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Préeambule
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’enrdlement.

Pour ce faire, je peux accéder a l'application du RNL2 en cliquant sur RNL
'image ci-contre

L’adresse du site est la suivante : https://rnl.securite-ferroviaire.fr/



https://rnl.securite-ferroviaire.fr/
https://rnl.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 ».

I REGISTRE NATIONAL

DES LICENCES DE
CONDUCTEURS

S

Se connecter

Adresse électronique *

Mot de passe *

Mot de passe oublié 2

O Se souvenir de moi

Créer un compte

Je clique sur « Créer un compte »

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

Créer un compte

Profil *
Gestionnaire de conducteur -

Valider

Se connecter

Créer un compte

Prénom *

Adresse électronique *

N* de téléphone *

Employeur *

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
= Jlindigue mon nom et mon prénom comme ils sont repris sur ma piéce d’identité

Je renseigne mon adresse de messagerie électronique professionnelle nominative
= 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:lfu 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 correctement renseignés
= Je clique 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@ge.fr, dés la
validation par les équipes EPSF
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Ma demande de création de compte va étre validée apres vérification par les services de 'lEPSF
= 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 |'une des situations suivantes :

« Vous avez demandé la création d'un compte dont nous accusons réception par le présent courriel. La cellule des registres est en charge du
de ces dans le Registre National des Licences (RNL). Elle est joignable soit par courriel
icteur@securite- .fr), soit par téléphone (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 précisant les éléments 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 |a 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 clique sur « Activer mon mot de passe » dans ce courrier électronique et je
renseigne mon mot de passe

Personnaliser votre mot de passe

8 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, jutilise la rubrique « mot
de passe oublié » afin d’en recevoir un nouveau.

Se connecter

Jadresse electronique *

Mot de passe * ®

Mot de passe oubli 7

REGISTRE NATIONAL
DES LICENCES DE
CONDUCTEURS

S —

O Se souvenir de moi
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2. Connexion au RNL2

2.1. Premiére connexion

Se connecter

|pdresse électronique *
(@ ‘ [ Mot do passe ° Je renseigne
— 1 U2 RNL _ @ mon adresse

REGISTRE NATIONAL . .
DES LICENCES DE e électronique
CONDUCTEURS et le mot de
[ comotn | passe que je

Créer un compte

viens de créer

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

7 wm B =g = B
= = B e N
relatif a la des
RGPD Pout en savoi olus sur dony
[ Y J y ) I3 Jaccepte les Conditions Générales dUtlisation et fai pris connaissance des conditions du RGPD Refuser i 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’accés a mon menu se fait a partir de la barre située en haut de page

RNL

REGISTRE NATIORAL
DES LICENCES DE
CONDUCTEURS

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 17 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
2 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 « + ».
: | = Ce bouton permet d’ajouter un tableau

= Un 2¢ tableau apparait afin de sélectionner le tableau dont je souhaite voir les informations

Je sélectionne le tableau que je souhaite voir

Accueil Mes conducteurs Demandes Outils Mes alertes

3

Choi un type de tableau - =

Liste des demandes en cours
;' E 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

Type 09 Tab

3 Liste des demandes en cours v '

EPSFOOT00253 dupont estelle 1ére demande Validée

EPSFO0100252 delafosse regls MAJ: CAPHY A instruire
Ajou

& chaunet lise Téve Validée

EPSFO0100248 Girard Hugo Tére demande Validée

FAAPAATAAA 18 Anmnl Plasnmt ¥ e dumsmdn VinlidEn
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Si je sélectionne « Liste des documents arrivant a expiration »

\ccueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes

QL Liste des documents arrivant 3 explration v .

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

FR7120210017 CAPHY 08/08/2021

FRTEANAYAATT §lnnnan A NAAANE

Si je sélectionne « Nombre de licences par statut »

Mes conducteurs Demandes Mes alertes

Mombre de licences par statut - .

