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) Objectifs du guide

Ce guide utilisateur vous présente les differentes fonctionnalités et modalites
d'utilisation de LogimedH en tant qu’établissement public de sante.

Ce guide est partagé en 3 grandes parties

1. Les prérequis a l'utilisation de LogimedH
2. La phase d’initialisation sur LogimedH (a faire 1 seule fois)
3. La phase de gestion sur LogimedH (utilisation de routine)

Pour toutes questions, vous pouvez contacter :
supportlogimedh@magellan-consulting.eu



) Utilisation du guide

Ce guide est un pas-a-pas divisé en plusieurs etapes.

Chaque étape comporte un titre et un état d’avancement
(1/5, 2/5, 3/5, etc.) permettant a I'utilisateur de se situer
plus facilement. Le titre de chaque étape est toujours dans
une couleur différente de ceux de I'étape précédente et de
I'étape suivante, pour une meilleure navigation.

Dans les parties Initialisation et Gestion, chaque étape
débute par une slide de présentation de I étape, qui
décrit :

 L’objectif de I'action
. L’occurrence de 'action

« Le niveau de complexité, calculé en fonction de 4
facteurs :
o Les prérequis a l'action
o La dépendance a d’autres logiciels
o Le temps requis
o Les autres acteurs a mobiliser

des compét
des communautés,
L‘J carridres,

Dans le coin droit en haut de nombreuses slides, le role
LogimedH associé a I'étape est indiqué (Gestionnaire EPS ou
Valideur EPS), et permet a l'utilisateur de choisir le bon réle sur
LogimedH.

Pour rappel, le Gestionnaire EPS réalise la majorité des actions et crée
les demandes de création/fermeture de postes, et le Valideur EPS valide
les demandes de création/fermeture de postes ainsi que les publications
de postes Ph pour les tours de recrutement.

-~

Gestionnaire
EPS

Dans la description des actions, certains mots ou groupes de
mots peuvent étre écrits en gras italique. Cela signifie gqu’ils
correspondent a une zone ou un bouton sur lequel il faut
cliquer sur LogimedH.

Administration

Pour bien effectuer chaque étape dans le bon ordre, chaque
sous-étape est associée a un chiffre. Ce chiffre se retrouve
généralement aussi sur la capture d’écran de LogimedH, afin
de savoir exactement ou cliquer et trouver l'information.

J



Creation d'un compte
©06 et connexion a
LogimedH




plage.atihsants

Plag®

PLAte-forme de GEstion des utilisateurs

L e Iie n Ve rS / ’appIiCa tl'on La gestion des utilisateurs des applications de IATIH béneéficie dun systéme didentification

unique.
Les utilisateurs se connectent une premiére fois (ouvrir une session) sur le systéme

P L AG E e St ce | Ui-Cci : P I age e ot e T B e e e e e
- identification).
t f De plus, un méme identifiant vous permet davoir différents profils sur différentes entités ou
S a n e r . établissements. La selection du profil seffectue juste aprés le login. et toutes les applications
de [ATIH vous identifieront avec ce profil jusquia ce que vous en sélectionniez un autre.

La plate-forme Plage permet de gérer:

Son propre compte (pour tous les utilisateurs) :

« Information ompte (nom. prénom, adresse électronique principale, mot de passef)

U ne fo | S sur | a p a g e d J accue | | «  Information de profil (ackesse dlectroniqie diéiée, ackesse postale: fAiéphone)

« Demande de nouveaux profils sur dautres établissements ou entité administratives

¥ de PLAGE, cliquer sur Créer e

« Gestion des demandes de profil sur votre entité

« Gestion des habilitations de ces profils (gestion des roles et des champs sur différents
u n C O I I I p t e domaines dapplications)

« Suppression de profil

Pour plus d'information

Attention pour accéder  Agora il vous faut un identifiant de connexion et le mot de passe associé.

Agence technique de l'information sur l'hospitalisation
117 boulevard Marius Vivier Merle
69329 Lyon Cedex 03

© 2020 ATIH - version 21.8-d



https://plage.atih.sante.fr/#/accueil

& Créer un compte ) Sidentifier

Accueil > Compte > Demande dun nouveau compte Pasrel (Plage)

Demande d'un nouveau compte Pasrel (Plage)

3

Demande de profil Récapitulatif

i Renseigner les informations
demandées, puis cliquer sur Création du compte
Suivant

Nom

Courriel

Resaisie du courriel
Mot de passe

Resaisie du mot de passe

m

Problémes de connexion ?

& Retrouver votre identifiant par vos nom et prénom




Si le demandeur possede
déja un compte, I'application
le reconnaitra et lui enverra
un courriel. Demande de profil

Sinon, le demandeur doit
renseigner les informations S i i
re q uises S é lectionner ot e deimiandla poia diveri aekinistatiair princigal [APE i AP) o cutts enttis? O/ Oul
LogimedH dans le champ T

Applications puis cliquer sur
Envoyer la demande.

Téléphone

Adresse

Applications

terci dexpliciter ci-dessous votre demande. de décrire pour g

Enfin, une derniére validation —
est demandée.




‘| Confirmer son compte en
cliguant sur le lien de
validation recu via courriel.

8 Deées que le correspondant
PLAGE accorde les
habilitations, le demandeur
recoit un courriel de
confirmation automatique de
PLAGE suivi d’'un courriel
précisant son réle dans
LogimedH.

Le demandeur pourra se
connecter a I'application
LOGIMEDH, avec son
login/Mot de passe PLAGE.

Plage

Bonjour & .

i -

Votre demande ce création de compte Plage 3 bien été piseen  BONjOUT
Vot volre identilant pour vous connectes 3 Tlel':ZﬂbOﬁ
479118 Votre demande a bien &te prise en compie

Elle 8 40 Soumise pour valdation sux administrateurs géct
Veullez clquer sur k2 hen o-0essous afin ce valder votre adres  Torganisation CNG (CNG)
bilpzdpiage aiih sanle rieutisseurivaldation:
madcomate’ 1 SAUQI TQIOKEC! Vous serez prochainement informeé par courriel de ia Wi
rejet de voure demande.
Rapped de vos informations

- ldentifiant : N =

-~ Nom : T meszage 3 ote goney - e astomabcuemnent par fappicason Plage
< T Codade 2nh st iy

- Prénom : s Mess de ne pas rependie & o cousned

- Courmiel -votre adressefichu. dlermonterrand It

- Entite : CHU Clermont Ferrand S un len ce forxtonse pas, cxsayer de cepir-coller TURL dans wre ¢

SA05 00 4t 53 cofour B LAl

Accéoer & Plage Noes recornmandons uaksanon de Fireox comrme navostewr web

nilps.piage atih sante (e home

ormation sur Mhospitalisation

Ce messape a 846 pérdré sutomabiguoment par Nagpication Plage
Diics Sl 200 sande {1
Mecc do Ne Pas reponare 3 0o coumel

SHUn BN 50 1OMBONAE DIF, #5372 OF SO0-COIMNT ITURL cans voe sl ..
WD, 1315 $REACE 613305 FeIOW 3 Lb Sgne
Nous cecommandons NBkLaten Se FireFox Comae NaMGaur wed

Bonjour &
Volre demande de nouveau profil a été acceptée par I'administrateur
Votre profil CNG sur I'organisation CNG (CNG) est maintenant actif.

Rappel de vos Informations

— Identifiant : 4791

—Nom :

~ Prénom : "

- Courriel : votre adresse@chu-clermontferrand fr

\ccéder a vos profils :
Ips://piage atih sante

/‘é‘e message 3 é4é généré automatiquement par Fappiication Ffage hitpsipiage abh sante fr

Merci de ne pas répondre 3 ce courriel
Si un lien ne fonctionne pas, essayez de copier-coller 'URL dans votre navigateur web, sans espace et

sans retour a1 ligne.
Nous recommandons l'ublisation de FireFox comme navigateur webd.

Agence technique de I'information sur I'hospitalisation
117 boule!

Bonjour » g

vient de mettre a jour les habilitations de votre profil CNG sur
T'organisation CNG (CNG).

Domaine CNG
Roéles ajoutés :
+ Gestionnaire
Rappel de volre identifiant de connexion : 4791

Accéder & vos profils
hitps //plage atih sante.

