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Compte utilisateur

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

Pour vous connecter, vous devez avoir préalablement recu un courriel du systeme afin de confirmer la
création de votre compte employé.

Le code d'utilisateur correspond a votre code d’employé de la Ville de Montréal, lequel commence souvent
par la lettre « U » ou « X ». C’est le méme code utilisateur que celui qui est requis pour vous connecter a
Internet.

Le mot de passe par défaut est généré a la création de votre compte sur la plateforme Saisie SST et le mot
de passe vous est communiqué par courriel. Il est recommandé de le modifier a la premiere utilisation.

Il 'y a aucun moyen pour un administrateur de récupérer votre mot de passe. La seule option possible est
de régénérer un nouveau mot de passe qui vous sera envoyé par courriel a I'adresse associée a votre profil.

Le systeme n’est compatible qu'avec le navigateur Google Chrome. Si vous ouvrez la plateforme Saisie SST
avec Internet Explorer, il vous sera demandé de changer pour Chrome, car Internet Explorer n’est pas
compatible avec I'application développée.
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COMPTE UTILISATEUR
< Connexion

[ Saisie SST X

= C [ 10.2.35.22:9000/Home/Connexion

Saisie 55T )
CONNEXION

Bonjour

inconnu Code utilisateur
@ s e Inscrire votre code utilisteur de |3 Ville de Mont
# Connexion
Mot de passe

&; Mot de passe oublié

real, {Code L))

€ Tous droits réserves, Ville de Montréal Rapporter un probleme

,*
Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur

le bouton « Mot de passe oublié ».
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COMPTE UTILISATEUR

@ Récupeération du mot de passe

[ Saisie 55T

x

& C |4 10.2.35.22:9000/

Saisie SST

REINITIALISATION DE VOTRE MOT DE PASSE

Bonjour
inconnu

Code utilisateur
@ Horsligne

% Connexion

&, Mot de passe oublié

© Tous droits reservés, Ville de Montréal Rapporte

Pour récupérer votre code d'utilisateur, inscrivez votre code dans le champ prévu a cet effet.
Un courriel incluant un lien permettant la réinitialisation du mot de passe vous sera envoye.
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COMPTE UTILISATEUR
@ Récupeération du mot de passe

Assurez-vous d’ajouter I'adresse du systeme a

[Saisie S5 mande de slisation du mot de passe
votre liste de contacts autorisés (afin d’éviter de @ 711° So Tl Demands de rEntase o
Saisie55T@ville.montreal.qc.ca  Ajouter aux contacts
perdre les courriels dans le courrier indésirable) :
saisiesst@Vville.montreal.qc.ca -
Montréal &2

Cliquez sur le bouton dans le courriel afin de
réinitialiser votre mot de passe et de récupérer

. - Saisie SST
I'acces a votre compte.

Une demande de réinitialisation de mot de passe a éte fait pour
™
T Otre compte sur le logiciel web Saisie SST.

*** e lien s’ouvre avec votre navigateur par
défaut, ce qui signifie que si vous utilisez Internet
Explorer par défaut, vous devez
COPIER/COLLER ''URL (I'adresse du site) dans
Google Chrome. ***

Cliquez ici pour changer
votre mot de passe.

Envoyé par le systéme autornatisé Saisie SST de la ville de Montréal
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COMPTE UTILISATEUR

@ Récupeération du mot de passe

Quand vous cliquez sur le lien dans le courriel, vous étes redirigé vers la page suivante.

Saisie SST

REINITIALISATION DU MOT DE PASSE

Bonjour
Inconnu MNouveau mot de passe
@ Hors ligne

Confirmer le motde 4F

=+ Connexion passgff

&, Mot de passe oublié

© Tous droit=Reserves, Ville de Montréal

Inscrivez un nouveau mot de passe et confirmez le mot de passe afin de le modifier.

Une fois le mot de passe modifié, vous serez automatiquement connecte.
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COMPTE UTILISATEUR
<Modifier votre mot de passe
Lorsque vous étes connecté, pour modifier votre mot de passe, cliquez sur le

bouton de profil a votre nom. Par la suite, cliqguez sur votre nom et choisissez
ensuite « Modifiermex

Vous allez étre redirigé vers le formulaire de modification de mot de passe.
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COMPTE UTILISATEUR

<Modifier votre mot de passe

Une fois sur la page de modification du mot de passe, vous devez inscrire votre mot
de passe actuel afin de vous authentifier. Par la suite, vous pouvez inscrire un
nouveau mot de passe, confirmer ce dernier et soumettre le formulaire.

