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1. Avant de commencer

Ce guide accompagne les utilisateurs dans les principales actions a réaliser sur

U'espace adhérent. Il privilégie les étapes utiles, sans détailler chaque bouton lorsque son

action est évidente.

Bon a savoir : les rubriques visibles dépendent des droits attribués a votre compte.

Si une rubrigue n’apparait pas, contactez 'administrateur du portail dans votre entreprise.

o Vérifier ’établissement sélectionné : indispensable si vous gérez plusieurs

établissements.

o Utiliser les filtres : ils permettent de retrouver rapidement une information.

o Enregistrer vos modifications : les données saisies ne sont pas enregistrées

automatiquement.

¢ Retrouver les fichiers téléchargés : par défaut, ils sont enregistrés dans le

dossier Téléchargements de votre ordinateur.

Repéres rapides

i Etablissement b

an Salariés —
E Déclaration —
[ Documents —ti
Q Prévention s

@ Contactez-nous

i Votre Entreprise ™~/ Filtrer vos autres établissements (siége et agences)
(multi-gestion pour cabinet comptable)

Voir / modifier vos coordonnées
Voir vos contacts au CIHL

Ajouter ou sortir un salarié
Modifier les informations de vos salariés
Faire une demande de visite

Consulter votre derniére déclaration d’effectif 2026

Consulter vos documents Entreprise (Contrat d'adhésion, Fiche d'entreprise..)
Consulter vos documents Salariés (convocations, attestations de visite...)
Consulter vos factures

Faire votre état des lieux et DUERP avec notre outil MAP
Transmettre votre DUERP

Questions hors demande de visite
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2. Gestion des utilisateurs et des roles

La gestion des utilisateurs permet de créer les comptes d’acces a UEspace Adhérent et
de définir les rubriques disponibles pour chaque personne.

Acceés réservé : seules les personnes ayant le role Administrateur peuvent accéder a la
gestion des utilisateurs.

La gestion des utilisateurs se trouvent dans votre compte en haut a droite de Uinterface

| a @trustteam.be A |

‘ Gérer mon compte ‘
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Ajouter un utilisateur

Pour ajouter de nouveaux utilisateurs, vous cliquez sur le bouton violet en haut a droite
Créer un compte utilisateur

.DG lse ®, Gestion des utilisateurs . V

__ Créer un compte utilisatens
25 Tableaude bord

saom Prénom Rbles adhérent Confrmé Actif
B Erablissement ~
~ Ladhirentis) Non o

~ Z2adbérent(s) Mo o

/
v 1adnarentis) N oui n s E @ e
P Plasiheation

e Permetd'ajouter des utilisateurs pouvant accéder aux différents modules liés a

votre entreprise.

e Ouvre une fenétre permettant de renseigner les informations du nouvel utilisateur.

Aprées avoir cliqué sur le bouton Créer un compte utilisateur, une fenétre Créer un
compte utilisateur s'ouvre avec les différentes rubriques a cocher.
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Créer un compte utilisateur

Sélectionner un adhérent™
Roles
(] Administrateur
] avr
(] Entreprise
] Dashboard
[[] oectaration
] ouere
[ sataries
(] Facturation

Gestion d'un utilisateur existant

Les utilisateurs peuvent étre gérés dans le méme écran grace au bouton d'action situé en
bout de ligne pour chaque utilisateur.

Email Nom Prénom Réles adhérent Confirmé Actif

Le bouton Role ==

e Rouvre lafenétre de gestion des réles pour modifier, ajouter ou supprimer des roles
sur un établissement existant.
e Permet d'ajouter de nouveaux établissements et de leur attribuer des réles.

Le bouton Modifier v

e Permet de modifier le nom et le prénom du compte utilisateur.

Moadifier le compte utilisateur

- Mom™® -

ol |

— Prénom”
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Le bouton Renvoyer l'invitation

e Permetde renvoyer l'invitation par email, demandant a l'utilisateur de confirmer

son compte.
e Ce bouton est désactivé lorsque le compte est déja confirmé.

Le bouton Modifier l'email @'

e Permet de modifier l'adresse email liée au compte utilisateur.
e Cette modification ouvre une fenétre vous informant de la procédure appliquée lors

d'un changement d'adresse email.

