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Guide de 'administrateur local

Il est requis d’étre connecté pour accéder a la plate forme Saisie SST

En tant qu’administrateur local, vous avez le pouvoir de visualiser, ajouter, modifier et supprimer les données
de votre unité administrative. Vous étes restreint a une ou plusieurs unités administratives, soit celle(s) qui
vous a (ont) été assignée(s).

Vous étes responsable d’identifier les utilisateurs de votre unité administrative. Vous pouvez ajouter, modifier
et supprimer un utilisateur de votre unité administrative.

Vous étes aussi responsable de définir les activités de prévention choisies pour votre unité administrative.
Les utilisateurs ne peuvent entrer des données que sur les activités de prévention obligatoires et les activités
de prévention choisies.
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL
2Gestion des employes (liste des employeés)

Pour acceder a la liste des employeés, cliquez sur « Gérer mon UA »

dans le menu vertical a la gauche de votre ecran afin de gérer

votre unité administrative.
Saisie SST

Bonjour
Eric

@ Enfigne

B Activités

@ Gérermon UA

{= Liste des tableaux

N.B. Ce menu n’est visible que par les administrate  urs.
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GUIDE DE L’ADMINISTRATEUR LOCAL
2 Gestion de l'unité administrative

Pour gérer les employés de votre unité administrative, cliquez sur le bouton vert
« Gérer vos collegues ».

py [ Saisie 55T
= C | @ performance:2080/DashBoard/Mfagelnit W o
i+t Applications Importés depuis [E

Autres favoris

& Admin Local-5RH =

GERER VOTRE UNIIE ADMINISTRATIVE
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GUIDE DE L’ADMINISTRATEUR LOCAL
2Gestion des employes

Type de compte

: Un administrateur local a un controéle total des unités
administratives attitrées a son compte. |l a la possibilité d’ajouter des
employés a son unité administrative. De plus, il peut gérer toutes les
activités reliees a son unité administrative.

Utilisateur : Un utilisateur est I'employe désigne par I'administrateur. Son
role est limité a la saisie des données. Il est restreint a ses unités
administratives.
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL

2Gestion des employes (ajouter un collegue)

Pour ajouter un employé, cliquez sur le bouton vert « Ajouter un collegue »
dans le coin supérieur gauche.

C | [110.2.35.22:9000/DashBoard/MemberList

LISTE DES EMPLOYES

Unité administrative ~ Courriel

{= Liste des tableaux

Brault-Poliquin  Eric

DemoCodel)  Anjou ericbraultpoliguinDemo@hotmail.com

Dernigre connexion Titre

8juin 201407:30AM  Administrateur (trice)

Jamais connecté

@ Tous droits réservés, Ville de Montréal Rapporter un probléme

& EricBrault-Poliguin »

Utilisateur {trice)

X
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL

2Gestion des employeés (ajouter un collegue (suite))

_
[ Saisie SST xl l

- C A | [4 localhost:50645/DashBoard/AddMembe

gl o B
“O0OERSGOAQ D=

Saisie SST =

& EricBrault-Poliquin

@ Gérermon UA
Prénom

i= Liste des tableaux
Nom de famille

Code U

Titre

Unité administrative

L’adresse courriel et le

7 code utilisateur (code U)
i AOUTERINCOLLEUE doivent étre uniques a
e Adresse courriel - I Chaque employé.

Vous pouvez inscrire
I'employé en tant
gu’utilisateur seulement.

Sélectionner les unités

administratives.
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL

2 Gestion des employés (ajouter un collegue (suite))

Ajouter les sous-unités

1- Pour sélectionner les sous-unités, cliquer sur le + a la gauche de 'unité.
Unite administrative +8 Verd

2- Cliquer sur le + a la gauche de l'unité

Unité administrative [ 0500000000 - Direction des travaux publics
+® Direction - culture, sport, loisirs et développement social Verdun/Direction des travaux publics
'\
Seules s données de

la Direction TP devront
étre saisies.