Saisie SST & Eric Brault-Poliguin -

Bonjour

Eric

Mot de passe actuel
B Activits

Mouveau mat de passe

Corfermer e mot de passe
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COMPTE UTILISATEUR
<Modifier votre mot de passe

Lorsque vous étes connecté, cliquez sur le bouton de profil a votre nom dans le coin
supérieur droit de votre écran. Choisissez ensuite « Déconnexion ».

Une fois déconnecté, vous étes redirigé vers le formulaire de connexion.
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COMPTE UTILSATEUR

<Liste des dernieres données

Saisie SST & jotest -

| Bilan des Contrats
s ! interventions d'entreprise ou de
e aupres des maitres services
d'oeuvre en tant que ey

donner d'ouvrage Liste des 5
dernieres données
TS SIS ACTMTESDEPREVENTION AIOUTEES anwross el Pour les quatre
et vk R Adon types de résultat.

2018 Trimestre 4 (1ero

Banjour
Activités de
prévention

Ville conserve la
| maitrise d'oeuvre

42 49 117% Aodifier

2016 Trimestre 4(1er octobre au 31 déc

43 49

83 -Verdun 2016 Trimestre 4 (lero 31dec

e = Liste des activités
de prévention

83 -Verdun 2016 Trimestre 4 (ler octobre au 31 décembre) nspection des lieu de travail 43 73 170% edifier | Log | Supprimer Obllgat0|res

et choisies

83 - Verdun 2016 Trimestre 4{1er octobre au 31 décembre)

LISTE DES 5 DERNIERS BILAN DES INTERVENTIONS AUPRES DES MATTRES D'OEL NER D'OUVRAGE AJOUTES TOUT AFFICHER

EENTANT QUE

Unité administrative Année  Période Indicateur Résultat  Actlon

83 - Verdun 2015 Trimestre 3{1er juillet au 30 septembre] Nombre d'ohservations non-conformes communiquées 2 'unité administrative parle BCG 2 W L I Ste d e S d O n n e u rS
&3 - Verdun 2015 Trimestre 3 { 1er juillet au 30 septembre Nombre d'obs 25 communiguées 2 l'unité administrative par le BCG 2 d’o uvrages

ons non-confo

83 - Verdun 2015 Trimestre 3{ler juillet au 30 septembre) vations conformes communiguées 3 ['unité administrative par le BCG 2
2015 Trimestre 3 {1er juillet au 30 se| re} unité administrative par le BCG 2
83 - Verdun 2015 Trimestre 3{ler juillet au 30 septembre} 1

13
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COMPTE UTILISATEUR
< Liste des dernieres données

Vous pouvez uniquement visualiser, ajouter, modifie r et supprimer les données de votre unité administra tive.

Saisie S5T & jotest -
Bonjour

L . Activités de g | Bilan des Contrats
l prévention LY interventions d'entreprise ou de

B Activités

Ville conserve la

maitrise d'oeuvre
aupres des maitres services B
d'oeuvre en tant que RIS
donner d'ouvrage

LISTE DES 5 DERMIE

S ACTIVITES DE PREVENTION AJOUT

Unité administrative Aninde Période Activité Objectif Réalisé Résultat Action
83 -Verdun 2016 Trimestre 4 1er octobre au 31 décembre) Rencontre de rité 42 49 117% Modifer | L

83-

dun 2015 Trimiestre 4 ler octobre au 31 décembre) Rencontre de sécurité 42 49 1173 Modifier | Log | S

83 -Verdun 2016 Trimestre 4(1er octobre au 31 dé

Obs

tion-inspection 43 53 123% Modifier

83-

dun 2015 Trimestre 4 1er octobre au 31 dé Db fon-inspection 43 53 123% Modifier

83 -Verdun 2018 Trimestre 4 (1er octobre au 31 décembre) nspection des lieux de travail 43 73

LISTE DES 5 DERNIERS BILAN DESINTERVENTIONS AUPRES DES MAITRES D'O EENTANT QU

Unité administrative Année Période Indlcateur Résultat Action

83 - Verdun 2015 Trimestre 3{ler juillet au 30 septembre} Mombre 2
83 - Verdun 2015 Trimestre 3 {1er juillet au 30 septembre) Mombre db 2
83 - Verdun 2015 Trimestre 3{ler juillet au 30 septe Mombre d'cbserv ‘unite administrativ 2

2015 Trimestre 3 {1er juillet au 30 septembre Mombre d'ohr ions conformes com nité administrati 2
83 - Verdun 2015 Trimestre 3{ler juillet au 30 septembre} Nombre de chantiers contralés par le BCG 1
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COMPTE UTILISATEUR
< Liste de toutes les données

Pour afficher toutes les données, cliquez sur le titre de I'encadré.