Modifier I'email de l'utilisateur

Etes-vous sOr de vouloir modifier I'email de cet utilisateur 7
L'utilisateur recevra un mail sur I'ancienne adresse pour I'avertir du
changement. |l recevra aussi un mail sur la nouvelle pour confirmer ce

changement avec son mot de passe.

Nouvel email *

Le bouton Activer/Désactiver @ / %,
e Désactiver: permet de désactiver temporairement un compte utilisateur sans le
supprimer. Une confirmation vous sera demandée dans une fenétre pour valider

l'action.
e Activer: permet de réactiver un compte utilisateur désactivé. Une confirmation

vous sera demandée dans une fenétre pour valider l'action.

Confirmer la désactivation ? Confirmer l'activation ?
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Comprendre les roles

Les titres des roles donnent des droits sur chaque item de menu

Gestion des droits

TestLastname TestName - \and

~— Sélectionner un adhérent™

.

Réles

Administrateur

Prévention

(<

Entreprise

Dashboard

(<

Déclaration

DUERP

(I <

Salariés

Facturation

3 8

Planification

3. Tableau de bord

Le tableau de bord est la page d’accueil du portail. ILdonne une vue rapide de 'activité de
’établissement sélectionné.

Personnaliser laffichage
e Ouvrez le tableau de bord.
e Cliguez sur Parameétres.
e Choisissez les graphiques a afficher ou masquer.
e Réorganisez les blocs si besoin pour adapter la lecture a vos priorités.

o Graphiques disponibles : salariés par age, salariés par catégories, salariés par
genre, salariés par risque et examens sur la période sélectionnée.
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0 Tractebel Général ~ O camelmessad@trustteambe v
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b Salariés par ige ®
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10 25
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: W [] — S °

0-20 21-30 I1-40 41-50 51-40 d1s S1a SRl Sl
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Salariés par risque Examens dans la derniére période |
Risque Mornbre de salariés. 12

1
Vibration mécanique 1 o
Travawu sur écran de visualisation 1 [T

o4
Travailleur handicapé 1

oz

Pour afficher ou masquer ses graphiques sur votre tableau de bord, cliquez sur le bouton
Afficher/Masquer situé a droite de chaque type de graphique. Le bouton Déplacer vous
permet de permuter les positions et de placer les graphiques selon vos préférences de
lecture.

= Salariés par ige e X O]

©

= Salariés par catégorie
P

Salariés par genre

Salariés par risque

— Examens dans la derniére
période

© 0 0
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Bon a savoir : Le premier bloc est une zone d'information a votre attention par votre
Service de Prévention et de Santé au Travail qui apparait si au moins un graphique est
affiché. Si tous les graphiques sont masqués, cette zone disparait également.

Dﬂlse %3 Dashboard / =

Salariés par dge Salariés par catégorie
B Etablissement v
- %
25 Swlariés » 1 b
e >
/‘ :
3 oedaration & X : .
lm-cmmmhwm mammmmm 2 M . P =
ke el = nphe. 020 n% 3140 £3%0 3140 43¢ U 4 Uirvwn s

e pubbe une stk sur [anatyse g ot

n

Salariés par genre Salariés par risque Examens dans a dernidre période n -

@ aar o Risque v Nombre de salariés

1
& Viteation mécanique : ==
Travaux sur écran de visualisation 1 o8

Rappel DUERP : Un message de rappel concernant la transmission de votre DUERP
s'affichera en haut de votre tableau de bord a chaque début de période.

Sivous l'avez déja transmis, cliquez sur le bouton Oui et le message ne s'affichera plus.

Sivous ne l'avez pas encore transmis, cliquez sur Non et vous serez redirigé vers la
déclaration DUERP (voir la partie Etablissement pour plus de détails).

W Oui ¥ MNon

4. Filtrer vos différents établissements en un clic

Sivous gérez plusieurs établissements, un sélecteur apparait en haut au milieu de
Uinterface a c6té du nom de votre entreprise. Il permet de changer de périmetre sans
quitter U'espace adhérent.

pﬁlse M8 Entreprise/ Informations &) 8
e e | 5090.1- -
B5 Tableaude bord
. L, 9090.1 - M : o
) Etablissement . Informations génér: Centre médical
T 9090.1.1-
Nom® Nom du centre
&5 Salariés 9090.1.2-
[53 Déclaration LS
o 9090.1.4 -
I Documents™ M Nom alternatif

Q090 1 § - P teit e VeIt of st

M anar Forme juridique™ Médecin de traval
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Bon a savoir: vérifiez ’établissement sélectionné avant de modifier une fiche, déposer un
document ou valider une déclaration.

