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Gestionnaire de conducteurs




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

Pour ce faire, je peux accéder a I'application du RNL2 via I'URL : rnl.securite-ferroviaire.fr



http://www.securite-ferroviaire.fr/
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Abréviations

CAPHY Certificat d’aptitude physique

CAPSY Certificat d’aptitude psychologique

CIPHY Certificat d’inaptitude physique

CIPSY Certificat d’inaptitude psychologique
DIC Demande d’information complémentaire
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1. Création de compte

1.1. Mode opératoire

Pour me créer un compte sur le RNL2, je clique sur « Créer un compte ».

REGISTRE NATIONAL
DES LICENCES DE
CONDUCTEURS

Se connecter

Adresse électronique *

Mot de passe

lot de passe oublié ?

O Se souvenir de moi

Je cligue sur « Créer un compte »

Je chaisis le profil « Gestionnaire de conducteurs » et je compléte les informations ci-dessous.

Créer un compte

profi
Gestionnaire de conducteur -

nnecter

Créer un compte

Adresse électronique *

Annuler
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Je vérifie le profil
: ’ = Je vérifie qu’il s’agit bien d’'un compte au profil « Gestionnaire de conducteurs » que je

souhaite créer

Je renseigne mon nom et mon prénom
= Ces champs sont obligatoires
= Jlindique mon nom et mon prénom comme ils sont repris sur ma piece d’identité

Je renseigne mon adresse de messagerie électronique professionnelle
=  Ce champ est obligatoire

= Ce champ est obligatoire

Je renseigne le nom de mon employeur
= Ce champ est obligatoire

Je renseigne mon numéro de facturation.

Indiquer « 0000 » si vous n’en avez pas.

Ce numéro est nécessaire pour faciliter la facturation et le paiement relatifs aux demandes que
vous formaliserez.

= Ce champ est obligatoire

é:!: Je renseigne mon numéro de téléphone professionnel

Je clique sur le bouton « Valider »
= Ce bouton n’est actif que si tous les champs obligatoires sont renseignés
= Je cligue sur ce bouton : un message m’informe de la prise en compte de ma demande de
création

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 'adresse ge@gc.fr, dés la
validation par les équipes EPSF
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Ma demande de création de compte va étre validée par les services de 'EPSF
= Lors de la validation de ma demande, je vais recevoir un courrier électronique
d’activation de compte

Bonjour,
Vous étes destinataire de ce courriel car vous étes dans l'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
(licer @ ite-ferroviaire.fr), soit par télép (03 22 33 95 95). La demande sera traitée dans un délai de 7 jours, si celle-
ci est compléte. Dans le cas contraire, vous recevrez un retour de notre service vous préci les s,

« Votre compte a été activé. Pour initialiser votre mot de passe, veulllez 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 désactive.

Cordialement,
La cellule des registres.
i @:

= Je cligue sur « Activer mon mot de passe » dans ce courrier électronique et je
renseigne mon mot de passe

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

» Sije n'ai pas cliqué pendant la durée de la validité du lien, j'utilise la rubrique « mot
de passe oublié » afin d’en recevoir un nouveau.

Se connecter

Judresse électronique *

Mot de passe @
[ REGISTRE NATIONAL

DES LICENCES DE O Se souvenir de moi

CONDUCTEURS

Sy =z
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2. Connexion au RNL2

2.1. Premiére connexion

Se connecter

p Jadresse électronique * <:D
= PR - Je renseigne
rvwd RN L <<::D mon adresse

REGISTRE NATIONAL , .
DES LICENCES DE O electronique et
CONDUCTEURS le mot de

passe que je

viens de créer

Créer un compte

Lors d’'une 1 connexion, I'application me demande de prendre connaissance des condictions générales
d’utilisation et du RGPD

relatif a la des d
RGPD Pour en savoir plus sut [a gestion des données personnelles
‘ ] ‘ I3 Jaccepte les Conditions Générales dUtilisation et fai pris connaissance des conditions du RGPD Refuser m

Une fois l'acceptation des conditions générales d’utilisation et la prise de
connaissance des 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

celles-ci.