Suspendue 7

Vailide 2

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

Si je souhaite supprimer 1 ou plusieurs tableau(x) :
= Je clique sur la poubelle
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-—u v FASS o TTCAWEE T
Sacurna tecroviaice

Conducteur GESTIONNAIRI
Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes ° o
Choisses un type de tablesy. Cramsisser un type de tathesu
Nombre de licences par statut >, | ] Liste des demandes en cours - |
—
i ' LICK!
Supeodse 7 EPSF00100253 dupont estelle 1ére demande Vaiidée
Valide 2 . EPSF00100252 delafosse regis MAJ - CAPHY A nstruire

EPSFO0100251 chaunet lise 1ére demande Validée

EPSFO0100248 Girard Hugo 1ére demande Validée

FAAPAASAAN 8 Aiaal Plasans Sies demsanda Sibdie

Accueil Mes conducteurs Demandes Mes alertes

Cholsissez un type de tableau
Liste des artivant & - [ ]

FRITZ0Z10015 Fin de retrait provisoire 30410/2021

+

Ajouter un tableau de bord

FR7120210015 CAPHY 04/08/2021

FRI1Z02T0015 Licence 04/08/2037

FRITZ0210017 CAPHY O8/08/2021

Si je souhaite modifier 'ordre d’apparition des tableaux :
= Jeclique sur I'icone < et ma souris reste appuyée sur cette icone
= Je 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 :

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

- T L. - A
=, [~ o » 2
- - M a s -
Mes conducteurs Demandes Demandes Licences Outils ommunication Mes alerte: Typage de documents e 0
2 Me rattacher a un conducteur
- B mg = | B N L s
= D< S N -

Accueil Mes conducteurs Demandes Demandes Licences Outils Communication Mes alertes Typage de docu

Visualiser mes conducteurs © Importer mes conducteurs du RNL1 au RNL2
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4.1. Mode opératoire pour visualiser mes conducteurs

j | 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

N° de licence : FRS2900007122

Statut de la licence : Retirée depuls le 25/11/2021
Date de déliviance de la licence : 24/08/2016
Date dexpiration de la licence : 23/08/2026
Statut de la carte : Absence de carte active
Suspension

Je visualise, dans le tableau de droite, les B
informations de sa licence Mot Reteéesurle NLY

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

Prénom : TEURJ

N° de licence : FR7120230004

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

Date dexpiration de la licence : 01/06/2025

DanS « ChOiX de I;action », Je peux détacher un Statut de la carte : Active depuis le 03/04/2023
3 apr Identité

conducteur de I'employeur, modifier son adresse -

postale ou activer sa carte Prénom: Jean

Autre(s) prénom(s) : Non renseigne Détacher de l'employeur

Adresse électronique : jeandealcourt@epsf.com Mettre & jour ladresse

Civilité : Monsieur
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4.2. Mode opératoire pour me rattacher a un conducteur

Etape

it

Tache

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

Je sélectionne le type de recherche que je souhaite effectuer pour retrouver le conducteur désiré

= Ce champ de sélection est obligatoire

= Si je choisis la recherche par le N° de licence, le conducteur doit faire partie de mon
employeur ou doit étre sans employeur

= Sije choisis la recherche par un autre gestionnaire de conducteur, celui-ci doit étre du méme
employeur que moi

R

. T
T -y Rty

< Accuel Mes conducteurs Demandes Demandes Licences outils Communication Mes slertes Typsge dedo¢ > ° 0

O Visusliser mes conducteurs (O Importer mes conducters du RNLT au RNLZ

Par N* de licence

Par gestionnaire de conducteur du méme employeur

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

@ Wi B W

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.
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4.3. Mode opératoire pour activer la carte d’'un conducteur

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

Je sélectionne le conducteur pour lequel je souhaite activer la carte

Je clique sur « Choix de 'action »

Je clique sur « Activer une carte ». Si cette mention est grisée, il n’y a pas de carte a activer