5. Contactez-Nous

La rubrique Contactez-nous permet d’envoyer un message au CIHL depuis U'espace
adhérent. Cliquez sur le type de demande, une fenétre s’ouvrira avec des champs a
remplir. Vous avez la possibilité de joindre des documents.

Contactez-nous

Demande générale hors demande Réclamation

Envoyer un message 3 notre équipe

de visite

Envoyer un message 3 notre équipe

Annuler

Bon a savoir : ces messages ne sont pas envoyés a votre équipe médicale.
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6. Etablissement

La rubrique Etablissement regroupe les informations administratives, les coordonnées et
les contacts liés a U'établissement sélectionné.

Informations

CIHLTESTVAL2  “-cimuresrvas - | e
15 Tableaudebord
e = Informations générales Lieu visite médicale

Adresses

P v Adresse générale

Consulter les données principales.
Informations générales [Certains champs sont non modifiables, comme le nom
de U'établissement, le SIRET ou le code adhérent.

. o o Consulter les informations du centre CIHL de visite et du
Lieu visite médicale , . .
meédecin du travail.

. Modifier les coordonnées autorisées : adresse, téléphone,
Adresse générale .
portable, email.

Adresse de facturation  |A afficher uniquement si elle est différente de adresse générale.

Pour modifier certaines données, cliquez sur le bouton violet en haut a droite de ’écran.

F Modifier les informations de |'établissement

Manuel utilisateur Espace adhérent Pulse V2 10



Contacts de ’adhérent

L'onglet Contacts de 'établissement permet de consulter et de mettre a jour les
contacts rattachés a U'établissement.

e Ouvrez Etablissement > Contacts.
e Vérifiez 'établissement sélectionné si vous en gérez plusieurs.
e Consultez la liste des contacts existants.

o Utilisez le bouton violet en haut a droite de Uinterface « Ajouter un contact de
’établissement » pour créer un nouveau contact.

o Utilisez les icbnes en bout de ligne pour modifier ou supprimer un contact
existant.

Ajouter un contact

CIHLTESTVALZ2

Contacts existants

[ Type de contact™

Interlocuteur convocation / fiche de visite

Interlocuteur de I'établissement

Interlocuteur facturation

Interlocuteur portail

Portable

Bon a savoir : pensez a nous indiquer un contact pour chaque type d’interlocuteur :
convocation-fiche de visite, établissement, facturation et portail.
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Contacts du CIHL

Longlet CIHL permet de consulter les coordonnées de ’équipe médicale CIHL rattachée a

votre établissement

Etablissement JEe[z]8

7. Salariés

Cette page vous permet de consulter vos salariés et donne un apergu de leur type de suivi
et date de prochaine visite prévue.

pﬁlse A% Salariés/ Liste des salariés

25 Tableaudebord

[T Pricm Diate de nsfvasoce

B ctabdssemant - 070771981
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OFIL003
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[ Documents v 14/02/1967
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100411992
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1271211995
051171968

19/08/1981

Agriculteurs et dheveurs. sslaiés do beur
exploitation

Adnfor vhg!

Employé administratit

W pdres Spbciatisbes el formation

Technicien de radicprotection
[chéaire}

Agriciltaurs ot deveurs, sslarids dabeur
explcitation

Employé administratit

Employ adeministrati

06DL2026

2H1B2025

WL2025

612025

o705

260172026

260122025

0LOZR026

0LOVR026

02022026

Bdeler gunzraoes

Chefs de grande entreprise de SO0
salariés et phus / Administrateur général
O Broupe industriel

Aliocataines de la recherche publique

" ons2026

25022004

OVR026

OLOL2023

03012023

QNOLR0ZY

0A0VR0EI

|‘ « Bz 3 . u| 20 ¥ &dments par page|

0022026

271052026

L2028

17/07/2026

0RMB/2026

27/05/2026

160172026

L0202

.....