2.2. Accés a mon menu

Une fois connecté(e), je serai dirigé(e) directement sur la page d’accueil.
L’acces a mon menu se fait a partir de la barre située en haut de page

RNL

HESISTRE NATIORAL
DES LICENCES DE
COWDUCTEURS

Accueil Ma licence Mes cartes Mes demandes Mes alertes
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3. Page d’accueil

Page d’accueil
Sur cette page, je peux insérer jusqu’a 3 types de tableau.
2 Un tableau reprenant la liste des demandes en cours, pour mes conducteurs
2 Un tableau reprenant la liste des documents arrivant a expiration, pour mes conducteurs
2 Un tableau reprenant le nombre de licences par statut, pour mes conducteurs

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

Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes

2 choix s’offrent a moi
o Jaila possibilité de laisser tel quel

2 Je peux sélectionner un ou plusieurs tableau(x) au(x)quel(s) je peux prétendre.
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3.1. Mode opératoire

Si je décide de sélectionner 1 ou des tableaux au(x)quel(s) je peux prétendre.

Je clique sur le bouton « + ».
i | = Ce bouton permet d’ajouter un tableau
= Un 2¢ tableau apparait afin de sélectionner le tableau dont je souhaite voir les informations

Accueil

Je sélectionne le tableau que je souhaite voir

Mes conducteurs Demandes Outils. Mes alertes

un type de tableau... - [] =3
Liste des demandes en cours
;' 5 Liste des documents arrivants a expiration
Nombre de licences par statut
Ajouter un tableau de bord
Si je sélectionne « Liste des demandes en cours »
Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes
Liste des demandes en cours v .

EPSFO0T00253 dupont estelle 1ére demande Validée
EPSFO0100252 delafosse regls MAJ : CAPHY A instruire
Ajou

EPSFO0100251 chaunet lise 1éve demande Validée

EPSFD0100248 Girard Hugo 1ére demande Validée

FAAPAATANA 8 Amad Plaiamt 3 ian dniim b NsaBidin
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Si je sélectionne « Liste des documents arrivant a expiration »

\ccueil Mes conducteurs Demandes Mes slertes

QL Liste des documents arrivant 3 expliration v .

FR7120210015 Fin de retralt provisolre 30/10/2021
FR7120210015 CAPHY 04/08/2021
FR7120210015 Licence 04/08/2031

FR7120210017 CAPHY 08/08/2021

Si je sélectionne « Nombre de licences par statut »

Mes conducteurs Demandes Mes alertes

5 Hombre de licences par statut ul .

Suspendue 7

Walide 2

@ Pour ajouter les 3 tableaux :
= Apres la sélection du 1° tableau, je clique a nouveau sur le « + »

'7 Si je souhaite supprimer 1 ou plusieurs tableau(x) :
= Je cligue sur la poubelle

EXP-GUID-015-V5 - Guide a I'usage des candidats a I'obtention de la licence européenne de conducteur de train
Annexe 2 - Manuel utilisateurs : Gestionnaire de conducteurs 12/41




Toax — = <

Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes ° e

Nombre de licences par statut - | ] Liste des demandes en cours - | ]
Suspendue 7 EPSFO0100253 dupont estelie 1ére demande Validée
Valide 2 EPSF00100252 delafosse regls MAJ : CAPHY A instruire

EPSFO0100251 chaunet lise 1ére dermande Validée

EPSFO0100248 Girard Hugo 1ére demande Validée

s~y
lerroviaire

Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes

Liste des documents arrivant 4 expiration - [ ]

FRTTI20210015 Fin de réfrait provisoire 30/10/2021

+

Ajouter un tableau de bord

FRTIZ0Z100T5 CAPHY 04082021

FRTI20210015 Licence 04/08/2031

FR7120210017 CAPHY 08/08/2021

= Jeclique sur I'icbne < et ma souris reste appuyée sur cette icbne

8 Si je souhaite modifier I'ordre d’apparition des tableaux :
= Je fais glisser le tableau en haut ou en bas, en fonction de la position souhaitée

EXP-GUID-015-V5 - Guide a I'usage des candidats a I'obtention de la licence européenne de conducteur de train
Annexe 2 - Manuel utilisateurs : Gestionnaire de conducteurs 13/41



4. Mes conducteurs

Dans cette partie, je peux :

2 Visualiser tous les conducteurs qui me sont rattachés ou qui m’ont été délégués
0 Je peux détacher un conducteur de I'employeur (démarche a suivre pour permettre
gestionnaire rattaché a une autre société de pouvoir le récupérer)

