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Préambule

Je veux gérer mes conducteurs et mes informations en tant que gestionnaire de conducteur. Pour accéder
aux différentes fonctionnalités du portail, je dois passer par I'étape de création de compte.

Pour ce faire, vous pouvez accéder a 'application du RNL2 via 'URL : https://rnl.securite-ferroviaire.fr
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1. CREATION DE COMPTE

Pour me créer un compte sur le RNL2, je clique sur « Créer un compte » (Figure 1) et je choisis le profil
« Gestionnaire de conducteur » (Figure 2) et je compléte les informations ci-dessous (Figure 3).

Se connecter

Identifiant”

@j q Mot de passe * @
q Mot de oublié ?
aapissament

ablis: public de
sécurité ferroviaire

O Se souvenir de moi

Connexion

Créer un compte

Figure 1 Se connecter

Créer un compte

Profil *
Gestionnaire de conducteur -

Se connecter
Figure 2 Choix du profil
Créer un compte
Nom
Prénom *
Adresse électronique *
N® de telephone *
Employeur *
Annuler
Se connecter

Figure 3 Création de compte
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1.1 MODE OPERATOIRE

8.

Je vérifie le profil.

= Vérifier qu’il s’agit bien d’'un compte au profil « Gestionnaire de conducteur » que je souhaite créer.

Je renseigne mon nom et mon prénom.

= Ces champs sont obligatoires.

= Simon prénom est un prénom composé, mettre un tiret « - ».

Je renseigne mon adresse de messagerie électronique.

= Ce champ est obligatoire.

Je renseigne mon N° de téléphone.

= Ce champ est obligatoire.

Je renseigne le nom de mon employeur.

= Ce champ est obligatoire.

= Sjje n’ai pas d’employeur, je renseigne Aucun dans le champ.

Je renseigne mon N° de facturation.

= Ce champ est obligatoire.

Je clique sur le bouton « Valider ».

= Ce bouton n’est actif que si tous les champs obligatoires sont renseignés.

= Je clique sur ce bouton, un message m’informe de la prise en compte de ma demande de création
(Figure 4) :

Votre demande a été prise en compte

Votre demande de création de compte de Gestionnaire de conducteur a été prise
en compte. Vous recevrez un courrier électronique, a l'adresse ge@ge.fr, dés la
validation par les équipes EPSF

Figure 4 : Message d’information

Ma demande de création de compte va étre validé par les services de I'EPSF.

= Lors de la validation de ma demande, je vais recevoir un courrier électronique d’activation de
compte.

= Je clique sur « Activer mon mot de passe » (Figure 5) dans ce courrier électronique :

Bonjour,

Vous étes destinataire de ce courriel car vous étes dans |'une des situations suivantes :

Vous avez demandé |a création d'un compte dont nous accusons réception par le présent courriel. La cellule des registres est en charge du
traitement de ces demandes dans le Registre National des Licences (RNL). Elle est joignable soit par courriel
(licencedeconducteur@securite-ferroviaire.fr), soit par téléphone (03 22 33 95 95). La demande sera traitée dans un délai de 7 jours, si celle-
ci est complete. Dans le cas contraire, vous recevrez un retour de notre service vous précisant les élements manquants.

Votre compte a été activé. Pour initialiser votre mot de passe, veuillez cliquer sur le lien suivant : Activer mon mot de passe . Attention, ce
lien a une durée de validité de 24 heures.

Vous avez demandé la réinitialisation de votre mot de passe. Veuillez cliquer sur le lien suivant : Réinitialiser mon mot de passe . Attention,
ce lien a une durée de validité de 24 heures.

Votre compte a été désactivé. En cas de besoin, veuillez contacter la cellule des registres.

Votre mot de passe n'a pas été modifié depuis bientét 1 an. Vous disposez de 20 jours pour le modifier via votre espace, sans quoi votre
compte sera desactive.

Cordialement,
La cellule des registres.
licencedeconducteur@securite-ferroviaire.fr

Figure 5 : Courrier électronique d‘activation
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= Jeclique sur le lien d’activation et je renseigne mon mot de passe (Figure 6) :

Personnaliser votre mot de passe

Nouveau mot de passe @

Confirmation du mot de passe * @

Le mot de passe doit contenir au moins 10 caractéres minimum dont

« 1 lettre majuscule
« 1 lettre minuscule
« 1 chiffre

« 1 caractére spécial

Figure 6 : Définition du mot de passe
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2. CONNEXION AU RNL2

2.1 PREMIERE CONNEXION

Une fois le mot de passe configuré, j’ai la possibilité de cliquer sur un lien pour me connecter au RNL2
(https://rnl.securite-ferroviaire.fr).
Je renseigne mon adresse électronique et le mot de passe que je viens de créer (Figure 7) :

Se connecter
Identifiant”

@j ] Mot de passe * ®

blissement public 4
sécurité ferroviaire

O Se souvenir de moi

Créer un compte

Figure 7 : Identification au RNL2

Lors d’une 1% connexion, I"application me demande de prendre connaissance des condictions générales
d’utilisation et des conditions relatives au RGPD (Figure 8) :
N T

apsrq % T

e\ [

3

Reglement relatif a la protection des données

Pour en savoir plus sur la gestion des données personnelles

[0 Jaccepte les Condition: d'Utilisation et j'ai pris des du RGPD Refuser

Figure 8 : CGU et RGPD

A noter : une fois I'acceptation des conditions générales d’utilisation et la prise de connaissances des conditions du RGPD,
celles-ci ne sont plus visibles. Si je souhaite les conserver, j’ai la possibilité de les télécharger au moment de la prise en
compte de celle-ci.