+ M Direction adj. - proj. d infrastructure et génie municipale

¥ 0500000000 - Direction des travaux publics Confirmation de
+ ™ Division - immeubles et matériel roulant la seule sous-

NOTE IMPORTANTE
Les données de la sous-unité Direction TP = somme de toutes les données de ses sous-unités.
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GUIDE DE L’ADMINISTRATEUR LOCAL
2 Gestion des employés (ajouter un collegue (suite))

Ajouter les sous-unités

3.  Pouridentifier les données de chacune des sous-unités de la Direction TP, il faut attribuer I'accés des sous-unités
aux utilisateurs

e cveen 000000

+ M Direction - oot + hoisirs et clévek ¢ socia 2000000 - Werdbns Direchion des fravaon: publics Aqueskuc ef egoed
Les données de - G Direction des trawaeo publics T-?:' B . =
chaque sous-unité de n L = L B i o s
a Direction TP devront :
étre saisies (voir -+ Directi - e d st e o i e -
crochet) 25, - ok EEni muEiCole Dhir oS

* DS00000000 - Dinzction des travau publics b S
+ Division- immeubles e matériel roulant — R -

Confirmation de toutes les sous-
unités de la Direction TP a saisir.
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL

< Gestion des employés (ajouter un collegue (suite))

Lors de la création d’'un compte, le systéme enverra automatiquement un courriel
a I'adresse électronique associee au compte cree.

Dans le courriel, le nouvel utilisateur sera informé qu’il possede désormais un compte
pour le systeme de Saisie SST. L'URL de la plateforme y sera indiquée afin d’y accéder.

En plus de recevoir son nom d‘utilisateur dans le courriel, le nouvel utilisateur recevra
aussi son mot de passe qui aura été généré par le systeme. Le mot de passe est un
nombre a 5 chiffres. Il est recommandé a I'utilisateur de changer son mot de passe a sa
premiere connexion. En aucun cas, un administrateur ne peut avoir acces au mot de
passe d’un collegue.

Il est cependant possible de réinitialiser le mot de passe d’un collegue en écrasant

I'ancien mot de passe par un nouveau mot de passe génére par le systéme. Le nouveau
mot de passe genéré est envoyé par courriel lors d’'une réinitialisation.

12
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GUIDE DE L’ADMINISTRATEUR LOCAL
2Recherche des employés

Vous pouvez utiliser le formulaire de recherche en temps réel afin de rechercher un employé.

e | [} Saisie SST

€ = ¢ [}1023522:9000/DashBoard/MemberList

Saisie 55T =

Bonjour
Eric LISTEDES EMPLOYES
@ Enligne
B Activités
Nom Prénom CodeU Unité administrative  Courriel Derniére connexion ~ Titre
@ GérermonUA
Brault-Poliguin  Eric e Anjou info@erichp.com Bjuin201607:30AM  Administrateur {trice) local

{Z Listedes tableaux

Brault-Poliquin ~ Eric DemaCodel)  Anjou erichraultpoliguinDemo@hatmailcom  Jamais connecté Utilisateur (trice)

© Tous droits réservés, Ville de Montréal Rapporter un probleme

0

X

& En Brault-Poliquin +

\ 4

Action

13
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL

2Gestion des employes (trier les employés)

- O X
= D Saisie 55T X
€ - C |[1 10.235.22:9000/DashBoard/MemberList =
Saisie 55T & Eric Brault-Poliquin ~
Bonjour
Eric
@ Enligne
Q
B Activités
Nom Prénom CodelU Unité administrative ~ Courriel Derniére connexion Titre Action
@ GérermonUA
Brault-Poliguin  Eric ZHC Anjou info@erichp.com 8juin 2016 07:30AM  Administrateur (trice) local
i= Liste des tableaux o . . . . . . i . o .
Brault-Poliquin  Eric DemoCaodell  Anjou erichraultpoliquinDemo@hotmail.com Jamais connecté Utilisateur (trice) Maodifier| Supprimer
© Tous droits réservés, Ville de Montréal Rapporter un probléme

N.B. Les filtres sont des champs textes, donc « 12 » passe devant « 2 », car c’est
alphabétique et non numérique 14
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL
@ Gestion des employés (modifier un employe)

Cliguez sur le bouton « Modifier » en fin de ligne afin de modifier I'employé
sélectionné. Lo m
e | [ Saisie 55T X
€ < | [110.235229000/DashBoard/Membertist