0 Je peux mettre a jour 'adresse postale du conducteur

Q-

un

RNL

Mes conducteurs Demande: Demande Licence f mmunicatior Mes alerte

2 Me rattacher a un conducteur

oz B - - A® K3
RNL Pl L

Mes conducteurs Demandes Demande Lice outi mmunication Mes alerte Typage de document
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4.1. Mode opératoire pour visualiser mes conducteurs

Lorsque je clique sur « Mes conducteurs » dans mon menu, je suis directement dirigé(e) sur
la visualisation de mes conducteurs (rattachés ou délégués)

= Pour ce faire, je choisis dans la zone de recherche « Type de conducteur » ceux que je

2 Je peux visualiser mes conducteurs rattachés ou délégués
souhaite visualiser

3 Je sélectionne un de mes conducteurs

Je visualise, dans le tableau de droite, les informations de sa licence

N° de licence : FR9990000122

Statut de la licence : Retirée depuis le 25/11/2021
Date de délivrance de la licence : 24/08/2016
Date d'expiration de la licence : 23/08/2026

Statut de la carte : Absence de carte active

é}. Suspension

Type de suspension : Définitive

Motif : Retirée sur le RNL1

Date de début de la suspension : 25/11/2021
Identité

Nom : Japuma

Prénom : TEURJ
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Dans « choix de I'action », je peux soit détacher un conducteur de I'employeur, soit modifier
son adresse postale

N° de licence : FR7120230004

Statut de la licence : Suspendue
Date de délivrance de la licence : 19/01/2023

Date d'expiration de la licence : 19/01/2033

é:!: Statut de la carte : En cours de fabrication
Suspension

Type de suspension : Intention de retrait définitif
Motif : Expiration du retrait provisoire

Statut : En attente de signature

Identité

Nom : DELCOURT

Détacher de I'employeur
Prénom : Jean

Mettre a jour l'adresse

Choix de l'action

Autre(s) prénom(s) : Non renseigné

4.2. Mode opératoire pour me rattacher a un conducteur

Etape Tache

: ‘ Je clique sur « Se rattacher a un conducteur » dans l'onglet « Mes conducteurs »

Je sélectionne le type de recherche que je souhaite effectuer pour retrouver le conducteur
désiré
= Ce champ de sélection est obligatoire
2 = Si je choisis la recherche par le N° de licence, le conducteur doit faire partie de mon
employeur ou doit étre sans employeur
= Si je choisis la recherche par un autre gestionnaire de conducteur, celui-ci doit étre du
méme employeur que moi
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RNL 4 o N

Mes conducteurs emande e = ut ‘ Tt s

R

Je clique sur « Valider »

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

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, ainsi que le conducteur, un courrier
électronique me notifiant le rattachement

Si ma recherche a été faite a partir d’'un autre gestionnaire de conducteurs, je verrais tous les
conducteurs de celui-ci et je pourrais me rattacher tout ou partie de ses conducteurs.

@ i & W
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5. Les demandes

Lorsque j'arrive dans I'onglet « Demandes », je serai, par défaut, positionné(e) sur « Consultation » ou sont
repris, dans le tableau de gauche, tous les conducteurs qui me sont rattachés et/ou délégués

/ B m, - A
= » 2
e = . g = e _—

< Accueil Mes conducteurs Demandes Demandes Licences Outils Communication Mes alertes Typage de docume o e

7) Modification dune demande ) 1ére demande D) Renouvellement _) Dupiicata 7) Mise & jour

Nom Prénom

EPSF00074026 Mise & jour CAPHY 3/02/2023 ANNEM FPATAPEF

Mise & jou CAPHY 23/01/2023 XAUJPUF PETPEFA

XAUJPUF PETPEFA

Sur le RNL2, je peux effectuer différents types de demandes :

2 Modification d’'une demande = dans le cas ou une demande effectuée précédemment a fait I'objet d’'une
demande d’informations complémentaires

1¢ demande de licence

Demande de renouvellement de licence

Demande de duplicata de carte

Demande de mise a jour de licence

O 000

Pour chagque document a intégrer dans les demandes, le format est repris en annexe.