2.2 ACCES A MON MENU

Une fois connecté, j'accéde directement a la page d’accueil.
L’accés a mon menu se fait a partir de la barre située en haut de la page (Figure 9) :

psiy Y g
Outds ki e @

Figure 9 : Menu
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3. PAGE D’ACCUEIL

Sur cette page, je peux insérer jusqu’a 3 types de tableau (Figure 10) :
- Untableau reprenant la liste des demandes de mes conducteurs en cours ;
- Untableau reprenant la liste des documents arrivant a expiration, pour mes conducteurs ;
- Untableau reprenant le nombre de licence par statut, pour mes conducteurs.

A la 1" connexion, je serai automatiquement dirigé vers la page d’accueil, qui sera vierge de tout tableau :

Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes e @

+

Ajouter un tableau de bord

Figure 10 : page d‘accueil

2 choix s’offre a moi :
- Jaila possibilité de laisser tel quel ;
- Je peux sélectionner un ou plusieurs tableaux auxquels je peux prétendre.

3.1 MODE OPERATOIRE

Si je décide de sélectionner 1 ou des tableaux auxquels je peux prétendre :
1. Jeclique sur le bouton « + ».

= Ce bouton permet d’ajouter un tableau ;

= Un 2% tableau apparait afin de sélectionner le tableau dont je souhaite voir les informations.
2. Je sélectionne le tableau que je souhaite voir (Figure 11) :

. N =y |
2 Sf j By = >
q = V}Z{ = a~
Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes e @

Liste des demandes en cours [ ]
Liste des documents arrivant & expiration

Nombre de licences par statut

Figure 11 : Tableaux disponibles
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3. Sije sélectionne « Liste des demandes en cours » (Figure 12) :

Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes

Liste des demandes en cours - ]

EPSFOOT00253 dupont estelle 1ére demande Validée
EPSFD0100252 delafosse regls MAJ: CAPHY A instruire
EPSFO0100251 chaunet lise 1éve demande Valldiée

EPSFO0100248 Girard Hugo 1ére demande Validée

Figure 12 : Liste des demandes en cours

4. Sije sélectionne « Liste des documents arrivant a expiration » (Figure 13) :

\ccueil Mes conducteurs Demandes Mes slertes

Liste des documents arrivant 3 explration v '

FR7120210015 Fin de retrait provisoire 30/10/2021
FR7120210015 CAPHY 04/08/2021
FR7120210015 Licence 04/08/2031
FR7120210017 CAPHY 08/08/2021

Figure 13 : Liste des documents arrivant a expiration

5. Sije sélectionne « Nombre de licences par statut » (Figure 14) :

es conducteurs Demandes Mes alertes

Nombre de licences par statut - '

Suspendue 7

Vailidle 2

Figure 14 : Nombre de licences par statut

6. Pour ajouter les 3 tableaux :
= Apres la sélection du ler tableau, je clique a nouveau sur le « + ».
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7. Sije souhaite supprimer 1 ou plusieurs tableaux :
= Je clique sur la poubelle (Figure 15 & 16).

= . y TN = S e -
Sécurit ferroviaice ‘

Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes e Q

Nombre de licences par statut - l Liste des demandes en cours - .
Suspendue 7 aupont estelle Validée
Valide 2 EPSFO0100252 delafosse regis MAJ - CAPHY A instruire

EPSFO0100251 chaunet lise 1ére demande Validée

EPSF00100248 Girard Hugo 1ére demande Validée

Figure 25 : Suppression d’un tableau

ik r
lerroviaire

Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes

Liste des documents arrivant & expiration - | ]

FRTIZ0210015 Fin de retrait provisoie 30/10:2027

+

Ajouter un tableau de bord

FR7TIZ0210015F CAPHY 04082021

FR7T1IZ0210015 Licence 04/08/2031

FR7IZE2T0017 CAPHY 08/08/ 2021

Figure 36 : Suppression d’un tableau

8. Sije souhaite modifier I'ordre d’apparition des tableaux :
= Jeclique sur l'icone < et ma souris reste appuyer sur cette icone ;
= e fais glisser le tableau en haut ou en bas, en fonction de la position souhaitée.
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4. MES CONDUCTEURS

Dans cette partie, je peux:
- Visualiser tous les conducteurs qui me sont rattachés ou qui m’ont été délégués (Figure 17) :

S w.. O
= =
epsf@) A ——
Mes conducteurs Demandes Mes alertes o Q
S o " ST " NI
0 8o deeoce frees Préncen Sttt de Beence Debague Mattacre
Vou g
0 - : "

