chaque collectivité dispose de droits permettant de créer les contacts et les
comptes utilisateurs des gestionnaires.

Pour ce faire, cliquer sur I'onglet « Collectivité » > « Détail de la collectivité » > « Contacts et comptes ».
Plusieurs actions sont alors possibles :

- 0 Ajouter un contact et un compte utilisateur 4 . ter
- @ Modifier les informations d’un contact i

- 9 Générer le mot de passe d’un contact (suite & une création de compte ou & un oubli de mot de passe) ’ ,

- a Supprimer un contact (suite au départ d’un agent de la collectivité) ﬁ .

Pour créer un compte utilisateur :
- inscrire en majuscule le nom de I'utilisateur en indiquant I'initial de son prénom, en ajoutant un point et en
terminant par son nom de famille. Exemple : pour Mme BALLE Annie, inscrire « A.BALLE ».

Pour envoyer un e-mail contenant le mot de passe a I'utilisateur concerné :
- sélectionner le modéle d’e-mail « creationcompte_mail_XX.docx »,
- cliquer sur « Envoi mail » et « Valider les identifiants ».

Identifiants

MNom d'utilisateur : | | Profil : Collectivité Conseil Médical

[CEhanger le mot de passe lors de la prochaine connexion (le mot de passe actuel devra &tre changé 3 la prochaine connexion)

[CPubli du mot de passe actuel {le mot de passe est égal au nom d'utilisateur)

Mail

Objet mail : | Agirhe-RH - Modification d'un compte utilisateur |

Modéle ma ;| creationcompte_mail_X>{docx v
" Valider lesidentifiants
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