Pour toutes les demandes (renouvellement, mise a jour, duplicata), je n’aurais pas la possibilité de refaire
une demande si une autre demande est déja en cours pour ce conducteur. Dans ce cas, un message vous
en informera

Accuall Mes conducteurs Demandes Mes alertes
() Consultation () Modification dune demande () 1ére demande () Duplicata () Mise & jour

FR Huméro de licence

N* de licence Mom Frénom Statut de Boence Délégués Rattaché
FRY120210020 GIRARD HUGO Suspendue R
FRY120210015 BOURGEDIS DELPHINE Susoendue R
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demande.

L’activation de la carte permet de finaliser la demande a l'origine de cette production (la
demande passe du statut « validée » a «traitée »). L’activation de la carte par le
conducteur est donc impérative pour permettre la formalisation d’une autre

5.1. Mode opératoire pour la modification d’'une demande

Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes
(") Consuhation () 1¢re demande
Dte de |a
N de demande Type de demande e Nom
EPSFO0100240 1ére demande 050872021 GODEFROY

(7)) Renouvellement

Cette partie concerne toutes les demandes effectuées (par mes conducteurs ou par moi-méme au nom
d’'un de mes conducteurs) pour lesquelles une demande d’informations complémentaires est en cours

Prénom

LUCIE

() Duplicata

Je sélectionne un conducteur.

Je visualise les informations dans le tableau de droite

complément d’information ou une modification.
= Ces champs apparaitront en rouge dans le formulaire

s conducteurs Demandes Mes alertes

O consuitation O teredemande () Renouvellement

Datedela

N de demande
e demande

Lucie

=  Un récapitulatif apparait en début de page, reprenant le ou les champ(s) nécessitant un

= Les champs non concernés par une demande d’informations complémentaires ne sont ni
cliguables, ni modifiables. Ceci signifiant que les informations/documents ont été validés.

O Misea jour

1ére demande
N°EPSF00100240
Motifs de DIC

Informations

@ = < ENTIUES
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Je modifie toutes les informations/documents concernés
= Tant que toutes les informations complémentaires ne sont pas renseignées, je n'aurais
pas la possibilité de valider la modification de la demande

al

Je clique sur « Enregistrer »

= Lorsque les informations/documents ont été modifiés, ce bouton devient cliquable. Sinon
il restera « grisé ».

= A l'enregistrement, jaurai un message m’informant de la bonne prise en compte. La
demande pour ce conducteur n’apparaitra plus dans le tableau de gauche

5.2. Mode opératoire pour une premiére demande de licence

Etape

il

Tache

Je renseigne la civilité, le nom et le prénom du conducteur

= Ces champs sont obligatoires

= Ces champs doivent correspondre aux informations renseignées sur le justificatif
d’identité du conducteur

2

Je renseigne le 2¢ prénom

= Ce champ n’est pas obligatoire

= Ce champ doit correspondre aux informations renseignées sur le justificatif d’'identité du
conducteur

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
= La date de naissance doit étre au format JJ/MM/AAAA

() buplicata () Mise ajour

Informations

Prénom n*1*

Sépare:

Prénom n°2

Adresse dlectronique*

Date de naissance*
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Je renseigne la langue maternelle
= Ce champ est obligatoire

Je renseigne le numéro de téléphone
= Ce champ n’est pas obligatoire

Je dois joindre des piéces 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
7 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 (signature sur fond blanc, faite au stylo feutre noir ou stylo noir bien
appuye)
= Jinsére la photo d’identité

Je dois joindre les dipldmes ou certificat attestant de la capacité du conducteur a conduire
des trains.
= Ces champs sont obligatoires
= Je sélectionne le type d’attestation :
o  soit
= une attestation de réussite portant sur les connaissances professionnelles
générales
= etle dipléme le plus élevé
o  Soit une attestation complémentaire reprenant la mention « Habilité avant le 18" juin
2013 ». Je peux également insérer une attestation de I'employeur confirmant mon
habilitation avant le ler juin 2013.