Figure 47 : Mes conducteurs

- Me rattacher a un conducteur (Figure 18) :
epsf@) R R

() Visusliser mes conductears ) importer

Figure 58 : Me rattacher a un conducteur

- Importer mes conducteurs du RNL1 vers le RNL2 (Figure 19) :

woae 10 v e 10 . -

S S T R

Visuskises mes conductes Se rattacher & un condicteur

Résultat du rapport de vos conducteurs du RNL1 vers le RNL2

Figure 69 : Importer mes conducteurs
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4.1 MODE OPERATOIRE POUR IMPORTER MES CONDUCTEURS

Cette partie concerne les gestionnaires de conducteur connus dans la 1% version du RNL (RNL1). Ce fichier a
d( vous étre envoyé par les services de I'EPSF.
1. Je complete le fichier et I'enregistre au format CSV (Figure 20) :

D9 - Je

A B C D E F
1 N°delicence Adresse électronique du conducteur Nom du conducteur Prénom du conducteur Date de naissance du conducteur N° de téléphone portable du conducteur
2 |FR7120110157 exempleadressemail@yopmail.com E: nom Exempleprénom 29/05/1981 679132340

Figure 20 : Fichier CSV d’import des conducteurs

2. Le N°de licence, le nom et la date de naissance doivent correspondre aux informations contenues dans
le RNL1. Dans le cas contraire, un rapport d’erreur sera affiché (Figure 21). Dans ce cas, il faudra modifier
le fichier CSV des lignes en erreur et relancer la procédure :

( i =

Résultat du rapport de vos conducteurs du RNL1 vers le RNL2

Figure 21 : Rapport d’erreur de I'import

4.2 MODE OPERATOIRE POUR VISUALISER MES CONDUCTEURS

1. Lorsque je clique sur « Mes conducteurs » dans mon menu, je suis directement dirigé sur la visualisation
de mes conducteurs (rattachés ou délégués) ;
2. Je peux visualiser mes conducteurs rattachés ou délégués.
=  Pour ce faire, je choisis dans la zone de recherche « Type de conducteur » ceux que je souhaite
visualiser.
3. Je sélectionne un de mes conducteurs ;

4. Je visualise, dans le tableau de droite, les informations de sa licence (Figure 22) :
™ =

anct A - "y
Qpﬁ_aﬂ\i} .

N° de licence

Identité

MARTIN

Figure 22 : Visualisation de la licence d’un de mes conducteurs
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4.3 MODE OPERATOIRE POUR ME RATTACHER A UN CONDUCTEUR

1. Je clique sur « Se rattacher a un conducteur » dans I'onglet « Mes conducteurs » ;

2. Jesélectionne le type de recherche que je souhaite effectuer pour retrouver le conducteur désiré (Figure
23):
= Ce champ de sélection est obligatoire ;

= Sjje choisi la recherche par le N° de licence, le conducteur doit faire partie de mon employeur ou
doit étre sans employeur ;

= Si je choisi la recherche par un autre gestionnaire de conducteur, celui-ci doit étre du méme
employeur que moi;

epsig T R

Mes conducteurs

Figure 23 : Sélection du type de recherche

w

Je clique sur « Valider » ;

Le(s) conducteur(s) apparaissent dans le tableau de gauche ;

5. Si ma recherche a été faite a partir du N° de licence, je clique sur « Rattacher » et un message
m’informera du bon rattachement. Je recevrais un courrier électronique, ainsi que le conducteur ;

6. Sima recherche a été faite a partir d'un autre gestionnaire de conducteur, je verrais tous les conducteurs

de celui-ci et je pourrai me rattacher tout ou partie de ses conducteurs.

b
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5. LES DEMANDES

. c =
ADST = - T
AR | =
sécurité ferroviaire
Accusil Mes conducteurs Demandes Mes alertes ¢
() Modification d'une demande () 1ére demande () Renouvellement () Duplicata () Misea jour
Type Ge demande -

Date de la
N de demande Type de demande patedeta Nom Prénom

demande
EPSFO0100253 1ére demande 16/08/2021 DUPONT ESTELLE
EPSFO0100252 Mise & jour 16/08/2021 DELAFOSSE REGIS
EPSFO0100251 1ére demande 11/08/2021 CHAUNET LISE
EPSF00100250 Mise a jour 11/08/2021 CAZAL FLORENT
EPSFOD100248 1ére demande 09/08/2021 GIRARD HUGD
EPSFO0100247 1ére demande 09/08/2021 DELAFOSSE REGIS

3 W - ) -

Figure 24 : Les demandes

Lorsque j'arrive dans l'onglet « Demandes », je suis, par défaut, positionné sur « Consultation » ou sont
repris, dans le tableau de gauche, tous les conducteurs qui me sont rattachés et/ou délégués (Figure 24).
Sur le RNL2, je peux effectuer différents types de demandes :

- Modification d’'une demande = dans le cas ou une demande effectuée précédemment fait I'objet

d’une demande d’information complémentaire ;

- 1%*demande de licence ;

- Demande de renouvellement de licence ;

- Demande de duplicata de carte ;

- Demande de mise a jour de licence.

Pour chaque document a intégrer dans les demandes, le format est repris en annexe.
Pour toutes les demandes (Renouvellement, mise a jour, duplicata), vous n’aurez pas la possibilité de refaire

une demande si une autre demande n’a pas encore été traitée. Dans ce cas, un message vous en informera
(Figure 25).

Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes
Une demande est déja en cours pour ce conducteur.
(O Consultation (O) Modification dune demande (O 1ére demande () Duplicata (O Mise a jour

FR Muméro de licence

@
N* de licence Mom Prénom Statut de licence Délégué,Rattaché
FRT120210020 GIRARD HUGOD Suspendue R
FRT120210015 BOURGEDIS DELPHINE Suspendue R

Figure 25 : Message d‘information
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5.1 MODE OPERATOIRE POUR LA MODIFICATION D’UNE DEMANDE

Cette partie concerne toutes les demandes effectuées (par vos conducteurs ou par vous-méme au nom d’un
de vos conducteurs) pour lesquelles une demande d’information complémentaire est en cours (Figure 26) :

Accuell

Consultation

N’ de demande

EPSF00100240

Mes conducteurs Demandes Mes alertes

1ére demande () Renouvellement

Date de la
Type de demande Nom Prénom
demande

1ére demande 05/08/2021 GODEFROY LUCIE

Duplicata

Figure 26 : Modification d’'une demande

1. Je sélectionne un conducteur.

2. Jevisualise les informations dans le tableau de droite (Figure 27) :
Un récapitulatif apparait en début de page, reprenant tous les champs nécessitant un complément
d’information ou une modification ;

Ces champs apparaitront en rouge dans le formulaire ;
Les champs non concernés par une demande d’information complémentaire ne sont ni cliquables, ni
modifiables. Ceci signifiant que les informations/documents ont été validés.

Accueil

Consultation

N° de demande

EPSF00100240

Mes conducteurs

05/08/2021 GODEFROY LUCIE

Demandes Mes alertes

1ére demande Renouvellement Duplicata Mise a jour

Date de la

Nom Prénom

demande

Informations

]

Motifs de DIC

1ére demande
N°EPSF00100240

(® Féminin

Annuler

OO0

Figure 27 : Modification d’'une demande

3. Je modifie toutes les informations/documents concernés :

Manuel utilisateurs : gestionnaire de conducteur — RNL2

Ceci étant obligatoire ;

Tant que toutes les informations complémentaires ne sont pas renseignées, vous n’aurez pas la
possibilité de valider la modification de la demande.

4. Je clique sur « Enregistrer » :
Lorsque les informations/documents ont été modifiés, ce bouton devient cliquable. Sinon il restera

« grisé » ;

Al'enregistrement, vous aurez un message vous informant de la bonne prise en compte. La demande
pour ce conducteur n"apparaitra plus dans le tableau de gauche.

ENR169 - Version 1
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5.2 MODE OPERATOIRE POUR UNE 1ERE DEMANDE DE LICENCE

Dans cet onglet, apparaissent, dans le tableau de gauche, tous les conducteurs dont une 1% demande de
licence a été faite. Sur le tableau de droite, apparait un formulaire de 1¢® demande :

Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes = o Q
(O Consultation () Medification dune demande () Renouvellement () Duplicata (O Mise a jour
- Informations
0 m ® IDENTIQUES
N de demande Type de demande petedele Kom Prénom ot
demande
EPSFO0100253 Tere demande 16/08/2021 DUPONT ESTELLE O Macuin O Feminin
Nom*
EPSFO0100251 1ére demande 11/08/2021 CHAUNET LISE
EPSFO0100248 1ére demande 09/08/2021 GIRARD HUGO
Prénomn’l
EPSFO0100247 1ére demande 09/08/2021 DELAFOSSE REGIS
EPSFO0100246 1ére demande 09/08/2021 BAIN FRANCOIS
Prénomn'2
EPSFO0100245 1ére demande 09/08/2021 CAZAL FLORENT
andes par page 100 Page 111 > Page - Annuler
- . .
Figure 28 : 1ére demande de licence
() Renouvellement () Duplicata () Mise  jour
Adresse dectronique *
I
el Mo Prénom
emande -
Date de naissance ™ (o]
1872021 DUPONT ESTELLE
18/2021 CHAUNET LISE Pays de naissance *
1852021 GIRARD HUGO
Langue maternelle *
18/2021 DELAFOSSE REGIS |
18/2021 BAIN FRANCOIS Numéro de téléphone mobile
1872021 CAZAL FLORENT - B . "
Pieces justificatives @
1andes par page 100 ¥ Page: 111 » Foge - Annuler

Figure 29 : 1ére demande de licence (suite tableau de droite)

inde |:: Renouvellement

Patecels Nom Prénom
demande

16/08/2021 DUPONT ESTELLE

11/0872021 CHAUNET LISE

09/0872021 GIRARD HUGO

09/08/2021 DELAFOSSE REGIS

09/0872021 BAIM FRAMCOIS

09/08/2021 CAZAL FLORENT

Dernandes pa - Page 11 4 3 Page

() Duplicata

() Mise a jour

Typologie de fitre didentite *
Signature* @)

Photo didentité * (@)
Dipléme @&

Type dattestation *

Certificat d'aptitude physique @
Certificat * °

Date de délivrance *

Annuler

Figure 30 : 1ére demande de licence (suite tableau de droite)
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() Renouvellement (O Duplicata () Misejour
- Date diexamen * a]
n
tedela Nom Frénom Date drexpiration * a
mande
1021 DUPONT ESTELLE ¥ @t ges restn
O o
2021 CHAUNET LISE
(O Non
2z GIRARD HUGO
- - .