Saisie 55T = & EricBrault-Poliquin ~
Bonjour
Eric LISTE DESEMPLOYES
@ Enligne
Q
B Activités
Nom Prénom CodeU Unité administrative ~ Courriel Derniére connexion  Titre Action
@ GérermonUA
Brault-Poliquin  Eric 0 Anjou info@erichp.com 8juin201607:30AM  Administrateur (trice)
i= Liste des tableaux
Brautt-Poliquin ~ Eric DemaCodel)  Anjou

erichraultpoliquinDemo@hotmailcom  Jamais connecté Utilisateur (trice)

viodiner| supprimer

© Tous droits réservés, Ville de Montréal Rapporter un

15
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL
@ Gestion des employés (modifier un employé (suite))

Vous pouvez modifier les informations de base du compte, a I'exception du code utilisateur.
(Au besoin, vous pouvez créer un nouvel utilisateur.)

— 5 [E= S =
[ Saisie SST A
& C & | [ localhost:50645/DashBoard/EdithMember/2 O (o JNGTTE - I @ ® 9 =
Saisie SST = & Eric Brault-Poliquin =
Bonjour
Eric MODIFIER UN COLLEGUE
@ Enligne
Adresse courriel dsa@qwe.com
Prénom Rand
@ Gérermon UA
Nom de famill
| i= Liste destableaux omdetamilie
Titre
Unité adminis 4 - Ahuni c, 1l

16
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GUIDE DE L’'ADMINISTRATEUR LOCAL

< Gestion des employés (réinitialiser le mot de passe d’'un employé

Vous ne pouvez pas avoir acces au mot de passe actuel d'un employé. La seule maniére de procéder est de
générer un nouveau mot de passe qui sera transmis par courr __iel a 'employé . Pour ce faire, cliquez sur le
bouton « Réinitialiser le mot de passe » dans la page de modification d’un profil employé.

A
[ Saisie 55T X
| & C fi [ localhWgt tMember/2 i T > T - T Y e
Saisie SST & Eric Brault-Poliquin +
Bonjour
Eric |
@ Enligne
dsa@awe.com
| B Activitas |
Randy |
@ Gérermon UA
Liste des tableaux Nom de famille Sargent
Titre tilisateur {trice) i I

Unité administrative

+8 56- A untsic-Cartierville

u 56 - Ahuntsic-Cartierville 56 -Ahuntsic-Cartferville |
|
+ M 59 Cote Hes-Neiges—Notre-Dame-de-Gréce |

+ M 89-LaSalle I

* Retour alaliste desemployés | Retour au panneaudradministration

© Tous droits réservés, Ville de Mantréal Rapporter un probléme

17
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GUIDE DE L’ADMINISTRATEUR LOCAL
2 Gestion des employeés (supprimer un employé)

Vous pouvez supprimer un employé en cliquant le bouton « Supprimer » en bout de ligne.
Le bouton « supprimer » est visible lorsque vous avez les droits nécessaires.

- 0 X
e | [ Saisie 55T X

& € [} 10.2.35.22:9000/DashBoard/MemberList

Saisie SST = & Eric Brault-Poliquin ~
Bonjour
Erc LISTE DESEMPLOYES
@ Enlizne
Q
B Activités
Nom Prénom Codel Unité administrative ~ Courriel Derniére connexion  Titre
@ GérermonUA
Brault-Poliguin ~ Eric pin Anjou info@erichp.com Bjuin201607:30AM  Administrateur (trice) local
iE Liste des tableaux ‘ . ‘ o
Brault-Poliquin  Eric DemoCodel  Anjou erichraultpoliquinDemo@hotmail.com  Jamais connecté Utilisateur {trice) Modifier| Supprimer

© Tous droits réserveés, Ville d= Montraal Rapporter un probleme

18
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GUIDE DE L’ADMINISTRATEUR LOCAL
2 Gestion de 'unité administrative

Pour gérer les activités de votre unité administrative, cliquez sur le
bouton vert « Gérer vos activités ».

Saisie 55T & AdminLocal-SRH =

Bonjour
Admin

# Enligne

GERER VITRE UNITE ADNJNISTRATIVE

B Adtivités

@ Gérermon UA

& Gérervos activités
= e o o ==
? Définitions P——

0 Tous droits réservés, Ville de Montréal Rapporter un problém

20
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GUIDE DE L’'ADMINISTRATEUR LOCAL
@Gestion des activités (liste des activités de préve  ntion)

Vous visualisez toutes les activités et leurs descriptions associées. Une activité peut étre obligatoire ou non, selon le choix
de 'administrateur qui a précédemment ajouté l'activité. A noter : un administrateur local ne peut pas créer d’activité; il peut
cependant choisir une activité parmi la liste d’activités déja créées par les administrateurs et I'assigner a son unité.