Ce message a é1é généré automatiquement par Fapplication Plage hilpsiplage atih sante fr
Merci de ne pas répondre 3 ce courriel.

Si un lien ne fonctionne pas, essayez de copier-coller "'URL dans volre navigateur web, $ans espace el
sans retour 3 la ligne.
Nous recommandons l'utlisation de FireFox comme navigateur web.

e linformation sur I'hospitalisation
viet Mef!

T4 - Piage veeson 1.0.15




J

Une fois sur la page d’accuell
de PLAGE, cliquer sur
S’identifier.

plage.atih.sante.fi

Plag®

PLAte-forme de GEstion des utilisateurs

La gestion des utilisateurs des applications de IATIH béneéficie dun systéme didentification
unique.

Les utilisateurs se connectent une premiére fois (ouvrir une session) sur le systéme
didentification et passent dune application & lautre avec cette méme session (sans nouvelle
identification).

De plus, un méme identifiant vous permet davoir différents profils sur différentes entités ou
établissements. La selection du profil seffectue juste aprés le login. et toutes les applications
de IATIH vous identifieront avec ce profil jusqua ce que vous en sélectionniez un autre.

La plate-forme Plage permet de gérer:

Son propre compte (pour tous les utilisateurs) :
« Information de compte (nom. prénom, adresse électronique principale, mot de passef)
« Information de profil (adresse électronique dédiée, adresse postale, téléphone)
« Demande de nouveaux profils sur dautres établissements ou entité administratives

Les comptes de votre entité (pour les administrateurs) :

« Gestion des demandes de profil sur votre entité

« Gestion des habilitations de ces profils (gestion des roles et des champs sur différents
domaines dapplications)

« Suppression de profil

Pour plus d'information

Attention pour accéder  Agora il vous faut un identifiant de connexion et le mot de passe associé.

Agence technique de l'information sur l'hospitalisation
117 boulevard Marius Vivier Merle
69329 Lyon Cedex 03

© 2020 ATIH - version 21.8-d



Pasrel P SE CONNECTER

Connectez-vous a Plage P'age Plage

Veuillez renseigner votre identifiant et votre mot de passe PLAGE : PLAte-forme de GEstion des

utilisateurs Pasrel
Identifiant *

Pasrel est un systéme d'identification unique pour les plateformes de I'ATIH. Les
utilisateurs se connectent une premiére fois (ouvrir une session) sur le systéme

d'identification et passent d'une application a l'autre sans nécessité de s'identifier a
Mot de passe * Mot de passe oublié ?

chaque fois
n Plage est la plateforme de gestion des utilisateurs Pasrel. Elle permet de gérer

Son propre compte (pour tous les utilisateurs)

Entrer I'ldentifiant et le Mot
de passe, puis cliquer sur Se | -
CO n n eCter . Expiration de mot de passe ? Changer mon m

Documentation de Plage

« Changer ses informations (nom, prénom, adresse e-mail, téléphone, mot de

9...)

pass
« Gérer ses comptes associés

éder aux donr TIH en acces libre . !
Accader aux donnd ATiH en accas fibre Le compte de tous les utilisateurs (pour les administrateurs)

« Créer, modifier, supprimer des profils, inviter des utilisateurs sur Pasrel
« Changer le profil de ses administrés (accés aux différents statuts, champs,

domaines, roles...) pour leur donner accés aux fonctionnalités des applications.

Agence technique de I'information sur I'hospitalisation
117 boulevard Marius Vivier Merle
69329 Lyon Cedex 03

Copyright © 2022 ATIH Tous droits réservés | Protection de vos donnée sonnelles | Version : 2.1.2-p




Sur I'application PLAGE, cliquer sur
Voir mes profils pour accéder a la
liste d’habilitations.

Demande de nouvelles habilitations sur
l'organisation CNG

Cliquer sur I’icéne & pOUf s v g G e o AP 4 60 o
demander une habilitation : Ouweir la meny déroulant ] wsecsin

LogimedH : ouvrir le menu Mon compte

déroulant et sélectionner iy Peroend

LOgimedH, pUiS Envoyer. Sélectionner I'application «L.ogimed» ~

Libedié du profi Typme dorvite
Anrtulon

~Cliquer sur «Envoyer»

Des que le correspondant PLAGE
accorde les habilitations, le
demandeur recoit un courriel de
confirmation de PLAGE suivi d’'un
courriel précisant son role dans
LogimedH. Le demandeur peut se
connecter a I'application LogimedH
avec son login/mot de passe
PLAGE.



Pour se connecter sur
LogimedH, utiliser
préférablement le navigateur
Mozilla Firefox.

Entrer le lien suivant :
https://logimedh.cng.sante.fr

Renseigner son login
(identifiant a 6 chiffres) et mot
de passe alphanumérique
précédemment crees et cliquer
sur Se connecter.

Pasrel

Connectez vous a Logimed

Ou Créez un compte Pasrel

Identifiant : @ |dentifiant perdu ?

Mot de passe : © Mot de passe oublié ?

Documentation de Plage Agence technique de I'information sur I'hospitalisation
Protection des données personnelles 117 boulevard Marius Vivier Merle
Accéder aux données de I'ATIH en acces libre. 69329 Lyon Cedex 03

Déconnexion

alih
Cassit 2012

2021-11-23T124




S @ (3 httpsy/valid.extranet.cng.sante.fr/logimed/ NI Pas en cours de synchronisatio

Réle : | Gestionnaire v

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement ~  Administration

Voici la page d’accueil de
Log i m e d H . Bonjour ! ' 1 Bienvenue sur ['application "Logimedh”.

Tableau de bord

De haut en bas, on trouve :
- Le choix du réle Q

Fin de périodes de praticien 0 Incohérences de poste
Nouvelles installations 0 Incohérences dlinstallation

- La b ar r e d eS téc h eS — — Alertes de publication 0 Incohérences de gestion

Périodes sur les postes

- Letableau de bord, O
comprenant 3 menus, les fmmmmmms o e e
alertes, lesincohérences,
les rapports, les

workflows et les news.

Tour d'automne Statut unique

Le tour de recrutement 220002 se finira & la date du 17/10/2022
Vous pouvez accéder aux détails sur cette page

2022 Tour de printemps 2022

Le tour de recrutement 220001 se finira a la date du 15/04/2022
Vous pouvez accéder aux détails sur cette page




elligile:

a)

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration ~

Incohérences

Paramétrage global

Bonjour Bienvenue sur I'applica .
Parameétrage local

Utilisateurs 14 Utilisateurs déclarés

Sur I_.OQImed_H, da-nS le menu Tableau de bord | Derniéres connexions

~ Administration cliquer sur
Utilisateurs > Utilisateurs
déclares.

Fin de périodes de praticien Incohérences de poste
Nouvelles installations Incohérences d'installation

Alertes de publication Incohérences de gestion

Périodes sur les postes




J Ve rlfl e r q U e | eS | I Ste S S O nt # Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

correctes :

Administration : utilisateurs déclarés

* sjdes erreurs sont
observées = en informer Utilisateurs déclarés
le référent ATIH de
I’établissement

Gestionnaire :

Pour rappel, le réle de
Gestionnaire permet de réaliser
toutes les actions de création et
d’import de données, et le réle de
Valideur permet de valider les
création/fermeture de postes et les
publications de postes lors des

tours de recrutement. EPS Lecteur :

Valideur :




©o |nitlalisation




INITIALISATION
Initialisation des Structures...............ccooeeeeeeeeiiinn,

1.1. Renseignementdu Référent.......................cccoeiininn.
1.2. Choix du siege géographique de I'établissement...........
1.3. Intégration des péles et services médicaux..................

Initialisation des Postes titulaires..................ccoeeeeeeeiiin....

2.1. Rattachement des Postes titulaires aux structures.........
2.2. Visionnage des POSLES...........c.ccovvviiiiiiiiiiiiiieeaeeii

Initialisation des Praticiens

3.1. Import et Validation des données Praticiens..................
3.2. Affectation des Praticiens sur les Postes......................

Initialisation des Chefferies. .............ooueeeeeeeeeennn,

4.1. Import des chefferies de pdles et services médicaux......
4.2. Création manuelle des chefferies...............................
4.3. Renseignement du présidentde CME.........................