Certificat d'aptitude psychologique @

sl DELAFOSSE REGIS
‘ N n Certificat * ()

12021 BAIN FRANCOIS -

Date de déliviance * )
12021 CAZAL FLORENT

Date d'examen * a]

o8 100 - Page: 11 . Page -
! Annuler

Figure 31 : 1ére demande de licence (suite & fin tableau de droite)

Je renseigne la civilité, le nom et le prénom du conducteur :
= Ces champs sont obligatoires ;
= Ces champs doivent correspondre aux informations renseignées sur la piece d’identité du
conducteur.
Je renseigne le 2™ prénom :
= Ce champ n’est pas obligatoire.
Je renseigne I'adresse de messagerie électronique :
= Ce champ est obligatoire.
Je renseigne la date de naissance et le pays de naissance :
= Ces champs sont obligatoires ;
= |a date de naissance doit étre au format JJ/MM/AAAA.
Je renseigne la langue maternelle :
= Ce champ est obligatoire.
Je renseigne le N° de téléphone :
= Ce champ n’est pas obligatoire.
Je dois joindre des pieces justificatives :
= Ces champs sont obligatoires et vont permettre de justifier de I'identité du conducteur ;
= Je sélectionne le type du titre d’identité, qui est :
o Une carte nationale d’identité : je dois fournir la copie de la carte recto et la copie de la carte
Verso ;
o Une carte de séjour : je dois fournir la copie de la carte recto et la copie de la carte verso ;
o Un passeport : je dois fournir la copie de la page contenant la photo et la page contenant la
signature ;
= Jinsére la signature (copie de la signature sur une feuille blanche) ;
= Jinsére la photo d’identité.
Je dois joindre les dipldmes ou certificat attestant ma capacité de conduire des trains :
= Ces champs sont obligatoires et vont permettre de justifier de la capacité a la conduite de trains ;
= Je sélectionne le type d’attestation :
o Soit
= Une attestation de réussite portant sur les connaissances professionnelles générales
= Etle diplome le plus élevé
o Soit une attestation complémentaire sur laquelle est mentionnée [’habilitation du
conducteur avant le 1*" juin 2013.
Je dois joindre le certificat d’aptitude physique (CAPHY) :
= Les champs sont obligatoires ;
= Jinsére le certificat d’aptitude physique ;

Manuel utilisateurs : gestionnaire de conducteur — RNL2 ENR169 - Version 1 19/34



= Jerenseigne les informations indiquées sur le certificat :
o la date de délivrance ;
o ladate d’examen;
o la date d’expiration ;
o le nom du médecin ;
o le cas échéant, les restrictions (port de lunettes, port d’appareils auditifs).
10. Je dois joindre le certificat d’aptitude psychologique (CAPSY) :
= Les champs sont obligatoires ;
= Jinsére le certificat d’aptitude psychologique ;
= Je renseigne les informations indiquées sur le certificat :
o la date de délivrance ;
o ladate d’examen;
o le nom du psychologue.
11. Je dois renseigner I'adresse d’habitation du conducteur et celle de livraison de la carte :
= Les champs sont obligatoires ;
= |’adresse de livraison de la carte peut étre renseignée en méme temps que la saisie de I'adresse
d’habitation du conducteur si elles sont identiques.
12. Je clique sur le bouton « Enregistrer » :
= Ce bouton n’est actif que si tous les champs obligatoires sont renseignés ;
= Je clique sur ce bouton, et un bandeau va m’informer de la bonne prise en compte de la demande.

5.3 MODE OPERATOIRE POUR UN RENOUVELLEMENT DE LICENCE

Renouvellement de la licence : la licence est valable 10 ans sous réserve, entre autres, du maintien de la
validité de I'aptitude physique. Avant la fin de validité de celle-ci, j’aurai la possibilité de la renouveler pour
mes conducteurs.

Demandes s s @ @

RN ’ AXEL MARTIN

Identité
FR9990000050 MARTI AXEL Vaide R oL MARTN
Prsnom - Axel
e 01/01/1991
e France
Langue matemelle - Frangais