Saisie 55T & fotest-
- (o ) .
- Bilan des Contrats [ Ville conserve Ia]
~ prévention interventions d'entreprise ou de maitrise d'oeuvre
BAGHE B auprés des maitres services =
d'oeuvre entant que .
\_donner douvrage /

15
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COMPTE UTILISATEUR
@ Recherche de données

= [ Saisie ST

<« C | [410.2.3522:9000/DashBoard

Bonjour
Randy

@ Enligne

B Activités

Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs filtres de recherche. Les filtres étant combinés,

vous cherchez pour une combinaison des filtres et non I'un ou l'autre des filtres.

Saisie S5T — & Randy Sargent ~

RECHERCHE

Unité administrative Année Période Indicateur
Tout ¥ Ti ¥ To s T ¥

LISTE DES DONNEURS D'OUVRAGE AJOUTER | TOUT AFFICHER
Unité administrative  Année Période Indicateur Résultat Action
Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode 4 Nombre d'avis de non-conformité remis “avis au maitre d'osuvre” 0 Modifier | Log | Supprimer
Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode4 Nombre de fiches d'observation complétées 2 Modifier g | Supprimer
Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode4 MNombre de visitesde chantiers durant la période 3 Modifier | Log | Supprimer
Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode 4 Nombre de chantiers debutés 2 Modifier | Log | Supprimer
Ahuntsic-CartierVille 2015  Periode4 Nombre de personnesformeées 0 Meadifier | Log | Supprimer
Ahuntsic-CartierVille 2015  Periode3 Nombre d'avis de non-conformité remis "avis au maitre d'oeuvre” 0 Modifier | Log | Supprimer 16
Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode3 MNombre de fiches d'observation complétées 10 g imer -
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COMPTE UTILISATEUR
@ Recherche de données

Saisie 55T

Bonjour
Randy

® Enligne

B Activités

Dans I'exemple ci-dessous, on recherche des données de I'unité administrative

« Ahunstic-Cartierville », pour 'année « 2015 » et dans la « Période 1 ».

Unité administrative

Ahuntsic-CartierVille ¥

Unité administrative  Année
Ahuntsic-CartierVille 2015
Ahuntsic-CartierVille 2015
Ahuntsic-CartierVille 2015
Ahuntsic-CartierVille 2015
Ahuntsic-CartierVille 2015

LISTE DES DONNEURS D'OUVRAGE

Période

Periode 1

Periode 1

Periode 1

Periode 1

Periode 1

Période Indicateur
v Periode 1 ¥ Tout
Indicateur

Mombre d’avis de non-conformité remis "avis au maitre d'oeuvre’

Nombre de fiches d'observation complétées

Nombre de visites de chantiers durant |a période

Nombre de chantiers débutés

Mombre de personnes formees

Résultat Action
0
.

16

2
P4

& Randy Sargent ~
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COMPTE UTILISATEUR
@Ajout de donnees

Pour ajouter des données, cliquez sur le lien dans I'encadré vert
comme illustré ci-dessous.

Saisie SS5T = /’y/lx}) & Randy Sargent ~
Bonjour N

® Enfigre . Activités de prévention Bilan des interventions auprés des donneurs d'ouvrage
“ Ajouter une d ee]
H Activités

K Y

ﬁCnntrats Villle conserve la
d'entreprise ou de mafjtrise d'oeuvre
cervices . '

18



Montréal<

COMPTE UTILISATEUR
@Ajout de donnees des activités de prévention

Pour ajouter une nouvelle donnée, vous devez remplir le formulaire et cliquer sur le bouton « Ajouter ».
Vous devez inscrire une valeur de donnée égale ou supérieure a zéro.

Vous devez ajouter les données pour chacune de vos sous-unités.

De plus, il est impossible de revoir un objectif a la baisse, donc soyez assuré de votre objectif avant de I'inscrire.