N,

NN N A
o O 0 oo o

N,

s 8|

s a |l

1-2050r 126 ¢

~
o o 0 0 O

Consulter la liste des salariés

Par défaut, la liste affiche les salariés actifs occupant un poste dans U'entreprise.

o Pagination: permet de naviguer entre les pages de résultats.

« Eléments par page : permet d’ajuster le nombre de salariés affichés.

e Tri:cliquez sur l’en-téte d’'une colonne pour trier la liste.

o Salariés inactifs : activez 'option dédiée pour les faire apparatitre.

Manuel utilisateur Espace adhérent Pulse V2
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Filtrer la liste

e Cliquez sur le bouton de filtre.
e Renseignez un ou plusieurs criteres.
e Cliquez sur Valider pour appliquer les filtres.

e Cliquez sur Réinitialiser les filtres pour revenir a Uaffichage initial.

Limiter Uaffichage a un établissement ou

Adhérent R o
a une entité.
Recherche Retrouver un salarié par nom, prénom ou poste.
Genre Filtrer selon le genre renseigné.
Tranche d’age Afficher les salariés dans une tranche d’age donnée.

Afficher les salariés embauchés depuis une date
Date d’embauche

donnée.
Catégories Filtrer selon la catégorie de suivi.
Risques Afficher les salariés concernés par un risque précis.
2 Afficher lesfiltres %

PeRmatTRE

Fitrer par schérent

iDENTITE

Rechercher Genre Tranche d'ige

Ex: Jean Dupont Q Choisissez un genre - Min Max
DETAILS PROFESSIONNELS

Fitrer por date dembauche Catégories. Risques

Choisissez une date () | Cholsissez une ou plusieurs catégorie(s) - Choisissez un ou plusieurs risque(s)

) Réinitialiser les filtres

Manuel utilisateur Espace adhérent Pulse V2 13



Actions disponibles depuis la liste

Visualiser (icone ceil) Consulter la fiche d’un salarié

Modifier (icone crayon) Mettre a jour les informations du salarié.

Demander une visite (icone document) Faire une demande de visite médicale.

A Valider une déclaration +2  Ajouteru

Catégorle Dernidre visite Prochaine visite Statut
01/06/2026 01/06/2031 Actif ® 7 B8
[ sia | 23/06/2026 01/06/2029 Actif ® s B8
17/04/2026 01/04/2031 Actif © / B8

Ajoutez un salarié

Pour ajouter un salarié, cliquez sur le bouton violet en haut a droite de I'écran.

Déclaration de vos salariés

o Merci de créer vos salariés pour continuer I'adhésion

Nom Prénom Date de naissance Poste Date d'embauche

Aucune donnée nest disponible.

» 20 ¥ éléments parpage 0-05sur 0 éléments

 Retour | @ Reprendre piustard Continuer

Renseignez les informations personnelles du salarié.

Le n° de sécurité sociale est demandé. Une fois rentré, cliquez sur la loupe a
gauche du champ pour chercher si ce n° existe dans notre base de données (si oui,
cela pré-rempli les champs)
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4 Retour

Données de base

Informations personnelles

Numéro de sécurité sociale™

D MNuméro technique tempaoraire (NTT)

Si le salarié n’existe pas encore, complétez la partie administrative.

Les champs marqués d’un astérisque sont obligatoires. Si un champ obligatoire manque,

la fiche ne pourra pas étre validée.

Fiche de poste

Ajoutez le poste occupé dans U’entreprise en cliquant sur +.

& Fonction non définie

Risques déclarés par I'employeur

La date d'entrée en poste est raquise powr afouter des risques,

Manuel utilisateur Espace adhérent Pulse V2

B B &8

15



Indiquez le code PCS (métier) correspondant dans la 1ere case.
Vous pouvez modifier Uintitulé du poste repris dans la 2e case en suivant les instructions
de format. Consulter des exemples de code PCS les plus utilisés

Ajouter une fonction d'entreprise

Le code PCS est obligatoire. Si vous ne le connaissez pas, vous pouvez saisir des
mots clés dans le champ pour avoir des suggestions.