Passage en mode Gestion



1. Initialisation des structures

Renseignement du Référent LogimedH

Choix du siege géographique de

I’établissement

Intégration des poles et services médicaux

des compétences,
des communaut
des carrigres,




Rappel : Initialisation des structures médicales

Structures médicales

. L’initialisation des poéles et services médicaux
Etablissement S, ; "
est l'objet de la prochaine étape

.
[ Pobles }

Cette etape decrit également la procédure de
[ Services médicaux } renseignement du référent contact de
['établissement ainsi que la désignation de
I'ET* siege de I'"EJ dans LogimedH

WV

Les informations concernant 'EJ* sont déja renseignées dans
LogimedH et ne peuvent étre modifiées par le référent.
La création du fichier établissement a été réalisée conjointement par
le CNG et 'ARS.

o o e e e o m m M mmn e M M M e MEm M M M Rm M M e MEm M S R MEm Mmm M e Mmm M M e Mmm M M e Mmm M M e M M M e M M e e

[ EJ =il s’agit d’une entité juridique qui correspond a la notion de personne morale. Une entité juridique détient des droits \I
™ des compétences, I (autorisations, agréments, conventions,...) lui permettant d'exercer ses activités dans des établissements. |
\J/ n O S ommme———— ) I ET =il s’agit d’un établissement qui correspond a une implantation géographique. [

Nt == Les EJ et les ET ont des numéros FINESS. Dans LogimedH cependant, un établissement correspond a sa forme juridique. |

I
\



1.1 Renseignement du Référent

LogimedH (1/3)

Cette étape permettra au CNG de disposer d’'une liste

Objectif de I'étape

Renseigner les informations relatives au référent
LogimedH

précise et a jour des referents LogimedH

Occurence

A l'initialisation de I'établissement
A chaque changement de réféerent

Complexité - R
4

Prérequis a I’action

Aucune

<=

Dépendance a d’autre.s logiciel.s

oy

° Aucune

Temps requis

5 minutes

Autres acteurs a mobiliser

Aucun

Gestionnaire



) 1.1 Renseignement du Réferent LogimedH (2/3)

Q Dans le menu principal de
LogimedH, cliquer sur
Structures puis sur
Gestion des
établissements

0gImad Role : Gestionnaire -

3]

Infocentre Structures v~ Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Gestion des établissements

A

Gestionnaire

Gestion des pdles

: ) . Jjour ! Bienvenue sur I'application "Logimedh".
Gestion des services medicaux I PP 9

Tableau de bord

L A

Fin de périodes de praticien 0 Incohérences de poste

Nouvelles installations 9 Incohérences d'installation
Alertes de publication 14 Incohérences de gestion

Périodes sur les postes




A

) 1.1 Renseighement du Référent LogimedH (3/3)

La fiche établissement s’ouvre.
Dans Il'encart Contact de

I’établissement,
Renseigner ’Email et le Contact de ['établissement
numéro de télgfphone en Email : Téléphone :

cliquant sur |E8

Puis, cliquer sur [ pour
enregistrer les informations.




— A

1.2 Choix du siege géeographique de e« =
I’etablissement (1/3)

Objectif de I'étape

Le gestionnaire doit choisir dans la liste des N°
FINESS des eétablissements géographiques le
numéro correspondant au siege de son
établissement.

Occurrence

Une fois a l'initialisation de I'établissement
Puis lors d'un éventuel changement
d’établissement géographique siege

Prérequis a l’action

Aucun

Dépendance a d’autre.s logiciel.s

Aucune

Temps requis

5 minutes

Autres acteurs a mobiliser

Aucun




1.2 Choix du siege geographique de I’établissement R
(2/3)

Az lmile ® Role : Gestionnaire - Etablissement : m
]

Infocentre Structures ~ Praticiens Postes Convention Recrutement Administration
Q Afin de définir le siege Gestion des établissements 1
géographique de Gestion des poles
|7étab|issement danS Ie Gestion des services médicaux
menu Structures, cliquer Tableau de bord
sur Gestion des
établissements.

jour | Bienvenue sur I'application "Logimedh".

L A

Fin de périodes de praticien 0 Incohérences de poste

Praticiens Nouvelles installations 9 Incohérences d'installation
Alertes de publication 14 Incohérences de gestion
Périodes sur les postes




1.2 Choix du siege geographique de I’établissement R
(3/3)

La fiche établissement
s’ouvre. Etablissements géographiques

S L N S
9

e Dans I'encart
98

Etablissements °e'
, . .. =
géographiques, choisir le o
N° FINESS de o
| et_abhssem,ent slistfs ol Définir le siége de I'établissement 9
la liste des etablissements P
géographiques de la région =
en cliquant sur £ . 0B
Py 9 -
L 08
e Une page de validation 9 &

apparait, cliquer sur Valider

8
LA




1.3 Intégration des poles et — fo\
services meéedicaux (1/6)

Prérequis a I’action

Objectifs de I'étape

« Initialiser la liste des poles et des services meédicaux de
I'établissement via le téléchargement du fichier Excel ) ) -
(outil 5 du menu Initialisation) Dépendance a d’autre.s logiciel.s

« Préparer I'étape suivante (affectation de chaque poste

Informations sur les structures

S ajour

a un pole et une structure médicale) Aucune
Afin d’éviter la mise a jour manuelle des podles et services _
médicaux dans LogimedH, il est important de remplir ce Temps requis
fichier Excel (outii 5 du menu Initialisation) avec des it 20 min et 1 h on e
. . . . o ntre min e eure seion le nomore dae
informations provenant du fichier structure a jour B e

Occurrence

Autres acteurs a mobiliser

* Lors de l'initialisation de I'’établissement uniquement (en
mode Gestion, la mise a jour est manuelle)

des compétences,
des communautés,
des carridres.

Aucun




Gestionnaire

) 1.3 Intégration des poles et services médicaux (2/6)

Linitialisation des podles et

services médicaux seffectue e .2 o - Role : Gestionnaire - Etablissement : lm
via un im po rt dans Log imedH Infocentre ~ Structures ~ Praticiens ~ Postes ~ Convention ~ Recrutement ~ Administration ~
d’un fichier Excel Phase d'initialisation »  Initialisation
rense | g nant |eS p(’j | es et o - oo Incohérences Rapport d'exécution de I'import de Structures
SeI’ViceS médicaux Ce fiChiel’ onjour - Blenvenue surtappiica Paramétrage global Rapport d'exécution de 'import RH

. ’ . | Paramétrage local Rapport d'exécution de I'import des Chefferie
Excel eSt d|Sp0n|b|e dans Tableau de bord Utilisateurs Rapport d'exécution de I'import de HU
Log imedH. | Rapport d'exécution de I'import de mails

» . : A
o Pour télécharger le fichier ® & Q

Excel Vi e I’g e, danS Ie menu Structures - Postes Fin de périodes de praticien 0 Incohérences de poste

Praticiens Nouvelles installations 0 Incohérences d'installation

Administration, cliquer sur

Alertes de publication 0 Incohérences de gestion

Phase d’initialisation puis Periodes sur les postes
sur Initialisation.




Gestionnaire

) 1.3 Intégration des poles et services médicaux (3/6)

Outil 5 : Import des structures

e Dans l'outil 5 Import des

gles et vos services de maniére automatique par l'import d'un fichier Excel. (.xlsx) respectant un certain formalisme.

1 Cet outil vous permet de charger vg
StrUCtureS’ . Cllquer . sur Voici un exemple de fichier valide
exem p I e d e fl C h |er Val | d e L'application permet également la manuelle de péles et de services médicaux.

» Pour créer manuellement des péles, cliquez sur le bouton "Péles”
= Pour créer manuellement des services médicaux, cliquez sur le bouton "Services Médicaux”

Afttention, cet import supprime toutes les structures existantes de |'établissement.

Ouuvrir le fichier téléchargeé.