*** Particularité des activités : Selon I'activité, il est impossible d’inscrire un objectif car ce dernier est bloqué par les
==/ D) saisie ST administrateurs.

Saisie SST De plus, il est impossible de rentrer une valeur pour la champ « réalisé » si la période sélectionnée n’est pas terminée.***

Bonjour
Randy AJOUTER UNE ACTIVITE DE PREVENTION CHOISIE PAR LUNITE ADMINISTRATIVE
@ Enligne
Annéde Année
B Activités
Période Période
Activité obligatoire Activité obligatoire
Activité Activite bd
Dés que vous avez un réalisé,
I'objectif ne peut étre 0. Objectif
L’objectif peut seulement étre O si Réalisé
réalisé est 0.
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COMPTE UTILISATEUR

@Ajout de donnees des activités de prévention

Il est possible que certaines activités aient des objectifs préfixés.
Cela signifie que vous ne pouvez pas modifier les objectifs.

- o x
Saisie SST & Randy Sargent =

Bonjour

Randy JOUTER UNE ACTIVITE DE PREVENTION CHOISIE PAR EUNITE ADMINISTRATIVE
® Enligre

Année
W Activités
Période

Activité obligatoire
Activite

Objectif

Réalisé

** * || est impossible de revoir I'objectif a la baisse une fois I'objectif défini. * * *

20
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COMPTE UTILISATEUR
SAjout de données des activités de prevention obliga toires

Lorsque vous ajoutez une nouvelle donnée, le systéeme vérifie que cette donnée n’existe
pas déja. Dans un cas ou que la données existe déja, le formulaire s’adapte pour
modifier la valeur plutdt que d’ajouter une valeur en double. On écrase ensuite les
valeurs dans la base de données par les nouvelles valeurs envoyées dans le formulaire
d’ajout. Le bouton est renommé en « Modifier ».

- [ Saisie 55T

&« C [0 10=

& Randy Sargent -

Saisie 55T =

Bonjour

Randy AJOUTER UNE ACTIVITE DE PREVENTION CHOISIE PAR LUNITE ALBINISTRATIVE

@ Enligne
Année 2015
B Activités

Période

Activité obligatoire

Activité

Objectif

Réalisé

Periode 2
Oui
perte de temps ou selon la gravité/recurrence

Enquéte et analyfle des accidents ave

100

Retour au panneau d'administration

21
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COMPTE UTILISATEUR
<Ajout de donnees de donneurs d’ouvrage

Se référer a la page 18 : « Ajout de données des activités de prévention »

Le fonctionnement est exactement méme fonctionnement.

Saisie SST = & EricBrault-Poliquin ~
Bonjour
Eric AJOUTER UN INDICATEUR
® Enligne
Ann
B Activités
Période P
Indicat Ind
Val 0

Retour au panneau d'administration

22
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COMPTE UTILISATEUR
< Modifier une donnée

Pour modifier une donnée, localiser celle que vous voulez modifier et
cliquez sur le bouton « Modifier » au bout de la ligne.

LISTE DES 5 DERNIERES ACTIVITES DE PREVENTION AJOUTES TOUT AFFICHER

Objectif R

Unité administrative Année  Période Activité Action
56 - Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode2  Enguéte et analyse des accidents avec perte de temps ou selon la gravité/récurrence 100 0 0% fie | E
56 - Ahuntsic-CartierVille 2015 Perinde2 ~ CNESST - Avis de dérogation 0 5 100% Madifier | Log | Supprimer

Vous allez étre redirigé vers le formulaire de modification de la donnée.

23
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COMPTE UTILISATEUR
< Modifier une donnée

Il est possible de modifier les valeurs des données, mais pas ce qui les catégorise.
Si vous devez changer I'année, la période ou l'unité administrative, faites une nouvelle entrée de données.

Saisie SST = & Randy Sargent ~

Bonjour
Rand MODIFIER UNE DONNEE
@ Enligne

Unité administrative Ahuntsic-CartierVille
B Activités

Annge 2013
Période  "=riode?