Je saisis le N° de la carte dans la zone concernée

Je valide I'activation

4.4. Mode opératoire pour ajouter un commentaire sur la licence d’'un conducteur
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Lorsque je clique sur « Mes conducteurs » dans mon menu, je suis directement dirigé(e) sur la
visualisation de mes conducteurs (rattachés ou délégués)

Je sélectionne le conducteur pour lequel je souhaite ajouter un commentaire

Je clique sur l'icone « m »

DS

CN)

Liste des commentaires

Date : 27/02/2025
{df_n'l__:_f‘_fgg_lgd_GESTlDNN:\lRﬂ

Indiquer en les 4 [EPSE le
J’ajoute mon commentaire conducteur sélectionnd

Pas de commentaires

5 Je clique sur l'icone « Enregistrer »
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5. Les demandes

Lorsque jarrive 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

SN
- = B mg XF -
4 . % -
= - o= g e -
AN N
Derniére connexion : 13/09/2024 17:19:41
< Accueil Mes conducteurs Demandes Outils Mes alertes > Preprod GESTIONNAIRE1
(® Cconsultation (Q Informations complémentaires (O 1ére demande (O Renouvellement O Duplicata QO Mise ajour

Type de demande N° de demande

N° de Type de Motif de la Date de la

" L E i) Nom Prénom
EPSF00100530 1ére demande 16/02/2024 EXEMPLE SIGNATURE
EPSF00100515 Mise & jour CAPHY 13/11/2023 PIERRE PIERRE

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

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

2 1™ demande de licence

> Demande de renouvellement de licence

2 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), 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.

Accueil Mes conducteurs Demandes Outils Mes alertes
Une demande est déja en cours pour ce conducteur.
(O Cconsultation (O Informatiens complémentaires (O 1ére demande (® Renouvellement O Duplicata O Miseajour
FR N° de licence Nom
. R Statut de . R
N° de licence Nom Prénom i Délégué/Rattache
licence
FR7120222029 AUDIT CONDUCTEUR4 Valide R
FR7120222030 AUDIT CONDUCTEURS Valide R
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L’activation de la carte permet de finaliser la demande a I'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
demande.

5.1. Mode opératoire pour répondre a une demande d’informations complémentaires

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

< Accueil Mes conducteurs Demandes Outils Mes alertes >
(O Cconsultation (®) Informations complémentaires (O 1ére demande (O Renouvellement (O Duplicata (O Mise & jour
Type de Date de la

N° de demande Nom Prénom

demande demande

: ‘ Je sélectionne un conducteur.

Je visualise les informations dans le tableau de droite

= Un récapitulatif apparait en début de page, reprenant le ou les champ(s) nécessitant un
complément d’information ou une modification.

= Ces champs apparaitront en rouge dans le formulaire

= 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.

Accued Mes conducteurs Demandes Outis Mes slertes Preprod GESTIONNAIRES

000
) O Comsaon @ iommonscomphimentares O lewderande O Reowvebement O Ouphcsn O Misedjour

Type de. Datedela 1ére demande

N decemande Brigir ey Hem prénom ) N'EPSF00100551

e o

EPSFO0100551 Tare demande 1anazoze ERB SFDBG BOFSBOBFGBGF

rouvells ug

Oemandes dinformations complmentaires par paga [ 100~ Page 1 aur 1 (1 éléments) < > b
- - Annules
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Je modifie toutes les informations et tous les 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

Je clique sur « Enregistrer »

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

= A lenregistrement, 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

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

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

S ENCORNS

Je renseigne la date de naissance et le lieu de naissance tel que repris sur le justificatif
d’identité

= Ces champs sont obligatoires

* La date de naissance doit étre au format JJ/MM/AAAA
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() Consultation () Infarmations complémentaires (®) 1ére demand (@] (O Duplicata (O Mise ajour