Choisir un fichier | Aucun fichier n...té sélectionné

Importer




) 1.3 Intégration des poles et services médicaux (4/6)

A

Nom du

Cnsgggdesalsle;

deA3aD

Consi lors du COPY

\

Colonnesuti 1

m| dans LOGIMED :

- Lescolonnesde A3 D peuvent étre colleés sans perte de formule avec un COLLER le texte seulement

4

1N PS)
2 PAMESTCNNE PAM EST COUPLE NV NE
3 _PCPMCARDIO PAM EST CPM CARDIO
1 a PSUDURG PAM URGENCES CHLS
Remplir les deux onglets du S [ PEBATR | PAN SAECALTE PEDATRODE
. v s . 6
fichier Excel téléchargé : ;
8
A 9
e « PoOles » 10
11
0 12
* « Services » 12
15
16
17
18
19
20
2
. . . . 4l A 8 [ ¢
Puis enregistrer le fichier [ e [homiiban oete " poke £55)
2 7000004 [NOW DU SERVICE PANESTCNNE |
EXCGI . 3 7000048 |NOM DU SERVICE PANESTCNNE |
4 7 000220 |NOM DU SERVICE PCPNCARDIO
S " 000221 |NOM DU SERVICE PCPUCARDIO
6 | 000245 |NOM DU SERVICE PCPUCARDIO

7

8

)

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Gestionnaire

~deARC

Consignalorsdy COPIER-COULER .
-Les colonnes A, B, € peuvent Sre col ks sans perte de formubeavac un COULER Ia teute sayloment

- La colonne B peut &tre colleé avec COLLER e tente

)

Ite o

4

30




) 1.3 Integration des poOles et services medicaux (5/6) ="

OYIm=a 6le : Gestionnaire - Etablissement : m
]

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration ~

Pour importer le fichier

EXCGI q Ui Vient d’étre Phase d'initialisation » Initialisation 4

o z 3 Incohérences Rapport d'exécution de I'import de Structures
en reg IStre1 dans I encart Bonjour W ! Bienvenue sur applica Paramétrage global Rapport d'exécution de I'import RH
A d m | n | S t r at| on ’ Cl |q uer | Paramétrage local Rapport d'exécution de I'import des Chefferies
sur Phase d’initialisation Tableau de bord Utilisateurs Rapport d'exécution de l'import de HU

Rapport d'exécution de l'import de mails

puis sur Initialisation

- A

mp— . Fin de périodes de praticien Incohérences de poste
Structures Postes
Praticiens Nouvelles installations Incohérences d'installation

Alertes de publication Incohérences de gestion
Périodes sur les postes




) 1.3 Integration des poOles et services medicaux (6/6) ="

Dans loutil 5 Import des
structures, seélectionner le
fichier Excel en cliqguant sur

Choisir un fichier puis sur Outil 5 : Import des structures

Im p (9] rter une fO|S |e f|Ch|er Cet outil vous permet de charger vos péles et vos services de maniére automatique par lI'import d'un fichier Excel. (.xIsx) respectant un certain formalisme.
.. Voici un exemple de fichier valide

Ch0|S| . L'application permet également la création manuelle de péles et de services médicaux.

« Pour créer manuellement des péles, cliquez sur le bouton "Pdles”

« Pour créer manuellement des services médicaux, cliquez sur le bouton "Services Médicaux”

Attention, cet import supprime toutes les structures existantes de I'établissement.

Cliquer sur Rapport pour
vérifier si I'importation s’est Aucunﬁcmerchoisie

b|en dérOU|ée Importer
Accéjder_au rapport [ Rapport e
L’'étape est terminée : les :‘”‘f’;““f"l“l_ )
I . o . cceder a la liste des A i & A
pbles et services médicaux structures - el Wb

sont importés sur
LogimedH




2. Initialisation des postes titulaires

Rattachement des postes titulaires aux

structures

Controle et visionnage des postes

des compétences,
des communaut
des carrigres,




2.1 Rattachement des postes e ro\
titulaires aux structures (1/7)

Prérequis a I'action

S22 Aucun

Objectif de I'étape

<=

 Rattacher les postes titulaires aux structures
médicales de I'établissement :
o Poble <> AT

o Service médical 2 , :
Ce rattachement va permettre de préparer la création d’'un tableau o (donnees SIGMED automatiques)

des empilois et des effectifs de 'EPS correspondant a son

Dépendance a d’autre.s logiciel.s

S
I

découpage reel Temps requis
Rappel : les postes sont gérés dans SIGMED et sont pré- Selon le nombre de
= ) postes
L H par le CN {) .
renseignes dans LogimedH par le CNG De 20 min a 2h

Occurrence

Autres acteurs a mobiliser

« Une fois en mode « Initialisation »
Aucun

des compétences,
des communautés, '
des carridres,



2.1 Rattachement des postes titulaires aux structures R
(2/7)

qimad

5 ITNTT 5 H ) Role : Gesti ire - Etabli t Y »
Afin d’initialiser les postes ol meonnAE EREE—mEn atoalaalcy

t|tu | a| res. un f| Ch | er Excel d0|t Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration v
)
étre rempli et importé dans Phase dinitialisation »  Initialisation
1 Incohérences Rapport d'exécution de l'import de Structures
Log I med H : Bonjour 4 ! Bienvenue sur l'applica

Paramétrage global Rapport d'exécution de I'import RH

Paramétrage local Rapport d'exécution de I'import des Chefferies

Tableau de bord

Utilisateurs Rapport d'exécution de I'import de HU

Cliquer sur Administration,
Phase d’initialisation

puis Initialisation. Q A

Fin de périodes de praticien 0 Incohérences de poste

Rapport d'exécution de I'import de mails

Structures
Praticiens Nouvelles installations 0 Incohérences d'installation

Alertes de publication 0 Incohérences de gestion

Périodes sur les postes




2.1 Rattachement des postes titulaires aux structures R
(3/7)

Défiler la page jusqu’a Outil
10 : Import des

rattachements
Télécharger le fichier Excel & Al Outil 10 : Import des rattachements
remplir en cliquant sur
exemple de fichier valide Sremple de fehiervae
Pour obtenir le fichier [Ghosirun finer | Aucun finier chos
’ Importer

contenant I'ensemble des n°
de postes deja renseignes, Accéder au rapport & Rapport
cliquer sur Export postes PH drexecution:

. E rt d tes PH
Sigmed ou Export des sigmedt B Export °
pOSteS |OcaUX (HU + Export des postes locaux [ Export

(HU + contractuels) :

contractuels)




2.1 Rattachement des postes titulaires aux structures R
(4/7)

A B D E F
N° FINESS N°Pole  N° Service médical N° Poste Date de rattachement (jj/mm/aaaa) Praticien

a Renseigner le n° de pole et le
numéro de service medical de
rattachement pour chaque
poste.

Puis enregistrer le fichier
Excel.

Le N° de pole est facultatif
guand le N° de service
médical est renseigné




2.1 Rattachement des postes titulaires aux structures .2..).
(5/7)

¢ Role : Gestionnaire - Etablissement m

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration ~
. . |
e Une fois le tableau Excel Phase d'initialisation »  Initialisation 6
1 - I Incohérences Rapport d'exécution de I'import de Structures
enreQIStre’ Cllquer sur Bonjour % | Bienvenue sur l'applica , . .
- . Paramétrage global Rapport d'exécution de I'import RH
Administration, Phase , o |
Tabl de bord Paramétrage local Rapport d'exécution de I'import des Chefferies
yu__agam . . .

d lnltlallsatlon pU|S abieau ae bor Utilisateurs Rapport d'exécution de I'import de HU

In |t| al | S atl on ' Rapport d'exécution de I'import de mails

Structures Fin de périodes de praticien Incohérences de poste

Structures

Praticiens Nouvelles installations Incohérences d'installation
Alertes de publication Incohérences de gestion

Périodes sur les postes




2.1 Rattachement des postes titulaires aux structures R
(6/7)

a Défiler la page jusqu’a Outil
10 : Import des
rattachements et cliquer sur
Choisir un fichier puis sur

Importer Outil 10 : Import des rattachements

exemple de fichier valide

e Suite au message indiguant
que l'import du fichier a été [ Choisir un fichier | Aucun fichier choisi G
réalisé avec succes, accéder Importer
au rapport d’exécution en ,
cliquant sur Rapport. oo PO BaRapport e

Export postes PH : 2 Export

Export postes locaux : B Export

Fin de I'étape : chaque poste
est rattaché a sa structure
meédicale.




2.1 Rattachement des postes titulaires aux structures

(7/7)

L’'import peut étre exécute autant de fois que voulu (en phase d’Initialisation)

Attention, chaque nouvel import du fichier annule et remplace le précédent.