o FRI990000050

Piéces justificatives

Figure 32 : Renouvellement de licence

1. Je télécharge une nouvelle signature en cliquant sur le « + » :
= Ce champ est obligatoire.
2. Je fournis une nouvelle photo d’identité en cliquant sur le « + » :
=  Ce champ est obligatoire ;
= La photo doit étre la plus récente possible.
3. Jesélectionne le type d’attestation que je souhaite fournir :
= Ce champ est obligatoire ;
= Sije sélectionne « Attestation complémentaire », je dois fournir une attestation en cours de validité
ou échue de moins de 3 mois a la date de la demande ;
= Dans le cas ou je ne suis pas en mesure de fournir |'attestation complémentaire, je dois sélectionner
« Attestation de réussite », et fournir une nouvelle attestation de réussite portant sur les
connaissances professionnelles générales.
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4. Je peux fournir un nouveau certificat d’aptitude physique (non obligatoire), sij'en dispose d’un nouveau :
= Jeclique sur la poubelle a droite du champ « Certificat » ;
= Je dois télécharger ce nouveau certificat en cliquant sur le « + » ;
= Jerenseigne les informations indiquées sur le certificat :
o la date de délivrance ;
o ladate d’examen;
o la date d’expiration ;
o le nom du médecin;
o le cas échéant, les restrictions (port de lunettes, port d’appareils auditifs).
5. Je dois fournir un nouveau certificat d’aptitude psychologique :
= Ce champ est obligatoire ;
= Je dois télécharger ce nouveau certificat en cliquant sur le « + » ;
= Je renseigne les informations indiquées sur le certificat :
o la date de délivrance ;
o ladate d’examen;
o le nom du psychologue.
6. Jeclique sur « Enregistrer » si j’ai bien renseigné tous les champs obligatoires.
Je confirme ou modifie I'adresse de livraison.
8. Un mail est envoyé me confirmant la prise en compte de la demande.

N

5.4 MODE OPERATOIRE POUR UNE DEMANDE DE DUPLICATA DE CARTE

Duplicata de carte : il peut s’agir d’'une demande de duplicata suite a un vol, une destruction, une perte de
la carte, ou une demande de duplicata suite a un défaut de qualité de la carte :

R0 AXEL MARTIN

Infermations

Détanit de quaiité

Figure 7 : Duplicata de carte

1. Jerenseigne le motif de duplicata parmiles 4 proposés :
= Ce champ est obligatoire.

2. Je fournis le(s) documents qui me sont demandés :

= Ces champs sont obligatoires ;

= §'il s’agit d’'un duplicata pour « perte » ou « destruction », il faudra fournir une attestation sur
I’honneur rédigée et signée par le conducteur ;

= S'il s’agit d’un duplicata pour « Vol », il faudra fournir le dépo6t de plainte mentionnant précisément
la carte de licence ;

= S’il sagit d’un duplicata pour « Défaut qualité », il faudra fournir la copie resto et verso de la carte
en question.

Je peux cliquer sur « Enregistrer » si les champs obligatoires sont renseignés.

Je confirme ou modifie I'adresse de livraison.

5. Un mail est envoyé me confirmant la prise en compte de ma demande.

W
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5.5 DEMANDE DE MISES A JOUR

Mise a jour : plusieurs types de mise a jour sont possibles :
- Mise a jour du CAPHY (certificat d’aptitude physique) ;
- Mise a jour du CAPSY (certificat d’aptitude psychologique) ;
- Mise a jour du CIPHY (certificat d’inaptitude physique) ;
- Mise a jour du CIPSY (certificat d’inaptitude psychologique) ;
- Mise a jour des coordonnées administratives du conducteur.

Vaiide R

Figure 8 : Mise a jour

Je sélectionne le type de mise a jour que je souhaite.

5.5.1 MODE OPERATOIRE POUR UNE MISE A JOUR DU CERTIFICAT D’APTITUDE PHYSIQUE

Certificat d'aptitude physique

Certificat *

O oui

Annuler

Figure 95 : Mise a jour CAPHY

1. Jetélécharge le nouveau certificat :
= Ce champ est obligatoire.
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2. Jerenseigne les informations indiquées sur le certificat :
o la date de délivrance ;
o ladate d’examen;
o la date d’expiration ;
o le nom du médecin ;
o le cas échéant, les restrictions (port de lunettes, port d’appareils auditifs).
Je clique sur « Enregistrer » si les champs obligatoires sont renseignés.
4. Je confirme ou modifie I'adresse de livraison si la mise a jour nécessite la production d’une nouvelle carte
(modification des restrictions).
5. Un mail est envoyé me confirmant la prise en compte de la demande.

w

5.5.2 MODE OPERATOIRE POUR UNE MISE A JOUR DU CERTIFICAT D’INAPTITUDE PHYSIQUE

Certificat d'inaptitude physique

Certificat *
Date de délivrance * =
Date d'examen * ()
(O oui
(O Non

Annuler

Figure 10 : Mise a jour du CIPHY

1. Jefournis le nouveau certificat :
= Ce champ est obligatoire.
2. Jerenseigne les informations indiquées sur le certificat :
= Ces champs sont obligatoires.
o la date de délivrance;
o ladate d’examen;
o le nom du médecin.
3. Je précise s’il s’agit d’'une inaptitude temporaire ou définitive :
o Jerenseigne la date de début s’il s’agit d’une inaptitude définitive ;
o Jerenseigne la date de début et la date de fin s’il s’agit d’'une inaptitude temporaire.
4. Je regois un courrier électronique pour m’informer de la bonne prise en compte de la demande.
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5.5.3 MODE OPERATOIRE POUR UNE MISE A JOUR DU CERTIFICAT

W

5.5.4 MODE OPERATOIRE POUR UNE MISE A

1.

2.