Informations

o Les informations saisk

t étre IDENTIQUES & cefles présentes s

Sexe* () Masculin (O) Féminin

Nom*

Le prénom doit éire identique & la piéce didenté fournie

Prénomn®1*

Sép

Prénomn°2

Adresse électronique*

Date de naissance*

Annuler

Je renseigne la langue maternelle
= Ce champ est obligatoire

nl

@ 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 éleve
o soit une attestation complémentaire reprenant la mention « Habilité avant le 1"
juin 2013 ». Je peux également insérer une attestation de 'employeur confirmant mon
habilitation avant le 1¢" juin 2013.
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O Consultation O Informations complémentaires @:- 1&re demande O Renouvellement O Duplicata O Mise & jour

Informations

] Les informations saisies doivent étre IDENTIQUES 3 celles présentes sur votre piéce didentits
Sexe * O Masculin O Féminin

Nom*

Le prénom doit étre identique 4 Is pidce didentité fournie

Prénomn=1*

Séparez vos a

Prénom n*2

Adresse électronique*

Date de naissance*

Annuler

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

= Les champs sont obligatoires

= J'insére le certificat d’aptitude physique

= Je renseigne la date de délivrance du certificat

= Je renseigne la date d’examen

= Je renseigne la date d’expiration du certificat

Les 3 dates précédentes se situent sur le certificat fourni

= Je renseigne 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 Consultation (O Informations complémentaires (®) 1ere demande O Renouvellement O Duplicata O Mise ajour

Certificat d'aptitude physique @&

Certificat * e
Date dexamen® [l
Date e délivrance® a
Dete dexpiration* al
¥ a-til des restrictions 2 *

O oui

O en
Certificat d'aptitude psychologique @
centficar @

a

Date dexamen*

Annuler

L0

Je dois joindre le certificat d’aptitude psychologique (CAPSY)
= Les champs sont obligatoires
= J'insére le certificat d’aptitude psychologique
= Jerenseigne la date de délivrance du certificat
= Jerenseigne la date d’examen
Les 2 dates précédentes se situent sur le certificat fourni
= Jerenseigne le nom du psychologue mentionné sur le certificat
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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 il (&) 1ere demande (O Renouvellement () Duplicata () Miseajour

Certificat d'aptitude psychologique @

certifcat* @
. . Date dlexamen’ ]

Date de délivrance*

Adresses
D'habitation

De livraison

Annuler

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

: | g 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
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Accueil

O Consultation

FR N° de licence

Mes conducteurs Demandes Outils Mes alertes

000

O Informations complémentaires O 1ére demande @ Renouvellement O Duplicata O Mise a jour

MARTINE Aubin

N° de licence

FR7120230015

FR7121230031

Conducteurs par page

Statut de
licence

Prénom Délégué/Rattaché

N° de licence : FR7120230031

AIHAT LAURE Valide R Identité

Nom : Aubin

GLADU MARTINE Suspendue R

Prénom : Martine
Date de naissance : 09/03/2000
Pays de naissance : France

Langue maternelle : Frangais

Piéces justificatives

100 Page 1 sur 1 (11 éléments) < > Page ¥

Annuler

Je fournis une nouvelle signature en cliquant sur le « + »
= Ce champ est obligatoire

Je fournis une nouvelle photo d’identité en cliquant sur le « + »
= Ce champ est obligatoire
= La photo doit étre récente

Je sélectionne le type d’attestation que je souhaite fournir

= Ce champ est obligatoire

= 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

4

Je peux fournir un nouveau certificat d’aptitude physique (non obligatoire), sij’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 « + »

= 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
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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

N @ Un

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

9

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
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() Consuttation () informations complé s O 1
FR N° delicence Nom
N® de licence Nom Prénom
FR7120222029 AUDIT CONDUCTEUR4
Conducteurs par page

() Renouvellement (®) Duplicata

Délégué/Rattaché

Page 1 sur 1 (8 éléments) < > Page ¥

() Mise ajour

CONDUCTEUR4 AUDIT

Informations

N" delicence

Cette carte sera révoquée & [issue de votre déclaration.