Cependant, il est également possible de récupérer les rattachements crées en cliguant
sur « Export postes PH », compléter le document Excel avec des ajouts et le
reimporter.



) 2.2 Visionnage des postes (1/3)

Infocentre Structures Praticiens Postes ¥ Convention Recrutement Administration

A

Gestionnaire

Liste des postes

Pour Vérlfler que |eS pOSteS Demande de création/fermeture de postes contractuels et autres
sont désormais bien z'hﬂm _—
rattaches a leurs poles et Tableau de bord

services médicaux, se
rendre sur le menu et cliquer

sur Postes puis Liste des H
postes

- A

- Postes Fin de périodes de praticien Incohérences de poste
Praticiens Nouvelles installations Incohérences d'installation

Structures

Alertes de publication Incohérences de gestion

Périodes sur les postes

& pdf Tableau des emplois (Jamais généré ) Demande de Tour de recrutement
& xlsx Tableau des emplois (Jamais généré ) poste Publication Nomination / Installation

o . N DR
= pdf Tableau des postes autorisés (Jamais généré ) ollo ollo ollo o o ollo o




A

) 2.2 Visionnage des postes (2/3)

Service médical : * Afficher : Tous les postes

Postes publiables : 0O

Postes sans 0O * Poste et affectation :

rattachements actifs :
Quotité :

a La ||Ste deS pOSteS S,aﬁlche Reéinitialiser le formulaire Q Rechercher

Nombre de postes : 22

Pour accéder a la fiche d’'un

poste, cliquer sur l'icone [z poste




A

) 2.2 Visionnage des postes (3/3)

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Un autre moyen

de visionner les postes PH
se trouve dans I'encart Tableau de bord
Rapports du Tableau de
bord. Cliquer sur le

logo & & gauche de H = Q
i e ms

Tableau des postes

Bonjour ! Bienvenue sur l'application "Logimedh".

. Fin de périodes de praticien Incohérences de poste
. 7 Structures Postes
au tO rNses. Praticiens Nouvelles installations Incohérences d'installation

Alertes de publication Incohérences de gestion

Périodes sur les postes

& pdf Tableau des emplois (11/06/2021 17:24:50 &) Demande de Tour de recrutement

°.: xlsx Tableau des emplois (11/06/2021 17:24:47 &) poste Publication Nomination / Installation

& == - B ~
pdf Tableau des postes autorisés (11/06/2021 17:24:40 &) ollo ollo ollo o o ollo o




3. Initialisation des praticiens

Import des données praticiens

Affectation des praticiens sur les
postes

EEEEEE netel‘ll:&x’-.
d ommu




) 3.1 Import des données praticiens (1/9)

Objectif de I’'étape

 Importer des fichiers RH sur LogimedH depuis le
logiciel RH-paie

Occurrence

* Une fois en mode « Initialisation »

« CHU/EPS a effectifs importants : cette étape s’effectue 1
fois par semaine

« EPS a petits effectifs (moins de 30 praticiens) : cette
étape s’effectue 1 fois par mois voire tous les 3 mois

des compétences
des communautés,
des carridres,

Prérequis a I'action

©} Automatisation de I’envoi de

> fichiers par le SI RH

Dépendance a d’autre.s logiciel.s

Vo= S| RH

Temps requis

Selon le nombre de praticiens et de
N rejets, entre 30 minutes et 2 heures

Autres acteurs a mobiliser

o o Responsable informatique de
E{;}E I’établissement

=== Interlocuteur du SI RH

A

Gestionnaire



) 3.1 Import des donnees praticiens (2/9)

Role : Gestionnaire -

el

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration ~
0 .
Sur la page d’accueil de
L . d H I Phase d'initialisation » Initialisation
Og Ime ) C Iq uer sur Incohérences Rapport d'exécution de I'import de Structures
.. . . Boni I Bi rapoli

Ad mini Stratl on pu IS P h ase onjour ienvenus surtapplica Paramétrage global Rapport d'exécution de I'import RH

d’initialisation pu |S Paramétrage local Rapport d'exécution de I'import des Chefferies
Tableau de bord N S .

Ty . . Utilisateurs Rapport d'exécution de I'import de HU
Initialisation. |

Rapport d'exécution de I'import de mails

Fin de périodes de praticien Incohérences de poste

Praticiens Nouvelles installations Incohérences d'installation

Alertes de publication Incohérences de gestion

Périodes sur les postes




A

Gestionnaire

) 3.1 Import des données praticiens (3/9)

Afin d’'importer le fichier zip

depuis le logiciel RH-paie, se
rendre dans l'outil 3 Import

des données RH, et cliquer Administration : initialisation de I'établissement
sur choisir un fichier .
SéleCtlonner le fIChIer le Outil 1 : Déclaration de I'établissement par le CNG
contenant les fichiers csv.

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Etat de la déclaration : Etablissement déclaré

Accéder 3 la liste des

Puis cliquer sur importer postes :

Postes

En cas d'erreur de données non-
Outil 2 : Déclaration de I'etablissement par I'ARS importées contacter le

correspondant informatique de

Délégation Territoriale : - Ilétabhssem ent
GHT: -

4 )

La liste des fichiers csv a
importer (au format zip)
depuis le logiciel RH paie

est aretrouver dans le Wiki eie,n___étésélecmmé
(partie Initialisation)

Outil 3 : Import des données RH

Importer

Accéder au rapport [ Rapport
d'exécution :




) 3.1 Import des données praticiens (4/9)

Lorsque I'import est
terminé, un message
s’affiche pour l'indiquer.
Cliquer sur Rapport pour
vérifier 'import des
données.

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Administration : initialisation de I'établissement

Outil 1 : Déclaration de I'établissement par le CNG

Etat de la déclaration : Etablissement déclaré

Accéder a la liste des Postes
postes :

Outil 2 : Déclaration de I'établissement par 'ARS

Délégation Territoriale : -

GHT:

Outil 3 : Import des données RH

Choisir un fichier | Aucun fichier n.. été sélectionné

Accéder au rapport [ Rapport
d'exécution :

Importer

A

Gestionnaire




) 3.1 Import des donnees praticiens (5/9)

'Role : Gestionnaire -

el
Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration ~

Afin de valider les données

. ) Phase d'initialisation » Initialisation
R H Im p 0) rtees . Incohérences Rapport d'exécution de I'import de Structures
Bonjou ' Bienvenue sur applica Paramétrage global Rapport d'exécution de I'import RH
Paramétrage local Rapport d'exécution de I'import des Chefferies
Sur |a page d’accue” de Tableau de bord Utilisateurs Rapport d'exécution de I'import de HU

LogimedH, cliquer sur | Rapport d'exécution de limport de mails
Administration puis Phase
d’initialisation puis

Initialisation 6

el
Postes

Fin de périodes de praticien Incohérences de poste
Praticiens Nouvelles installations Incohérences d'installation
Alertes de publication Incohérences de gestion

Périodes sur les postes




) 3.1 Import des données praticiens (6/9)

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Administration : initialisation de I'établissement

Ouitil 1 : Déclaration de I'établissement par le CNG

Se rendre dans l'outil 4 it s
Validation des données
RH et cliquer sur

Données RH.

Oultil 2 : Déclaration de I'établissement par I'ARS

Délégation Territoriale : -

GHT:

Outil 3 : Import des données RH

Choisir un fichier | Aucun fichier n.. .été sélectionné

Importer

Accéder au rapport [ Rapport
d'exécution :

Outil 4 : Validation des données RH

Accéder a I'écran de Données RH
validation :

Gestionnaire




A

Gestionnaire

) 3.1 Import des données praticiens (7/9)

La liste des praticiens
issus du logiciel RH
apparait en vert

Pour sélectionner les
praticiens a importer,
sélectionner la premiere
colonne du tableau puis
cliquer sur Transférer
vers LogimedH

Sélectionner

Cliquer




) 3.1 Import des données praticiens (8/9)

Pendant le transfert des Praticien : Praticiens du logiciel RH
données, ne pas changer SN
d’écran. Pour vérifier )
Pe . ys . Recherche
l’eVOIUtlon de IlmpOﬂatlon’ Eablissement : CENTRE HOSPITALIER OF RAVENEL (220780m9
retourner sur I'écran d’accuell, e ugEn S

puis sur l'outil 4, car la page Nom: Prémom:
ne se rafraichit pas. ' : Eo st :

Spécialing oxercde : vl Altectations) :

s}  Nombwe de praticiens : 2

L'importation est terminée
lorsqu’il ne reste que les
erreurs de transfert (lignes en
rose). Cliquer sur I'icbne a
droite pour vérifier 'anomalie
et la régler.