O O diune demand (&) 1ére demand O () Duplicata O Miseajour

Informations

Sexe* () Masculin (O) Féminin

Nom*

Prénom n*1*

Prénom n°2

Adresse dlectronique*

Date de naissance*

Annuler
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Je dois joindre le certificat d’aptitude physique (CAPHY)

= Les champs sont obligatoires

= J'insére le certificat d’aptitude physique

= Jerenseigne la date de délivrance du certificat

= Je renseigne la date d’examen

= Je renseigne la date d’expiration

Les 3 dates précédentes se situent sur le certificat fourni

= Jerenseigne le nom du médecin mentionné sur le certificat

= Je renseigne le fait d’avoir des restrictions ou non (port de lunettes, port d’appareils
auditifs)

O O dune demand () 1ére demand () Renouvellement () Duplicata () Mise ajour

Certificat d'aptitude physique @

certficat+ @
Date dexamen* al
Date de défivrance* ol
Date dexpiration* al
¥ artil des restrictions 2 *
O ou
() Non
Certificat d'aptitude psychologique @
certfcats @ o

Annuler

2O

Je dois joindre le certificat d’aptitude psychologique (CAPSY)
= Les champs sont obligatoires
= Jinsére le certificat d’aptitude psychologique
= Je renseigne la date de délivrance du certificat
= Je renseigne la date d’examen
Les 2 dates précédentes se situent sur le certificat fourni
= Je renseigne le nom du psychologue mentionné sur le certificat

il

Je dois renseigner I'adresse de domicile et de livraison de la carte

= Les champs sont obligatoires

= L’adresse de livraison peut étre renseignée en méme temps que la saisie de I'adresse
de domicile si elles sont identiques

O O dt ) e O (O Duplicata () Mise ajour

Certificat d'aptitude psychologique @

Certificat * °
Date dexamen* al
Date de délivrance* al
Adresses
D'habitation

[+]
De livraison

[+]

Annuler
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Je clique sur le bouton « Enregistrer »
12 = 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

: | 3 Un accusé de réception de la demande m’est envoyé par voie électronique

5.3. Mode opératoire pour un renouvellement de licence

Renouvellement de la licence

La licence est valable 10 ans. Avant la fin de validité de celle-ci, vous aurez la possibilité de la renouveler
pour vos conducteurs

Accoe Mos conducteurs Demandes Meos alertes e 0

() Consultation (O Moddication dune demande () Vére domande 0 () Deglicata ™) Mise b jour
FR Numico da Scmce AXEL MARTIN
N e Soence [ Prénom Stanut de boence Oetgut Rattacre Identité
FR9990000050 MARTY AXEL Vaide ” Noen | MARTIN
Prénom - Axel

Date de naissance : 01/01/1991
Pays de naissance . France
Langue matemelle - Frangais
N* do licence FRIF90000050
Piéces justificatives
Carte natonale didentité recto

Carte nationale didentité verso

woage 100 - Fape Fage -

j ’ Je fournis une nouvelle signature en cliquant sur le « + »

= Ce champ est obligatoire

= Ce champ est obligatoire

2 Je fournis une nouvelle photo d’identité en cliquant sur le « + »
» La photo doit étre récente
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Je sélectionne le type d’attestation que je souhaite fournir

' = Ce champ est obligatoire
3 = Sije sélectionne « Attestation de réussite », je dois la fournir.
= 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

Je peux fournir un nouveau certificat d’aptitude physique (non obligatoire), si j'en dispose
d’un nouveau :
= Je clique sur la poubelle a droite du champ « Certificat »
= Je dois télécharger ce nouveau certificat en cliquant sur le « + »
éj‘l = Je saisis la date de délivrance du certificat (indiquée sur le document)
= Je saisis la date d’examen (indiquée sur le document)
= Je saisis la date d’expiration du certificat (indiquée sur le document)
= Je dois renseigner le médecin qui a fourni le certificat, a partir de la liste proposée
= Je dois informer la présence de restrictions ou non

Je dois fournir un nouveau certificat d’aptitude psychologique :

= Ce champ est obligatoire

= Je dois télécharger ce nouveau certificat en cliquant sur le « + »

= Je saisis la date de délivrance du certificat (indiquée sur le document)

= Je saisis la date d’examen (indiquée sur le document)

= Je dois renseigner le psychologue qui a fourni le certificat, a partir de la liste proposée

Je clique sur « Enregistrer » si j’ai bien renseigné tous les champs obligatoires

Je confirme ou modifie I'adresse de livraison

@ Ul

Un accusé de réception de la demande m’est envoyé par voie électronique

9
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5.4. Mode opératoire pour une demande de duplicate de carte

Duplicata de carte

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

() Communation () Mosfcation dune Semands () tirw deenande () Ranouvellment () Mhisa & jour