N" de carte
20210A00XXXX

Perte

Destruction

Vol

Défaut de qualité

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

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

= S’il s’agit d’'un duplicata pour « Vol », il faudra fournir le dépét 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

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

4

Je confirme ou modifie I'adresse de livraison

S

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

OO0 000

Accueil Mes conducteurs Demandes Qutils

O Censultation O Informations complémentaires O 1ére demande O Renouvellement O Duplicata

FR N° de licence Nom

Statut d

N* de licence Nom Prénom _a urae Délégué/Rattache
licence

FR7120222029 AUDIT CONDUCTEUR4 Valide R

(O Renouvellement (O ouplicata ®) Miseajour

Un certificat d'aptitude physique
Délégué/Rattaché

Un certificat d'inaptitude physique
R
Un certificat d'aptitude psychologique

Un certificat d'inaptitude psychologique

Mes données administratives

Mise & jour

Mise a jour*

Mes alertes

5.5.1. Mode opératoire pour une mise a jour du certificat d’aptitude physique
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Certificat d'aptitude physique @

Certificat * o

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

Y a t-il des restrictions ? *

O Qui
(® 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

Je clique sur « Enregistrer » si j’ai bien renseigné tous les champs obligatoires
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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 a jour du certificat d’inaptitude physique

Certificat d'inaptitude physique @

Centificat* @
Date de délivrance * B
Date d'examen * o]

Inaptitude définitive 7 *

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

= Ce champ est obligatoire

Je renseigne le nom du médecin
= Ce champ est obligatoire

3 Je renseigne la date d’examen
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5 Je notifie s’il s’agit d’'une inaptitude temporaire ou définitive
= Ce champ est obligatoire

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

,:; 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

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

6 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 dexament ol
Date de délivrance* E
Inaptitude définitive ? *
@® oui
Date de début* E

Annuler

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 le nom du psychologue
= Ce champ est obligatoire

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

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

Un accusé de réception de la demande m’est envoyé par voie électronique
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5.5.5. Mode opératoire pour une mise a jour des coordonnées administratives

Ce type de demande doit étre réalisé pour au e e
moins I'une des modifications suivantes :
Informations
. o - ¢ doe IDENTIOUES
3 Nom de hoence D Rattache )
, N sere (8] Mavculin () Fésninin
> Prénom Marsn
2 Civilité .
Axed
o ~ Ao
() Ouplicata
Mais pas pour la mise a svonisn s
jour de I'adresse e oo
postale, du numéro de " _
téléphone ou de la piéce o
d'identité i de 1Ephons maotile
Pigces justificatives
> = : eendet

: | 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 :
2 la carte d’identité
la carte de séjour
le passeport
autre document juridique (jugement de divorce, certificat de mariage, etc.)

O O O O

EXP-GUID-015-V7
Guide a I'usage des candidats a I'obtention de la licence européenne de conducteur de train
Annexe 2 - Manuel utilisateurs : Gestionnaire de conducteurs 34/46



3 Je confirme ou modifie I'adresse de livraison

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

B

5 Je recois un courrier électronique pour m'informer de la bonne prise en compte de la demande
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6. Mes alertes

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)
2 L’arrivée 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 jeffectuerai une action

Une notification lorsque mes conducteurs effectueront une action

OO0 0o

~

Mes alertes
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7. Ouitils

Outils

Cet onglet va me permettre de :

o Déclarer I'arrét de travail d’'un de mes conducteurs ou prolonger I'arrét de travail saisi
o Déclarer le décés d’'un de mes conducteurs
2 Extraire les licences des conducteurs de mon employeur

251 e —

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

V&

HEGETRE NATIORAL
OES LICENCES 0
CONCUCTRURS

£ Accueil Mes conducteurs Demandes Demandes Licences Qutils

(O Extraction des licences

Type de déclaration *

Arrét de travail -

" de licence

FR 9990010850

Liste des suspensions -

Date de début * ol

Date de fin * ol
Annuler

EXP-GUID-015-V7
Guide a l'usage des candidats a I'obtention de la licence européenne de conducteur de train
Annexe 2 - Manuel utilisateurs : Gestionnaire de conducteurs 37/46