Spécialité exer... | Matricule

Elab son eatsachis

Q Rechescher

Date dimpont Action

A

Gestionnaire

~ Cliquer pour consulter
les anomalies




A

Gestionnaire

) 3.1 Import des donnees praticiens (9/9)

Les erreurs détectées lors du transfert ne concernent que les praticiens PH :

Les erreurs portent sur |'affectation principale du praticien PH récupérée en parallele de SIGMED.
Elles sont de deux types :

» |a période d'affectation (SIGMED) par rapport a celle de la modalité de service (logiciel SI RH)

» la quotité de l'affectation (SIGMED) par rapport a celle de la modalité de service (logiciel SI RH)

En cas d'erreur :

» Les anomalies sont a corriger ou a compléter dans le logiciel RH et non dans LogimedH
« Lorsque les corrections ont été faites dans le logiciel RH, réimporter le fichier RH mis a jour

compétences
des communautés,
des carriéres.



) 3.2 Affectation des praticiens sur les postes (1/4)

o Pour affecter les praticiens
qui viennent d’étre importés
sur les postes, se rendre
dans le menu Initialisation,
puis descendre jusqu’a Accéder au rapport @ Rapport
I'Outil 12 : Affectations.

Outil 12 : Affectations

° CI | q uer Sur Affectatl on Avec cet outil, vous pouvez affecter vos praticiens sur vos postes soit en passant individuellement sur chaque fiche de praticien, soit en passant par I'écran d'affectation
s N y 7 de masse.
pour accéder a [|'écran 6
) . Accéder a I'écran :
d’affectation de masse. AU

d'affectation de masse :

Accéder a la liste des ErrraTT @
praticiens :
Ou cliquer sur Praticiens

pour accéder a la liste des Outil 13 : Vérification
praticiens et effectuer les
affectations via la fiche de
chaque praticien
(affectation une par une).

Cet outil vous permet de vérifier que l'initialisation de votre établissement est terminée. Pour ce faire, vous pouvez visualiser votre Tableau des emplois .




) 3.2 Affectation des praticiens sur les postes (2/4)

Praticien : mes praticiens

Une fois sur le menu Recherche

d’Aﬂ:eCtatiOn deS pl’atiCienS Etablissement : CH LOUIS GIORGI D'ORANGE (840000087)

e n masse : renselg n er u n ARS : Provence-Alpes-Cote d'Azur Délégation ARS :
numéro de poste, une date eteute: RePs:

de début et une quotité
pour chaque praticien

Nom : Prénom :
Statut : En activité :

Affectation(s) :

affecte.

Q, Rechercher
PL“S Cllquer sur Effectuer @® Exporter  Nombre de praticiens : 0 N I i
les affectations. D T —

3

Aucune donnée n'a été trouvée

| ( sélectionné(s) : 0)




) 3.2 Affectation des praticiens sur les postes (3/4)

Réinitialiser le formulaire Q, Rechercher

® Exporter praticiens (csv) Nombre de praticiens :
@ -our afecter les praticiens S ———

les uns apres les autres,
une fois sur la liste des
praticiens (également
accessible via le menu
Praticiens), cliquer sur
'icbne (@ pour acceder a
la fiche du praticien.




) 3.2 Affectation des praticiens sur les postes (4/4)

Affectations
A

Affectation principale (O Afficher I'nistoriqgue @ Ajouter une affectation

Descendre jusqu’a l'encart

Affectations. E
v ~ N x O

v | -vide -

Affectations secondaires O Afficher I'historique @ Ajouter une affectation

@Cliquer sur Ajouter une
affectation, puis remplir les
informations  demandeées.
Une fois cela fait, cliquer Affectations partagées O Afficher Ihistorique

s A L]
sur | iIcCoOne . Structure partenaire * Date de début Date de fin * Quotite

** Structure médical... * Date de début Date de fin * Quotité

. (O Afficher I'historique
Affectations entrantes a




) 4. Initialisation des chefferies

Import des chefferies de poOles et services

meédicaux

Création manuelle des chefferies
Renseignement du président de CME

des compétences,
des communaut
des carrigres,




4.1 Import des chefferies de poles e« — fo\
et services medicaux (1/6)

Prérequis a I'action

©} Liste a jour des chefs de pdle et

Objectifs de I’étape

2SS de service de ’'EPS

) . .
- Renseigner les chefs de péles et de services sur Dépendance a d’autre.s logiciel.s

LogimedH en important automatiquement un fichier de <

données ol aucune

* Analyser et corriger les rejets _
Temps requis

@ Dépend du nombre de poéles et
Occurrence ‘ services de I’établissement

* Une fois en mode « Initialisation » Autres acteurs a mobiliser

« |l sera possible de modifier chaque chefferie une a une

en mode Gestion dans le menu Structures aucun




4.1 Import des chefferies de poles et services
medicaux (2/6)

Gestionnaire

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration ~

Phase d'initialisation » Initialisation

Incohérences Rapport d'exécution de I'import de Structures

Bi I'appli
lenvenue surfappia Parametrage global Rapport d'exécution de I'import RH

Paramétrage local Rapport d'exécution de I'import des Chefferies
Tableau de bord

Utilisateurs Rapport d'exécution de I'import de HU

Rapport d'exécution de I'import de mails

Sur la page d’accueil de =
: : ] el
Log | m ed H , CI | q u er S u r Stactes - Postes Fin de périodes de praticien Incohérences de poste

Praticiens Nouvelles installations Incohérences d'installation

A d m | n | S t r atl on ’ P h ase AP\::ZZ:(Z E:J::Z:‘:?es Incohérences de gestion
d’initialisation puis
Initialisation.

& pdf Tableau des emplois (Jamais généreé ) Demande de Tour de recrutement

. xisxTableau des emplois (Jamais génére ) poste Publication Nomination / Installation

N L N .y
< pdf Tableau des postes autorisés (Jamais géneré ) o ollo o o ollo ollo o o ollo o
EPS ARS EPS ARS CNG EPS CNG
0 0 0 0 0 0 0

Tour de printemps 2022

Le tour de recrutement 220001 se finira & la date du 18/04/2022
Vous pouvez accéder aux détails sur cette page




4.1 Import des chefferies de poles et services R
medicaux (3/6)

Faire défiler la page
jusqu’a Outil 6 : Import
des chefferies.

Outil 6 : Import des chefferies

exemple de fichier Valide@
Attention, cet import supprime toute! chefferies existantes de I'établissement.

Choisir un fichier | Aucun fichier n...té sélectionné

Telécharger le fichier Excel
vierge en cliguant sur
exemple de fichier valide. e B Rapport

d'exécution :

Importer




4.1 Import des chefferies de poles et services R
medicaux (4/6)

Ce fichier comporte 2 onglets e . ——
'onglet Poéle et l'onglet : T s ____at : _ %

c | o

Se rvice o .S . Matricule du Dote de début de Date de fin
AACUEC | pate de débutde | Date de fin de praticlen chef de e

praticien chef chefferie

Completer les deux tableaux : de pdle chefferie chefferie L service e
avec les informations ; ;mgi: ;;;gigg;g ! 01/12/2016] 30/11/2020
demandées puis enregistrer a ozl ooz 2 e

E o 5 25/01/2016 24/01/2020 ’
Ie fIChIer EXCGl 5 25/01/2016 24/01/2020 g 4 06/12/2016] 05/12/2020
5 R _ ; 8 : 01/05/2018| 30/04/2022
= N° de Péle ou Service 4 13/03/2017] 12/03/2021
190 10: 13/03/2017] 12/03/2021
. . - 11 13/03/2017] 12/03/2021
= Matricule du praticien chef 1 12 ey
(matricule interne a 'EPS =2 13 02/11/2018] 01/11/2020
. Lo . 13 14 05/10/2018| 04/10/2022
qui est précise sur la fiche 14 15 13/03/2017] 12/03/2021
. . \ 15 16 13/03/2017] 12/03/2021
du pratICIen apl’eS o 16 17: 13/03/2017| 12/03/2021
intégration des praticiens) Y 18 13/03/2017| 12/03/2021
e 19 01/10/2015| 30/09/2019

15
= Date de début de chefferie 20 { 13/03/2017| 12/03/2021
21 ) 13/03/2017| 12/03/2021
. . 22 ;

= Date de fin de chefferie 2 2 Lozl Bisjaa

M 4> M| pole ‘Serwe )




4.1 Import des chefferies de poles et services R
medicaux (5/6)

Pour importer le fichier Excel
renseigne, cliquer sur
Choisir un fichier Outil 6 : Import des chefferies

exemple de fichier valide
Attention, cet import supprime toutes les chefferies existantes de I'établissement.