Activité Avis de dérogation

Objectif

Réalisée

© Tous droits réservés, Ville de Montréal Rapporter un probiéme
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COMPTE UTILISATEUR
2Supprimer une donnee

Pour supprimer une donnée, localisez celle que vous voulez supprimer et cliquez sur le bouton
« Supprimer » au bout de la ligne. wm

LISTEDES 5 DERNIERES ACTIVITES DE PREVENTION AJOUTES

R,
Unité administrative Année Période Activité Objectif Reéalisé
56 - Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode 2 Enguéte et analyse des accidents avec perte de temps ou selon la gravité/récurrence 100 o e
56 - Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode 1 Enguéte et analyse des accidents avec perte de temps ou selon la gravité/récurrence 102 o8 D6 Vviodifier | Log | Supprime
56 - Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode 2 Avis de dérogation o 5 1002 Vviodifier | Log | Supprime

Vous verrez une fenétre de confirmation

¥ T

Cliquez sur
« Oui, je
" confirme » pour
poursuivre ou
90t g Supprimer sur « Non,

LISTE DES 5 DERNIERES ACTIVITES DEPR TOUTAFFHEHER

Unité administrative Année P& Objectif Réalise Résultat Action

56-Ahuntsic-CartlerVille 2015  Pe vité/récurrence 100 0

Etes-vous certain? annuler! » pour
LISTE DES 5 DERNIERS BILANS D/INTERVE TOUT AFFICHER annuler I'action
et conserver la
Unité administrative Annd Résultat  Action 7
: B donnée.
56 - Ahuntsic-CartierVille 201% e G i isisicsic BT 0 Modifier | Log | Supprimer
‘e A S o Tme N A Aanac Drvloda A4 Mlnrabhvn A frbine Alats Sy PR Kb A 4 LR P Thamle. 25
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COMPTE UTILISATEUR
2Supprimer une donnee

Si vous avez cliqué sur « Non, annuler! », la donnée en cours n’est pas supprimée.

u} X
=% / [ Saisie SST x
€« (& 3=
LISTE DES 5 DERNIERES ACTIVITES DE PR TOUT AFFICHER
Unité administrative Année P& Objectif Réalisé Résultat  Action
56 - Ahuntsic-CartierVille 2015  Pe vite/récurrence 100 0 0% Modifier | Log | Supprimer
.
Annulé
LISTE DES 5 DERNIERS BILANS D'INTERVE TOUT AFFICHER
Unité administrative Ann¢ Résultat Action
56 - Ahuntsic-CartierVille 2015 e T —— (¢ Modifier | Log | Supprimer
EE At st Anse Biviate a a PR, =

Dans le cas ou vous avez confirmé la suppression, vous recevrez la confirmation de suppression.

u} X
=% / [ Saisie SST x

€« (& 10.2.35.22:9000

Saisie SST = & Randy Sargent ~
[
Randy ez . : -
G (+) Activités de préve| 3ilan des interventions auprés des donneurs
Ajouter une donnés i'ouvrage
nnee.
Donnée supprimé!
LISTE DES 5 DERNIERES ACTIVITES DEPR TOUT AFFICHER
Unité administrative Année P& Objectif Réalisé Résultat Action
56 - Ahuntsic-CartierVille 2015  Periode2 Enquéte et analyse des accidents avec perte de temps ou selon la gravité/frécurrence 100 0 0% Modifier | Log | Supprimer
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COMPTE UTILISATEUR
2LOG (Historigue des valeurs d’'une donnéee)

Vous pouvez consulter en tout temps l'historique d’'une donnée. Pour ce faire, cliquez
sur le bouton « LOG » au bout de la ligne de la donnée. Sur la page d’historique, vous
voyez les anciennes valeurs de la donnée.

LISTE DES 5 DERNIERES ACTIVITES DE PREVENTION AJOUTES TOUT AFFICHER
Unité administrative Année Période Activité Objectif Réalisé Résultat Action
56 - Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode 2 Enguéte et analyse des accidents avec perte de temps ou selon la gravité/récurrence 100 o0 0% Modifier | Log | Supprimer
56 - Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode 1 Enguéte et analyse des accidents avec perte de temps ou selon la gravité/récurrence 102 98 6% Modifier | Log | Supprimer
56 - Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode 2 Avis de dérogation o0 5 100% Madifier | Log | Supprimer

Saisie SST

& Randy Sargent -

Randy HISTORIQUE 4=

@ Enfigne

Anité Année Période Activité Objectif Réalisé Résultat Date
B Activités

Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode 2 Avis de dérogation 0 5 100% 31mai 2016 14:39

Ahuntsic-CartierVille 2015 Periode 2 Ayis de dérogation (8] 5 100% 31 mai 2016 14:38
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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