PSYCHOLOGIQUE

Certificat d'aptitude psychologique

Certificat *

Annuler

Figure 11 : Mise a jour du CAPSY

Je télécharge le nouveau certificat
= Ce champ est obligatoire
Je renseigne les informations indiquées sur le certificat :
o la date de délivrance ;
o ladate d’examen;
o le nom du psychologue ;
Je clique sur « Enregistrer » si j’ai bien renseigné tous les champs obligatoires.
Un mail est envoyé me confirmant la prise en compte de la demande.

PSYCHOLOGIQUE

Certificat d'inaptitude psychologique

Certificat *

O oui
O Non

Annuler

Figure 12 : Mise a jour du CIPSY

Je télécharge le nouveau certificat :

= Ce champ est obligatoire.

Je renseigne les informations indiquées sur le certificat :
o la date de délivrance ;
o ladate d’examen;
o lenom du psychologue ;
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3. Je précise s'il s’agit d’'une inaptitude temporaire ou définitive :

o Jerenseigne la date de début s’il s’agit d’une inaptitude définitive ;

o Jerenseigne la date de début et la date de fin s’il s’agit d’'une inaptitude temporaire.
4. Je regois un courrier électronique pour m’informer de la bonne prise en compte de ma demande.

5.5.5 MODE OPERATOIRE POUR UNE MISE A JOUR DES COORDONNEES ADMINISTRATIVES

Informations

Annube

Figure 13 : Mise a jour des coordonnées administratives

Piéces justificatives

Aerevder

Figure 40 : Mise a jour des coordonnées administratives

1. Je modifie le champ concerné par la mise a jour.
2. Jetélécharge un justificatif d’identité :
= Ce champ est obligatoire ;
= 4 justificatifs d’identité possibles :
o Lacarte nationale d’identité ;
o La carte de séjour;
o Le passeport;
o Autre document juridique (jugement de divorce, certificat de mariage...).
Je confirme ou modifie I'adresse de livraison.
4. Je regois un courrier électronique pour m’informer de la bonne prise en compte de la demande.

w
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6. MES ALERTES

s

Accus: Mes cheurs Cemandes Mes alertes

=y

Figure 41 : Alertes

Cet onglet va vous permettre de paramétrer le délai de réception d’alertes (Figure 41) :
- Lafin de validité du CAPHY (30 jours, 60 jours ou 90 jours avant) ;
- Lafin de retrait provisoire de la licence (30 jours, 60 jours ou 90 jours avant) ;
- Lafin d’échéance de licence (3 mois, 6 mois ou 12 mois avant).

De méme, vous pouvez définir si vous souhaitez recevoir ou non :
- Une notification lorsque vous ferez une action (une demande par exemple) ;
- Une notification lorsque vos conducteurs feront une action (une demande par exemple).

Par défaut, c’est-a-dire si vous ne changez rien, vous recevrez :
- Une alerte 30 jours avant la fin de validité du CAPHY d’un de vos conducteurs ;
- Une alerte 30 jours avant la fin de retrait provisoire de la licence d’un de vos conducteurs ;
- Une alerte 3 mois avant la fin d’échéance de la licence d’un de vos conducteurs ;
- Une notification lorsque vous effectuerez une action ;
- Une notification lorsque vos conducteurs feront une action.
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7. OUTILS

2SI Dl B S

Figure 42 : Outils

Cet onglet va me permettre de (Figure 42) :

- Déclarer un arrét de travail d’'un de mes conducteurs ;
- Déclarer le déces d’un de mes conducteurs ;
- Extraire les licences des conducteurs de mon employeur.

7.1 MODE OPERATOIRE POUR LA DECLARATION D’UN ARRET DE TRAVAIL

st A -
S LY.

prev

Figure 14 : Déclaration d‘arrét de travail

1. Je sélectionne « Arrét de travail » dans « Type de déclaration ».
2. Jesaisis le N° de licence du conducteur :
= Ce champ est obligatoire ;
= Sile N° de licence n’existe pas, un message d’erreur me sera retourné.
3. Jerenseigne la date de début et la date de fin :
=  Ces champs sont obligatoires ;
= Sile N° de licence n’existe pas, un message d’erreur me sera retourné.
4. Je clique sur « Valider ».
5. Un mail me sera envoyé (en fonction de mon paramétrage d’alerte), ainsi qu’au conducteur.
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7.2 MODE OPERATOIRE POUR LA DECLARATION D’UN DECES

I. e pal fo -
‘sdcurité ferrovisire
Accusil Mas conducteurs Demandes Qutils Mes alertes
&) Déclaration arrit de travall / décis
Ty B Selnsnticn
Diécis -
Erpe—
FR 7120210043
osf3
e |

Figure 15 : Déclaration d’un décés

1. Je sélectionne « Déceés » dans « Type de déclaration ».
2. Jesaisis le N° de licence du conducteur :
= Ce champ est obligatoire ;
= Sile N° de licence n’existe pas, un message d’erreur me sera retourné.
3. Jeclique sur « Valider ».
4. Une pop-up apparait pour me demander de confirmer (figure 45).

Déclaration d'un décés

Etes-vous sir de vouloir déclarer un décés ?