Importer e

e Cliquer sur Importer

Choisir un fichier | Aucun fichier n...té sélectionné

G Enfin, cliquer sur Rapport Accéder au rapport @Rappma
P . . d'exécution :
pour verifier si certains

imports de chefferie ont été
rejetés




4.1 Import des chefferies de poles et services R
medicaux (6/6)

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Une fois le rapport Administration: Rapport d'exécution de I'import des chefferies

d’eXéCUtlon de |,|mp0rt deS Région : 75 Etablissement : 330781196 Type de message : Tous~
chefferies ouvert, la liste des

e et s

; . 01/04/2011 01/04/2023 Le numéro de pdle saisi n'existe pas.
ral SO nS d €s reJ ets eSt 01/04/2011 01/04/2023 Le matricule saisi n'existe pas.
dlsponlble 01/01/2019 01/01/2023 Le numéro de pdle saisi n'existe pas.

. . 01/01/2019 01/01/2023 Le matricule saisi n’existe pas.
9_ Afl N de Corrlger Ces 01/01/2019 01/01/2023 Le matricule saisi n'existe pas.
reJetS’ Il eSt pOSSIbIe de 01/01/2019 01/01/2023 Le matricule saisi n'existe pas.
créer manuellement les 01/05/2017 01/05/2021  Le numéro de Sl saisi n'existe pas.
chefs de p@les et services 11/03/2017 11/03/2021  Le numéro de Sl saisi n'existe pas.

sur LogimedH’ ou de 20/05/2018 20/05/2022  Le numéro de Sl saisi n'existe pas.
I’élmpOI’teI’ Ie fIChIer Corrlgé 01/03/2016 01/03/2020 Le numéro de Sl saisi n'existe pas.

04/03/2019 01/01/2023 Le numéro de Sl saisi n'existe pas.

Le fichier Copie de chefferies bordeaux.xlsx a été importé.
Nombre de poles insérés : 18/20




4.2 Création manuelle des chefferies e E— R
(1/5)

Prérequis a I'action

Objectif de I'étape

Aucun

_ Dépendance a d’autre.s logiciel.s
« Creer manuellement les chefferies de poles et de

. 7 = y z = —
services médicaux de I’établissement Os_ Aucune

Temps requis

@ Dépend du nombre de chefferies de
Occurrence ' a créer (5 min par chefferie)

«  Rectifier une chefferie rejetée lors de I'import Autres acteurs a mobiliser
« Des que le référent doit rajouter, modifier et/ou
supprimer une chefferie

compétences
des communautés,
des carriéres.

Aucun




A

) 4.2 Creation manuelle des chefferies (2/5)

Infocentre Structures ¥ Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Gestion des établissements

Gestion des poles

0 Pour afficher |a Iiste des Gestion des services médicaux ™ | Bienvenue sur I'application "Logimedh”.
poles et services, cliquer Tableau de bord
sur Structures puis
choisir Gestion des podles

ou Gestion des services Q A
médicaux.

|C| l,exem Ie d y une Structures Fin de périodes de praticien 0 Incohérences de poste
1 . p Praticiens Nouvelles installations 0 Incohérences d'installation
Creat|0n manue”e de Alertes de publication 0 Incohérences de gestion

Chefferle de péle est Périodes sur les postes
présente. o

£ pdf Tableau des emplois (Jamais généré C) Demande de Tour de recrutement
& xlsx Tableau des emplois (Jamais généré ) poste Publication Nomination / Installation

& pdf Tableau des postes autorisés (Jamais généré &)




A

) 4.2 Création manuelle des chefferies (3/5)

e
* Infocentre ~ Structures ~ Praticiens ~ Postes -~ Convention ~ Tours de recrutement ~  Administration ~

Pole : Liste des poles

Recherche

Etablissement :

ARS: Délégation ARS : Etab. non rattachés

Pour ouvrir la fiche du pdle, e e
selectionner le pdle en Chef de ot
cliguant sur®

Q Rechercher

Nombre de péles : 18

. _ ) [N° Pole (EPS) _[Nomdupdle [ Maticule [Nom ______|Prénom | Date nomination chef de pole | Actions |

Pour information, le carre >m
TR oZH

rouge (/ ICO[’e u ) permet de e Cliquer ici pour modifier mf.
fermer un pole. la fiche du pdle sélectionné 3\ =




A

Gestionnaire

) 4.2 Creation manuelle des chefferies (4/5)

E Version 5.2.8_| Role : Gestionnaire v -
)

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Pole : modification du poble Biologie et pathologie

Dans l'encart Chefferie,
cliquer sur Ajouter un
chef de pole

Constitution du pdle

Etablissement :

ARS : Délégation ARS :

GHT:

* Numéro : : Biologie et pathologie

Chefferie

(J Afficher I'historique @ Ajouter un chef de péle
Chef de pole a IS CIELCe BEE

@[ x




A

Gestionnaire

) 4.2 Creation manuelle des chefferies (5/5)

Une fois la fiche de Ila

chefferie du péle ouverte : POle : Nouveau chef de pole

« Sélectionner le nom du Pale
chef de pdle dans la liste
déroulante des

Pour le pole : Biologie et pathologie

praticiens .
Chefferie
¢ R,ense|gn9|: Sa date de * Praticien : ° * Date de début : o
déebut de période de - Dato do fin
cher... ate de fin :

chefferie (la date de fin
est optionnelle)

€ Annuler e « Valider

e Pour enregistrer, cliquer sur
Valider

s terminé l'initialisation de votre établissement, vous ne pourrez
slication, de propositions de nomination ni de demandes ARS

-




Gestionnaire

) 4.3 Renseignement du Président de CME (1/2)

IQIMaar

al

- Role : Gestionnaire -

Infocentre Structures v Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Gestion des établissements

Gestion des péles

. . - jou % envenue sur l'application "Logimedh”.
Gestion des services médicaux

Tableau de bord

°Pour afficher la fiche
établissement, dans le

menu, cliquer sur sl
Structures puis Gestion o == o 3
z - Structures . Fin de periodes de praticien Incohérences de poste
d es etab I ISsemen tS Praticiens Nouvelles installations Incohérences d'installation

Alertes de publication Incohérences de gestion

Périodes sur les postes

& pdf Tableau des emplois (11/06/2021 17:24:50 &) Demande de Tour de recrutement
& xlsxTableau des emplois (11/06/2021 17:24:47 &) poste Bublication Nomination / Installation

A mrdf Toblnoss dannasbam qutorisés (11/06/2021 17:24:40 2
.extranet.cng.sante.fr/logimed/finess/liste ( ) o0 o o0 o |0 o o] 0| © 0




) 4.3 Renseignement du Président de CME (2/2)

Pour modifier I'encart
Président du CME , cliquer

sur |iE8

e Sélectionner le praticien
dans la liste déroulante et
cliquer sur le bouton vert &3
pour enregistrer, ou sur le
bouton rouge [ pour
annuler I'action

Président de CME

* Praticien :

Email :

Président de CME

* Praticien :

Rechercher...