FR Numseo de Botnce AXEL MARTIN
N de Boene Hom Préfedn Sah de ROt Ebgut attachd Inf«maﬂons
FREFRO000050 MARTIN AXEL Validi ]
Ferle &
Destruction
Vol
wspapage 13 v Fage 1 ¢ 3 Pue -

Détandt de qualité

j. ’ Je renseigne le motif de duplicata parmi les 4 proposés

= Ce champ est obligatoire

Je fournis les documents qui me sont demandés
= Ces champs sont obligatoires
= Sl s'agit d'un duplicata pour « perte » ou « destruction », il faudra fournir une
2 attestation sur I'honneur écrite et signée par le conducteur
= S’il s’agit d’'un duplicata pour « Vol », il faudra fournir le dép6t de plainte mentionnant
précisément la carte de licence
=  S’il s’agit d’'un duplicata pour « Défaut qualité », il faudra fournir la copie resto et la copie
verso de la carte en question

3 Je peux cliquer sur « Enregistrer » si tous les champs obligatoires sont renseignés
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é;L Je confirme ou modifie I'adresse de livraison

5 Un accusé de réception de la demande m’est envoyé par voie électronique

5.5 Demande de mises a jour

Mises a jour

Plusieurs types de mises 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

O 00 oo

Demandes

Valide L
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5.5.1. Mode opératoire pour une mise a jour du certificat d’aptitude physique

Certificat d'aptitude physique

Certificat * )

Date de délivrance * o]
Date d'examen * ]
Date d'expiration * o]

Y a t-il des restrictions ? *

O oui
@ Non

Annuler

j ‘ Je fournis le nouveau certificat

= Ce champ est obligatoire

Je renseigne la date de délivrance
= Ce champ est obligatoire

Je renseigne la date d’examen
= Ce champ est obligatoire

Je renseigne la date d’expiration
= Ce champ est obligatoire

Je renseigne le nom du médecin
= Ce champ est obligatoire

Jlindique s'’il y a des restrictions ou non
= Ce champ est obligatoire

= S’ily a des restrictions, j'indique laquelle ou lesquelles
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:; Je cligue sur « Enregistrer » si j'ai bien renseigné tous les champs obligatoires

Je confirme ou modifie I'adresse de livraison s’il y a une modification des restrictions

@ Un accusé de réception de la demande m’est envoyé par voie électronique

5.5.2. Mode opératoire pour une mise ajour du certificat d’inaptitude physique

Certificat d'inaptitude physique @

Centificat* @)
Date de délivrance * o]
Date d'examen * (o]

Inaptitude définitive ? *

O oui
O Non

Annuler

j ‘ Je fournis le nouveau certificat

= Ce champ est obligatoire

) Je renseigne la date de délivrance
= Ce champ est obligatoire

3 Je renseigne la date d’examen
= Ce champ est obligatoire
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Je renseigne le nom du médecin
= Ce champ est obligatoire

Je notifie s’il s’agit d’'une inaptitude temporaire ou définitive
= Ce champ est obligatoire

Je renseigne la date de fin s'il s’agit d’'une inaptitude temporaire

N e Wn

Un accusé de réception de la demande m’est envoyé par voie électronique

5.5.3. Mode opératoire pour une mise a jour du certificat d’aptitude psychologique

Certificat d'aptitude psychologique @

Certificat *
Date de délivrance * cal
Date d'examen * cal

Annuler

j ‘ Je fournis le nouveau certificat

= Ce champ est obligatoire

) Je renseigne la date de délivrance
= Ce champ est obligatoire

3 Je renseigne la date d’examen
= Ce champ est obligatoire
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é:!: Je renseigne le nom du psychologue
= Ce champ est obligatoire

5 Je cligue sur « Enregistrer », si tous les champs obligatoires sont renseignés

@ Un accusé de réception de la demande m’est envoyé par voie électronique

5.5.4. Mode opératoire pour une mise a jour du certificat d’inaptitude psychologique

Certificat d'inaptitude psychologique @&

Certificat* @)
Date de délivrance * ]
Date d'examen * ]
Inaptitude définitive 7 *