: | Je sélectionne « Arrét de travail » dans « Type de déclaration »

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

Je renseigne 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

Je clique sur « Valider »

qu’au conducteur

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

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

V&

HEGESTRE NATIONAL
DES LICINCES DE
CONDLCTRURS

L4 Accueil Mes conducteurs Demandes Demandes Licences

(O Extraction des licences

Type de déclaration *
Décés -

N° de licence *

FR 9990010851|

Nom

XEEXANJE

Prénom

JAEN-PEAPPA
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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 décés

Etes-vous sir de vouloir déclarer un décés 7

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 »

» >
7 -j

Outils Communication Mes alertes Typage de docume 3 e Q

- B =, f ™
= =" - -

< Accuell Mes conducteurs Demandes Demandes Licences

(O Déclaration arrét de travail / déces

Je clique sur « Extraction »

Le fichier est téléchargé au format Excel/CSV

Mo besdowntosbiion  Frion
L T T e e G a1 Lo AT ASCEIMALEY, i
FRILIED ke Godeien S MAUEH Fumee  golsecpebirialh  INGHION Flacis EAEY o i Lk AT ABDELMMLES. ]
PRSI i Foricis | CMOMDD Force  berieeouds g e vomen e 1 ABEEMALBC o
o e R P seessgETl o ounans et Ll AT AEOELMMES o]
AT bumaran Srard g M fors gtk SXAHSSS. Luses T ASCELMALE e R pon denrrirs | Asmes Al ABCELMALEY e
Bmeedn Cad Pl OMURN Fawe  Colninadl Lisea I ASCELMMLEK s i Ly AT ASTELMALER. oot
PRI et et S e Chscesboe St e A ZECELMALES i BRI et fapp ek s L 51 ABCEMILER i)
3 | FETRTED Sussera dpont sz U Fawe  sgoveneisnas Fravsce B e ww e e o
| PRI Sunperan Conmn S s coneie e i ASCEMALEC e ) e AT ABCELMALES. foen]
TP R Wbor T B Favee  fotedmscom AT Mk BLAZE T w1 et BLATA w1
FRIZIED Suseran Contetitine VIR Fis  contaeimagnss i sece ey o o Lices Al ECELSLEN o
B | s mwn o U FRACE  maeisa g = e v = s
Susserin Smies Bote I Fame sircimion LA foun CARCOT preey o) YaunCARSOT o
G o e T Lt AT ABCELMALES e D Ltoe 81 AL st
o WOV Fiwe  degmenn it AT ABCELMALES sz e Lt AT AEDELMMER e
e A e et i i mwas
Fuite we M Foave L AT ABCELMALES. b il Loz T SECELMALES. ol
e M Fores e e ST ABCELMSLES Zunen e A AP AL MR S
Vi gk TOMRE Foee it ks AT ABCELMALEE. T MGG pertdhemre Lz MT ABDELMMLE o
Vi e Be S . i s IO o wrmies L AT ABCELMMLER i
Frle Ty it TS FRANCE e ey@maen,  DSTATI NA e et pmsane:  NA 2wosons
Susserin i Ao [ ) SRR Luws A1 AECELIALSY. [T Lo i pcELILEY Swwsiz
ik Fwi e S Sty o DRI domorien e BN o kemine prinst s
Suipetan UTERHA FEEMPE pet ez e
Sunperan THOUTA AN AP, GUDSA FRANCE  ntiemeen o A e s pon sersine avonc
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8. Communication

Communication

Cet onglet va me permettre de :

d’intention de retrait

licence

o Préconiser le retrait provisoire ou définitif de la licence d’'un conducteur ayant regu un courrier

2 Ajouter un commentaire afin de transmettre une information utile a ’'EPSF, pour un conducteur ayant
recu une intention de retrait, afin de pouvoir déterminer le type de retrait (provisoire ou définitif) de la