Saisie S5T & Admin Local-SRH -
Bonjour
Admin LISTE DES ACTIVITES
@ Enlicne
B Activites

e Activité (*=Activite obligatoire) Action
Gérer mon UA

= Liste des tableawx

* Deéfnitions

cu
Cl
Lal
Cl
Ci
€l
Cl
C
[
Er
Er

n
n
j vfor 3
ly) 2binet dg - agglomératio &
Cl
Cl
Ci
cl
Cli
c
n
020000000002 Directio rale

annon
r

m

21
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL

< Gestion des activités (liste des activités de préve  ntion (suite))

Différence entre une activité obligatoire et non obl igatoire :

Si une activité est obligatoire, cela signifie qu’au moment de vérifier les rappels, on ignore les
activités non obligatoires (activités choisies). Seules les activités obligatoires seront sur la liste
de rappels.

Une activité ne peut en aucun cas étre obligatoire pour certains et optionnelle pour d’autres.
L’activité doit étre appliquée de maniere uniforme, soit obligatoire pour toutes les unités
administratives.

La description ne peut étre changée que par les administrateurs.

Si une activité n’est pas associée a une unité administrative, cette derniére ne pourra avoir
acces a l'activité. L'activité doit étre associée a I'unité administrative si vous désirez étre

capable d'y inscrire des données. Un superviseur peut faire cette action.

Une activité globale signifie qu’elle est accessible par toutes les unités administratives.

22
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL
@Gestion des activités (ajouter une activité de préve  ntion)

Cliguer sur Gérer les activités_dans la colonne Action afin d’ajouter une activité de prévention obligatoire
ou optionnelle a votre unité administrative.

Saisie SST & Admin Local-5RH -

Bonjour
Admin LISTE DES ACTIVITES

@ Enligne

ction




Montréals

GUIDE DE L’ADMINISTRATEUR LOCAL
2Gestion des activités (ajouter une activité de préeve  ntion)

- Sélectionnez la nouvelle activité de prévention.

O 7 AcocilSSTdesnowveaucemployes |
+H aménagement ergonomigque d'un poste
+8 Audit d'une activité 3 risque

+ Formation SST

Rencontre de début de quart

+8
+5 Rencontre de sécurité
4+ Rencontre individuelle en 55T

+ B Revision des rapports d'analyse d'événements acddentels au travail

NOTE IMPORTANTE

Vous devez ajouter l'activité pour chacune des sous-unités.
Les activités obligatoires s’inscrivent automatiquement.

24
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GUIDE DE L’ADMINISTRATEUR LOCAL
< Gestion des activités (supprimer une activité de pré  vention)

Il est possible de supprimer une activité lorsqu’aucune donnée n'y est associée.
Il est impossible de supprimer une activité lorsque des données y sont associees.
Pour supprimer, cliquez sur le bouton « Supprimer » en bout de ligne lorsque disponible.

Saisie S5T x
0

« c

Saisie SST = & EricBrault-Poliquin ~
Bonjour
Eric LISTEDESACTIVITES
® Enligne
+ Ajouter une Q
B Activités
Unité Activité Description
@ GérermonU) administrative
= Mt 79 - Anjou Avis de dérogation Awis signifiés par | CNESST & l'employeur pour une non-conformité légale observée lors d'une interv Supprimes
79 - Anjou cLssT Nombre de rencontres du comité local SST. Oui r | Supprimer
79 - Anjou Dérogations émises Nombre de dérogations (avis de correction) émises par la CNESST 4 l'unité administrative dans 'année en cours, Oui r | Supprimer
79 - Anjou Dérogations fermées Nombre de dérogations confirmées fermées par un rapport de I'inspecteur CNESST au dossier. Ces dérogations peuvent Mg &té émises dal Supprimes

cours ou I'année précédente

79 - Anjou Enquéte et analyse des accidents avec perte de temps  Processus visant 3 identifier les causes d'un accident de travail ainsi que les mesures correctives assurant qu'il ne se reproduise pas. 9% des accidents. o
ou selon la gravité/récurrence avec perte de temps doivent &tre enquétés ainsi que les accidents sans perte de temps représentant un potentiel de gravité élevé ou un:

élevée,

79 - Anjou Inspections des lieux de ti Activité visant une vérification de la conformité des conditions matérielles dans un lieu de travail. r

79 - Anjou Interventions conformes Interventions de la CNESST sans aucune dérogation émise par l'inspecteur lors de l'intervention. rime

79 - Anjou Accueil SST des nouveaux employés Démarche structurée et documentée pour accueillir sur le plan SST un nouvel employé dans I'équipe ou un nouveau gestionnaire. N Supprime:

79 - Anjou Audit d'une activité a risque Activité de mesure objective du respect d'une norme, directive, procédure, encadrement sur un risque significatif spécifique. Exemple: audit sur le Non Supprime:
cadenassage.

79 - Anjou Formation SST Activité de formation incluant un contenu SST significatif. Ce qui est visé c'est le nombre total de jour/homme en formation. Par exemples: 432 Non B! Suoprimer
joursfhomme de formation. le méme individu pouvant avoir eu 3 jours de formation (compte pour 3dans le calcul).

79 - Anjou Interventions de la CNESST Inspection des lieux de travail réalisé par un inspecteur de la CNESST suite & un accident de travail, une plainte ou une visite dans le cadre d'une prioritéde  Non ™ Supprimes
la CNESST.

79 - Anjou Observations Activité d'observation et rétroaction documentée visant les comportements, la mesure et I'échange sur la conformité SST d'une activité, tache, procédure  Non M

directive ou d'une bonne pratique. Par exemple: observation et rétroction sur la tache de la collecte des ordures.

Retour au panneau d istration

© Tous droits réservés, Ville de Montréal R

25
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL
@ Gestion des sous-unités

1- Cliquer sur Gérer mon UA
B Activités

@ Gérer monUA

= Liste des tableaux

2- Cliquer sur Gérer vos sous-unités administratives

GERER WOTRE UMITE ADMINISTRATIVE

 Gérer vos collégues

@ Gérer vos sous-unité administrative

26
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL
@ Gestion des sous-unités

3- Ajouter une sous-unité en cliquant sur Ajouter une sous-unité/Modifier.

Mombre
Sous-unité d'employés Liste des employés Action
55 Mercier—Hochelaga-Maisonneuve 23
E le = test

4- Ecrire le nom de 'unité et le code de I'unité

IMPORTANT
elle sera supprimée pour tous les
Nom de I'unité administrative administrateurs locaux/utilisateurs

qui ont acces a cette sous-unité.
Code de |'unité administrative

27
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL
impression des graphiques

1- Cliquer sur Liste des tableaux

@ Gérer monUA
i= Liste des tableaux

2- Vous pouvez sélectionner le graphigue désiré en cliquant sur son onglet.

LISTE DES TABLEAUX DE BORD

Graphigue activités de prévention obligatoires et choisies par I'unité administrative - Sommaire

Graphique activités de prévention obligatoires et choisies par I'unité administrative - Détaillé

Graphigque indicateurs de chantier - Sommaire

Graphigue indicateurs de chantier - Détaill&

Ratio indicateurs de chantier

28
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GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR LOCAL
impression des graphiques

3-Pour imprimer, vous devez cliquer sur le petit onglet situé en haut a la droite de I'écran.

Autres tavors

-

A+t acme Ao Py ot e m e et rae ar ~heielac A N e e e
A\ LIVILET o UT |_. Lo Ul [ 0 L) L_“_-| UdU N TS TL '\| INaIT S ~.'-’3 | U LiC a._,lT |||_‘,t dlvViE D

4- Cliquer sur Export to PDF

[

Export To PDF - Indicateur de chantier V2 x
5- Sélectionner vos critéres et cliquer sur Export
teur de
Pour une impression optimale
sélectionnez Landscape
,
Pour une impression optimale i
sélectionnez Auto fit to Page Width e

29
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Pour toute question relative a I'utilisation de cett e plate-forme, veuillez contacter :

Monsieur Stéphane Cossette, agent-conseil — Systéemes d’information RH, au 514 872-5821
ou

Monsieur Sinarith Heng, conseiller principal — SST, au 514 872-4485