Désignation PC5™
372a Cadres chargés d'études économiques, financiéres, comn X

Merci de renseigner dans le champ libre la désignation du nouveau poste de
travail, en respectant si possible les régles suivantes :

Tout au masculin

1é&re lettre en majuscule puis le reste en minuscule, avec les accents
Pas d'abréviation: (Ex: Resp./Responsable; Adj./Adjoint)

Un poste de travail précis

Un /entre 2 postes de travail (Ex: Magasinier / Cariste)

Désignation PC5™
[- Responsables des ventes|

Risques professionnels

Ajoutez les risques auxquels le salarié est exposé dans son poste de travail. Une fenétre
s’ouvre, tapez dans la case risque pour afficher la liste déroulante. Pour rajouter d’autres
risques, procédez de la méme maniere. Consultez notre aide sur les risques a déclarer.

Risques déclarés par I'employeur

Veuwillez saisir les risques déclarés pour ce salarié, 5'fl n'est soumis 4 aucun risque, veuillez cliquer sur Ajouter un
risque’ et sélectionner dans la liste déroulante ‘Aucun risque particulier pour ce salarié.

I 4+ Ajouter un risque ]

En labsence de risque, sélectionner le risque “aucun” dans 1a liste

Enregistrer le salarié (Ajouter)

Lorsque toutes les informations sont renseignées, cliquez sur Ajouter en haut a droite pour
enregistrer le salarié.
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https://www.cihl45.com/wp-content/uploads/2025/06/Exemple-de-code-PCS.pdf
https://www.cihl45.com/comment-declarer-les-risques-sur-lespace-adherent/

R . ..

@ Fonction non définie

Date d'entrée en poste : 01/01/2026 -
Poste* + Responsables des ventes X
Date d'embauche* 1/1/2026 m
Date d'entrée en poste ™ 1/1/2026 m
Date de fin de contrat m
Contrat* Contrat & durée indéterminée -
Notes emploi P
Risques déclarés par 'employeur

Date de debut”
Aucun risqgue particulier pour ce salarié 1/1/2026 E Date de fin E i

[ + Ajouter un risque ]

En l'absence de risque, sélectionner le risque "aucun” dans [a liste

Modifier les informations d’un salarié

e Depuis la liste des salariés, cliquez sur Uicone « crayon » Modifier sur
la ligne concernée.

A Valider une déclaration +2 Ajouteru

Catégorie Dernitre visite Prochaine visite Statut
01/06/2026 01/06/2031 Actif ®© / B8
SIA 23/06/2026 01/06/2029 Actif ®© B8
17/04/2026 01/04/2031 Actif ® /7 8

Sortir un salarié des effectifs

e Quvrez la fiche du salarié en modification.
e Renseignez une date de fin de contrat
e Enregistrez

e Le salarié l apparait comme inactif.
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Date d'entrée en poste : 02/06/2025 ~

Risques: Aucun risque particulier pour ce salarié

Adhérent ™ -
Poste* REGIONAL MARKET ACCESS MANAGER

Date d'embauche* 2/6/2025 B
Date d'entrée en poste*® 2/6/2025 B
Date de fin de contrat % E
Contrat™ Contrat & durée indéterminée v
Notes emploi 08/04/2026. en CDI |

Risques déclarés par |'employeur

Date de début™
Aucun risque particulier pour ce salarié 2/6/2025 E Date de fin E

# Modifier le poste

| + Ajouter unrisque |

Bon a savoir : les salariés inactifs n’apparaissent plus dans Uaffichage par défaut. Activez
le filtre des salariés inactifs pour les retrouver.

Exporter la liste des salariés

e Cliquez sur Exporter. en haut dans Uinterface

T Afﬁcherlesﬁltre&o | Afficher les inactifs | 4 121 Exporter

8. Demande de visites médicales

Dans la liste des salariés, cliquez soit sur 'icone « Document » ou soit l'icone « oeil » pour
voir le détail du salarié.