ST
@ N 3
<] - 7 |
Derniére connexion : 13/02/2025 10:57:35

Accueil Mes conducteurs Demandes Outils ‘Communication Mes alertes

(@ Echéances IRP / IRD

FR_N*de licence Nom

Sunus des dehiances
Toutes les échéances

Temps écoulé

* deli ¢ i
N de ficence Nom Prénom Intentions dow)

FR7120176904 BEUF GWLADYS IRD 35 A traiter f

Intentions de retrait par page | 100~ Page 1 sur 1 (1 éléments)

N° de licence : FR7120176904

Statut de la licence : Suspendue

Date de délivrance de la licence : 18/12/2017

Date dexpiration de la licence : 17/12/2027
Intention

Type de retrait/intention : Intention de retrait définitif
Date de création de lintention : 15/01/2025

Date de début de lintention : 23/01/2025

Origine : Expiration du certificat daptitude physique
Documents envoyés :

Lettre dintention @

er un RP _m RD

Gevingt TEST

000G

8.1 Mode opératoire pour saisir une préconisation dans le cadre de la procédure

de retrait

: | Je sélectionne un conducteur

Oou

Je choisis le type de retrait préconisé en fonction de la situation du conducteur
= Je clique sur « Préconiser un RP » : inaptitude provisoire, besoin d’'un délai supplémentaire,
; 2 visite d’aptitude programmée a une date ultérieure, congé de disponibilité...

= Je clique sur « Préconiser un RD » : cessation d’activité, départ a la retraite...
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Préconisation d’'un RP :
- Sélectionner le motif
- Déterminer une date de fin de
retrait provisoire
- Ajouter un commentaire si besoin
- Cliquer sur « Valider »

Préconiser un retrait provisoire

Vous é&tes sur le point de changer le retrait définitif en retrait provisoire.

Motif du retrait provisoire®

Date de fin* m

Commentaire

Annuler

Préconisation d’un RD :
- Ajouter un commentaire si besoin
- Cliquer sur « Valider »

Valider le retrait définitif

Vous étes sur le point de donner un avis positif pour valider le retrait définitif.

Commentaire
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9. Mon profil

Dans cette page, je peux:
Mon mot de passe

2 Modifier mon mot de passe SIS .

i ) , . LI LI LTI T I T TSy ,
3 V|Sua||ser mon adresse e|ectr0n|que ....................................................................................................
2 Visualiser mon numéro de téléphone Mon adresse électronique
2 Visualiser mon employeur

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

ge@gc.fr

2 Paramétrer une délégation

] i ] Mon téléphone
Mon adresse électronique, mon numéro de
Pour toute modification, veuillez contacter lEPSF

téléphone, mon numéro de facturation, ainsi que Mon ' de 1éléphone
mon employeur ne peuvent pas étre modifiés sur | BRSSOl
cette page.
Mon employeur
En cas derreur ou de changement, les Pour toute modification, veuillez contacter FEPSF
’ Mon employeur
modifications doivent obligatoirement étre BOMBARDIER TRANSPORT France

effectuées par la cellule des registres de 'EPSF.
Mon n® de facturation

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

BUP045652

9.1. Mode opératoire pour la modification du mot de passe

Etape Tache

1 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

Saler le POUvess MOt Ok paste *
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9.2. Mode opératoire pour le paramétrage d’une délégation

Je peux paramétrer plusieurs délégations

: | Je clique 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 Dte de fin *

Date de début * al

= Vous ne pouvez pas saisir de date inférieure a la
date du jour

Annuler

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:lf' J'enregistre la délégation

Celle-ci apparait dans mon profil

Mes délégations

Un ou plusieurs gestionnaires vous ont désigné (directement ou indirecternent) 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 7 L] Qsdf2 AZERTY du 13/03/2024 au 21/06/2024 7 L]

‘ Qsdfl 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 déleégue 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
< 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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10.Divers

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

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

MON PROFIL V)

i
2 Me déconnecter du RNL2 en cliquant sur ©

Mon mot de passe

Mnn mnt da nases
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