O Oui

O Nen

Annuler

j_ ’ Je fournis le nouveau certificat

= Ce champ est obligatoire

Je renseigne la date de délivrance
= Ce champ est obligatoire

= Ce champ est obligatoire

Je renseigne le nom du psychologue
= Ce champ est obligatoire

3 Je renseigne la date d’examen
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= Ce champ est obligatoire

Je notifie s’il s’agit d’'une inaptitude temporaire ou définitive

Je renseigne la date de fin s'il s’agit d’'une inaptitude temporaire

N @ U

Je clique sur « Enregistrer », si tous les champs obligatoires sont renseignés

9

Un accusé de réception de la demande m’est envoyé par voie électronique

5.5.5. Mode opératoire pour une mise ajour des coordonnées administratives

Ce type de demande doit étre réalisé pour au
moins 'une des modifications suivantes :

2 Nom
<2 Prénom
2 Civilité

Mais pas pour la mise a
jour de l'adresse
postale, du numéro de
téléphone ou de la
piéece d'identité

Infermations

o

Marsin

A

(IR

France

Frangais

Pigces justificatives

Feéenin

Aevdut
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Je modifie le champ concerné par la mise a jour

Je fournis un type d’identité

= Ce champ est obligatoire

= 4 types d’identité possible :

la carte d’identité

la carte de séjour

le passeport

autre document juridique (jugement de divorce, certificat de mariage, etc.)

o O O O

Je confirme ou modifie I'adresse de livraison

B

Je clique sur « Enregistrer », si tous les champs obligatoires sont renseignés

Je regois un courrier électronique pour m’informer de la bonne prise en compte de la
demande
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Cet onglet va me permettre de paramétrer le délai de réception d’'alertes :

2 Lafin de validité du CAPHY (30 jours, 60 jours ou 90 jours avant)
2 Lafin de retrait provisoire de la licence (30 jours, 60 jours ou 90 jours avant)
o Larrivée a expiration de la licence (3 mois, 6 mois ou 12 mois avant)

De méme, je peux définir si je souhaite recevoir ou non :

2 Une notification lorsque je ferai une action (une demande par exemple)
2 Une notification lorsque mes conducteurs effectueront une action (une demande par exemple)

Par défaut, c’est-a-dire si je ne change rien, je recevrai :

Une alerte 30 jours avant la fin de validité du CAPHY d’un de mes conducteurs

Une alerte 30 jours avant la fin de retrait provisoire de la licence d’'un de mes conducteurs
Une alerte 3 mois avant la date d’échéance de la licence d’'un de mes conducteurs

Une notification lorsque j'effectuerai une action

Une notification lorsque mes conducteurs effectueront une action

0O 0000
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7. Outils

Outils
Cet onglet va me permettre de :
> Déclarer l'arrét de travail d’'un de mes conducteurs ou prolonger I'arrét de travail saisi

< Déclarer le décées d’un de mes conducteurs
o Extraire les licences des conducteurs de mon employeur

P51 o
P " . Outils 6 @

7.1. Mode opératoire pour la déclaration d’un arrét de travail

HEGETHE NATIORAL
LLLLLLLLLLL

4 Accueil Mes conducteurs Demandes Demandes Licences Outils

(O Extraction des licences

Arrét de travail -

Liste des suspensions -

Date de début * ]
Date de fin B
Annuler
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: | Je sélectionne « Arrét de travail » dans « Type de déclaration »

Je saisis le N° de licence du conducteur
;2 = Ce champ est obligatoire

= Sile N° de licence n’existe pas, un message d’erreur me sera retourné

- Je renseigne la date de début et la date de fin
3 = Ces champs sont obligatoires

= Sile N° de licence n’existe pas, un message d’erreur me sera retourné

é:!, Je clique sur « Valider »

qu’au conducteur

5 Un courrier électronique me sera envoyé (en fonction de mon paramétrage d’alertes), ainsi

7.2. Mode opératoire pour la déclaration d’'un déces

V&

HEGESTRE NATIONAL

4 Accueil Mes conducteurs Demandes Demandes

(O Extraction des licences

Type de déclaration *
Décés -

N* de licence *

FR 9990010851|

Nom

XEEXANJE

Prénom
JAEN-PEAPPA

Licences Outils
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: | Je sélectionne « Décés » dans « Type de déclaration »

Je sélectionne « Décés » dans « Type de déclaration »

2 Je saisis le N° de licence du conducteur

= Ce champ est obligatoire

= Sile N° de licence n’existe pas, un message d’erreur me sera retourné

g Je clique sur « Valider »

Un pop-up apparait pour me demander de confirmer

Déclaration d'un déceés

Etes-vous sir de vouloir déclarer un décks ?