Figure 16 : Confirmation d’un décés

5. Un mail me sera envoyé (en fonction de mon paramétrage d’alerte) lors de la confirmation.

7.3 MODE OPERATOIRE POUR L’EXTRACTION DES LICENCES

= - R

Conducteur GESTIONNAIRE

Accueil Mes conducteurs Demandes Outils Mes alertes ° e

() Déclaration anét de travai / décés ® Extraction des licences

Figure 17 : Extraction des licences

1. Je sélectionne « Extraction des licences » dans « Outils » (figure 46).
2. Je clique sur « Extraction ».
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3. Le fichier est téléchargé au format Excel/CSV (figure 47) :

G

53

i

aaran
e
e g

a

1258

2umsizn
u onner
RIS WA wsae
Fures  NA onnen

Feo Lecubs TS P France
e e Foge 15270 St Mo Ao Pl Fianss.
L Ranards 14558 Voisne b BovtcrneusFranee

Figure 187 : Contenu des licences extraites
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8. MON PROFIL

Dans cette page, vous pouvez :
- Modifier votre mot de passe
- Visualiser votre adresse électronique
- Visualiser votre numéro de téléphone
- Visualiser votre employeur
- Visualiser mon N° de facturation
- Paramétrer une délégation

Votre adresse électronique, votre numéro de téléphone, votre N° de facturation, ainsi que votre employeur
ne peuvent pas étre modifiés sur cette page. En cas d’erreur ou de changement, les modifications doivent

obligatoirement étre effectuées par les services de I'EPSF.

2 X

MON PROFIL

MON PROFIL

Mon mot de passe

Saliir Ln nouveau mat de passa®
LTI L]

®

Canfirmer e nouveau mat de passs *
sessssssene Lo

Mon adresse électranique

Pour toute modification, veuillez contactar FEPSF

testatelier@yahoo.fr
Mon N° de téléphone

Pour toute modification, veuillez contacter FEPSF

06-05-04-03-02

Mon employeur
Pour toute modification. vevillez contacter 'EPSF

SNCF

Figure 19 : Mon profil

8.1 MODE OPERATOIRE POUR LA MODIFICATION DU MOT DE PASSE

1. Jeclique sur le crayon a droite du champ.
2. Je saisis le nouveau mot de passe :
= Le champ mot de passe doit obligatoirement étre renseigné.

Modifier mon mot de passe

Saler la Pouves Mot 0e passe *

Figure 20 : Modification de mot de passe
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8.2 MODE OPERATOIRE POUR LE PARAMETRAGE D’UNE DELEGATION

Vous pourrez paramétrer jusqu’a 3 délégations

1. Jeclique sur « Ajouter une délégation ».

2. e saisis la date de début et la date de fin de celle-ci (figure 50) :
= Ces champs sont obligatoires ;
= La date de fin doit étre supérieurs ou égale a la date de début ;
= Vous ne pouvez pas saisir de date inférieure a la date du jour;
= Vous ne pourrez pas se faire chevaucher plusieurs délégations.

© o

Mr.s lbhi.
e
Mon email

Mon l!lénhc.m.a
Mon employeur

Mes délégations

Apgaiter ve Sbbargaticn

Figure 21 : Mes délégations

3. Je saisis le nom du gestionnaire de conducteur délégué :

= Ce champ est obligatoire ;

= Le gestionnaire de conducteur délégué doit obligatoirement faire partie de votre employeur.
4. Jenregistre la délégation.
5. Celle-ci apparait dans mon profil (figure 51) :

Ajouter / modifier une délégation

Date de début * 3]

Date de fin *

Annuler

Figure 22 : Saisie de la délégation

6. Un mail m’est envoyé, ainsi qu’au gestionnaire cible.
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9. DIVERS

A tout moment, lorsque vous vous trouvez sur le RNL2, vous pouvez :
- Accéder aux coordonnées de I'EPSF en cliquant sur « Contactez-nous » (Figure 52) dans le bas de
page a gauche

Figure 52 : Contactez-nous

Contactez-nous

- Vous déconnecter du RNL2 (Figure 53) en cliquant sur :

pstG I -

Figure 53 : Déconnexion du RNL2
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Glossaire

Terme Définition

CAPHY Certificat d’aptitude physique

CAPSY Certificat d’aptitude psychologique
CIPHY Certificat d’aptitude physique

CIPSY Certificat d’inaptitude psychologique
DIC Demande d’information complémentaire

Manuel utilisateurs : gestionnaire de conducteur — RNL2 ENR169 - Version 1 33/34



Index

Critéres
Pas coupé / plié Tracée au stylo bille noir Visage dégagée
Pas tache Fond uni et clair Personne de face / Fond uni et clair
Conforme aux informations Centrée Photo récente
[ N
Formats
Format jpeg / png / tiff / pdf Format jpeg / png / tiff / pdf Format jpeg / png / tiff / pdf
Taille inférieure a3 SMo Taille inférieure a 90Ko Taille inférieure 3 90Ko
LxH min: 700 x 500 pixels LxH min: 340 x 120 pixels LxH min: 280 x 375 pixels
LxH max: 5000 x 7000 pixels LxH max: 700 x 255 pixels LxH max: 570 x 750 pixels
EPSF
60 rue de la Vallée
CS 11758

80017 Amiens Cedex 1
Tél. 33 (0)3 22339595
www.securite-ferroviaire.fr
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