Dans la liste des salariés

Manuel utilisateur Espace adhérent Pulse V2
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ate d'embauche Catégorie Derniére visite Prochaine visite Statut

1/10/2024 01/06/2026 01/06/2031 Actif ® /s B B
5/01/2026 SIA 23/06/2026 01/06/2029 Actif
)/10/2017 17/04/2026 01/04/2031 Actif ® », B OB

Ou dans le détail du salarié, cliquer sur U'icone « ceil » et le bouton « Faire une demande de
visite médicale »

Prochaine visite Statut
06/07/2026 Actif ® J 8
Actif ® J B8
01/01/2030 Actif ® J 8
01/05/2031 Actif ® |/ 8
Actif ® J 8
- o e ’

# Modifier le salarié

+ Faire une demande de visite médicale ]

@ conseiller commerciale
Date d'entrée en poste : 31/10/2024 ~

Risques: Autorisation de conduite de chariots automoteurs de manutention a conducteur porté

Adhérent* 18997.1-CIHLTEST VAL 2 v
Poste™® conseiller commerciale

Date d'embauche™ 31/10/2024

Date d'entrée en poste™ 31/10/2024

Puis lors de la demande, ajoutez des précisions dans la zone de commentaire (dates /
horaires a privilégier etc..)
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Historique de vos demandes de visite

I, L'affichage pour le moment n'est pas disponible, il apparaitra lors d'une prochaine mise
ajour.

9. Déclaration

La rubrique Déclaration permet de consulter votre Déclaration des effectifs faite au 1°
janvier d’'une nouvelle année civile.

© Une petite précision

Lorsque vous cochez des risques dans la catégorie S1A et SIR d'un salarié, le salarié sera comptabilisé comme SIR.

~ Aprés validation par le service adhérent, nous vous ferons parvenir |a facture correspondant 4 votre déclaration.
e 07 T laLiear ALZ v 2025 -
Adhérent Catégorie
CIHLTESTWAL?2 SI - Surveillance individuelle simple
_ 77 TZIHLTESTVAL2 SIA - Surveillance individuelle adaptée
CIHLTESTWVALZ2 SIR.- Surveillance individuelle renforcée
ATTTT U -CIHLTESTVALZ2 SIR - Surveillance individuelle renforcée annuelle
Total
A

@ Visualiser ladéclaration

Vous pouvez sélectionner une année antérieure dans la liste déroulante.

10. Documents

La rubrique Documents regroupe les documents adhérent, les documents salariés et les
factures.

Bon a savoir : une infobulle peut indiquer le nombre de nouveaux documents a consulter
ou de factures a payer.

B. Documents A

mt

Documents adhén

1%]

Documents salariés

Factures
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Documents Adhérent

Contrat d’adhésion, Fiche d’Entreprise etc...

Documents Salariés

Convocations de visite, Fiche d’attestation etc..

\Vous pouvez télécharger vos factures et avoir, est
Factures N .
indiqué si vos factures sont payées ou non

11. Prévention : Etats des lieux (MAP) et DUERP

La rubrique Prévention regroupe l'acces a Mon Approche Prévention et la transmission du
DUERP.

Rappel réglementaire : le DUERP est une obligation pour les employeurs et doit étre
transmis au Service de Prévention et de Santé au Travail. L'espace adhérent permet de le
faire.

Etat des lieux : accéder a Mon Approche Prévention (MAP)

Mon Approche Prévention (MAP) est un outil gratuit mis a disposition par le CIHL pour
réaliser ’état des lieux et le Document Unique d’Evaluation des Risques Professionnels de
son entreprise (DUERP)

e Ouvrez le menu Prévention > sous-menu « Etat des lieux » et cliquez sur le pavé
Mon Portail MAP

palse 9 AT L

NE Tableaudebord Mon portail MAP (Mon Approche Prévention)

B Etablissement v ( :

ADMDP

& Salariés Renseigner le diagnostic de votre entreprise

H Déclaration
'} Documentso N
@ amr
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Transmettre un DUERP

L'espace DUERP permet transmettre mais aussi de consulter Uhistorique des DUERP que
vous avez déposés, vérifier leur date de derniére mise a jour, télécharger un fichier ou
supprimer une entrée.

Pour transmettre le DUERP
Cliquer dans Prévention > sous-menu Transmettre Mon DUERP, puis sur le bouton violet en
haut a droite de ’écran et complétez quelques informations via la fenétre qui s’ouvre.

Transmettre mon DUERP

ription

Bon a savoir : vous pouvez transmettre chaque votre DUERP a chaque mise a jour, ne
supprimez pas les anciennes versions pour garder un historique.
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