Un courrier électronique me sera envoyé (en fonction de mon paramétrage d’alertes) lors de la
confirmation
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7.3. Mode opératoire pour I'extraction des licences

Je sélectionne « Extraction des licences » dans « Outils »

B = ~a
-
- =g S
< - . -
RNL - < A v =
< Accueil Mes conducteurs Demandes Demandes Licences Outils Communication Mes alertes. Typage de docume ) ° °

(O Déclaration arét de travai/ décés

Je cligue sur « Extraction »

Le fichier est téléchargé au format Excel/CSV

T
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8. Mon profil

Dans cette page, je peux :
Mon mot de passe
2 Modifier mon mot de passe Mon mot de passe
2 Visualiser mon adresse électronique e e ——————————— /7
2 Visualiser mon numéro de téléphone

o Mon adresse électronique
2 Visualiser mon employeur

<2 Visualiser mon N° de facturation Pour toute modification, veuillez contacter 'EPSF
. Mon adresse électronique

2 Paramétrer une délégation ge@ge.fr

Mon adresse électronique, mon numéro de Mon téléphone

telephone’ mon numero de facturation, ainsi que Pour toute modification, veuillez contacter IEPSF

mon employeur ne peuvent pas étre modifiés sur Mann" de téiéphane
1 B+33 ~ 613141516
cette page. ....................................................................................................

Mon employeur
En cas derreur ou de changement, les
Pour toute modification, veuiflez contacter [ EPSF

modifications  doivent obligatoirement  étre S
effectuées par la cellule des registres de 'EPSF. FOMBARDIER TRANSFORT France

Mon n° de facturation

Pour toute modification, veuillez contacter I'EPSF
Mon n® de facturation

BUPQ43652

8.1. Mode opératoire pour la modification du mot de passe

Etape Tache

: | Je clique sur le crayon a droite du champ

Je saisis le nouveau mot de passe.
= Les champs mot de passe doivent obligatoirement étre renseignés

2 Modifier mon mot de passe
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8.2. Mode opératoire pour le paramétrage d’une délégation

Je peux paramétrer plusieurs délégations

: ‘ Je cligue sur « Ajouter une délégation »

Je saisis la date de début et la date de fin de celle-ci Ajouter / modifier une délégation
= Ces champs sont obligatoires
2 = La date de fin doit étre supérieure ou égale a la

Date de début * )

date de début Date de fin *
= Vous ne pouvez pas saisir de date inférieure a la
date du jour

Je saisis le nom du gestionnaire de conducteurs délégué

3 = Ce champ est obligatoire
= Le gestionnaire de conducteurs délégué doit obligatoirement faire partie de la méme entité
que moi

é:!, J’enregistre la délégation

Celle-ci apparait dans mon profil

Mes délégations

Un ou plusieurs gestionnaires vous ont désigné (directement ou indirectement) comme délégataire :

* Qsdf4 AZERTY du 19/01/2024 au 28/01/2024 ®

Ajouter une délégation
Vous délléguez a:

Qsdf3 AZERTY du 23/01/2024 au 21/03/2024 'd L] Qsdf2 AZERTY du 13/03/2024 au 21/06/2024 4 L]

‘ Qsdf1 AZERTY du 17/01/2024 au 11/04/2024 ‘

‘ Qsdf4 AZERTY du 04/04/2024 au 23/05/2024 ‘
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Un gestionnaire B délegue a un gestionnaire A.

Un gestionnaire C délégue a un gestionnaire B.

5 2 Le gestionnaire A voit les conducteurs des gestionnaires B et C
2 Le gestionnaire B voit les conducteurs du gestionnaire C
2 Tous les gestionnaires voient les délégations via la consultation de leur profil

@ Un courrier électronique m’est envoyé, ainsi qu’au gestionnaire cible
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9. Divers

A tout moment, lorsque je me trouve sur le RNL2, je peux :

2 Accéder aux coordonnées de 'EPSF en cliquant sur m
N Contactez-nous
« Contactez-nous » dans le bas de page a gauche

MON PROFIL (0}

1
2 Me déconnecter du RNL2 en cliquant sur =

Mon mot de passe
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