Email :

Etablisseme

Nom :
Prénom :

Spécialité : Medecine Interne

Nom :
Prénom :

Spécialité : Medecine Interne

A

Gestionnaire




A

Gestionnaire

) 5. Passage en mode Gestion

Le passage en mOde Outil 12 : Affectations
Gestion a lieu une fois
toutes les étapes de

00 a0 o - s Accéder a I'écran Affectations
I’initialisation terminées. craffectation de masse -
Accéder i la liste des Praticiens
Q Pour cela, dans le menu praticiens :
Administration > Phase

o ong 1o o Outil 13 : Vérificati
d’initialisation > uti érification

Initialisation,  descendre

tout en bas de la page

jusqu’a Outil 14 : Fin de

Iinitialisation, et cliquer

sur MOde gestion. Etat de I'initialisation :  En cours °
Mode gestion

Tableau des emplois

Outil 14 : Fin de l'initialisation

Passage en mode

L'établissement quitte le gestion:
mode Initialisation et passe
en mode Gestion. Tous les
outils d’im PO rt de données Attention, tant que vous n'aurez pas terminé finitialisation de votre établissement, vous ne pourrez
en masse d iS paraissent. pas créer de propositions de publication, de propositions de nomination ni de demandes ARS




Fin de

OO i err e
I'Initialisation




©0 Gestion




GESTION

Demande de création/fermeture de poste........................

6.1. Demande de création/fermeture de poste local.............
6.2. Demande de création/fermeture de poste national.........

Réalisation d’un Tour de Recrutement...........................
7.1. Visualiser et valider la liste des postes a publier............
7.2. Geler un poste a la publication..................................
7.3. Ajouter un poste a la publication................................
7.4. Installer les PH surles postes................ccccceviiinnn.n.

Réservation de postes et recrutement des contractuels....
8.1. Réservation d’un poste contractuel ou titulaire..............
8.2. Embauche d’un praticien contractuel..........................

Saisir une affectation secondaire pour un praticien..........
Saisir une décomposition de poste...............................
Intégrer une convention (mise a disposition)...................

Création d’'un tableau des emplois...................c.cccveeeen....



6. Demande de création/fermeture
de poste

1 Demande de création/fermeture de poste
local (contractuels et HU)

5 Demande de création/fermeture de poste
national (PH)

EEEEEE netel‘ll:&x’-.
d ommu




6.1 Demande de création/fermeture
de poste local

Les postes contractuels
Les postes HU non titulaires
Les postes HU titulaires




) 6.1.1 Les postes contractuels (1/9)

C’est dans le formulaire de
demande interne  (ou
workflow) que les postes
sont créés ou fermés.

Q Pour accéder au workflow,
aller dans le Menu
Postes > Demandes de
création / fermeture de
postes HU et
contractuels.

Infocentre Structures Praticiens Postes ~ Convention Recrutement Administration

Liste des postes

A

Gestionnaire

Demande de creation/fermeture des postes PH
Demande de création/fermeture de postes HU et contraciuels 1
| Alertes !

Schéma d'emplois

Tableau de bord

L\ y':\

Fin de périodes de praticien 0] Incohérences de poste
Nouvelles installations 1 Incohérences d'installation
Alertes de publication 4 Incohérences de gestion
Péeriodes sur les postes

& pdf Tableau des emplois (07/12/2021 15:03:06 Z) Demande de Tour de recrutement
£ xlsx Tableau des emplois (22/11/2021 12:18:19 2) poste

& pdf Tableau des postes autorisés (09/09/2021 12:05:35 &)

Publication Nomination / Installation
OO o o (slile) (o)} o o Q0 (]

EPS ARS EFS ARS CNG EPS CNG
2 0 2 0 0 0 0




A

Gestionnaire

) 6.1.1 Les postes contractuels (2/9)

[

# Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Demande (Fiche navette) : Liste des demandes internes EPS

Q La liste des demandes RéChemhe
internes  apparait.  Pour . N
saisir la demande interne, Etatdelademande: | Tous (saurteminée etamuiée) v
cliguer sur +Nouvelle Q Rechercher
demande.

Nouvelle demande Nombre de demandes : 0

o oo e e ovedsomer o o




A

) 6.1.1 Les postes contractuels (3/9)

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Adminisiration

Demande (Fiche navette) : saisie de 1a demande n° 129

Demande

C’est dans le formulaire de

Etablissement:

demande que les postes ARS: Délégation AR :
sont créés individuellement. e

, . Date de création : 05/09/2022 Date du dernier état : 05/09/2022
Pour creer un pOStey Cllquer * N° demande : 129 Etat: Demande
sur + Création d’un poste.
Le formulaire de Saisie dU Création / suppression de postes

poste s’ouvre.

© Création d'un poste © Fermeture d'un poste

e momarerom 5 | s posespicans oo e srce |t av o cuoe i avpose_ o

Echanges visibles uniquement par I'EPS

Commentaire Gestionnaire : Commentaire Valideur :




) 6.1.1 Les postes contractuels (4/9)

° Les champs précédés d'un
(*) doivent obligatoirement
étre renseignés.

Une fois la saisie du poste
terminée, cliquer sur Valider
pour enregistrer et revenir
au formulaire de demande.
Répéter l'opération  pour
chacun des postes a creer.

Poste : Nouveau poste lié a la demande 129

Constitution du poste

N° demande en cours : 129 Etat du poste : BROUILLON
* Type de poste : Assistant des hopitaux ¥
* Structure médicale : Sélectionnez une valeur e

* Spécialité du poste : Sélectionnez une valeur

Date mise en service :
* Quotité :

Type de financement :

* = champ obligatoire

Commentaire (propre a I'établissement)

Piéces jointes (dont fiche de poste)

T T S

© Ajouter une piéce jointe

Nombre de postes a créer 1

A

Gestionnaire




A

) 6.1.1 Les postes contractuels (5/9)

Creation effectuée avec succes.

Demande

Etablissement :

ARS: Délégation ARS :
GHT:

Date de création : 05/09/2022 Date du dernier état : 05/09/2022

Lorsque tous les postes
locaux ont été créés dans le
formulaire de demande,
cliquer sur A valider par le
Dir. DAM pour transmettre e
la demande.

Création / suppression de postes

© Création d'un poste © Fermeture d'un poste

Type de Specnllle du Date de mise en
mouvement Type de poste service Efat du poste | Quotite | N du poste

Echanges visibles uniqguement par 'EPS

Commentaire Gestionnaire : Commentaire Valideur

€ Retourner a Ia liste B Enregistrer ir. @ Annuler la demande




A

) 6.1.1 Les postes contractuels (6/9)

a Un email de validation pour
le « Directeur DAM »
s’ouvre afin qgue le
gestionnaire  désigne le

Envoi de mail de notification

. Notif Valideur Une demande a été créee. Vous devez choisir le valideur qui sera destinataire du mail ci-
valideur de la demande. dessous.
La demande doit étre RS omertiad .
tl’ansmlse é. un SeU| Demande de validation
= DireCteur DAM ». COCher Une opération est en attente d'une action de votre part. Vous pouvez la consulter
la case Directeur DAM. .

Désélectionner les autres
destinataires en cliquant
dessus.

Cliquer sur Valider pour
transmettre la demande et —
revenir a la liste des
demandes internes.




) 6.1.1 Les postes contractuels (7/9)

Changer de réle en
sélectionnant Valideur EPS
dans la liste des roéles (tout
en haut de I'écran
LogimedH).

Sélectionner la demande a
valider en cliquant sur =

Infocenire Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Demande (Fiche navette) : Liste des demandes internes EPS

Recherche

Etablissement :

ARS : Délégation ARS :

Etat de la demande : Tous (sauf terminée et annulée) v

Q, Rechercher

Nombre de demandes : 1

O S [T S [y

En cours de traitement Valideur 05/09/2022 05/09/2022

A

Valideur




A

Valideur

) 6.1.1 Les postes contractuels (8/9)

Demande (Fiche navette) : saisie de Ia demande n° 129

Demande

Etablissement :
ARS: Délégation ARS :

GHT:

L € fo rmu | al re d € d eman d € Date de création : 05/09/2022 Date du dernier état:  05/09/2022
S’Ouvre . En cours de traitement Valideur

* N° demande : 129 Etat:

DanS Ia Zone CO mm enta| re Création / suppression de postes

Type de Specnln.e du Date de mise en
mouvement Type de poste service Etat du poste | Quotite | N* du poste

Valideur, indiquer OK.

@ CI I q u e r S u r Val I d e r | a Création de poste zou:'ealu F'Irallmen 05/09/2022 Demande en
demande.

Echanges visibles uniquement par 'EPS

Commentaire Gestionnaire Commentaire Valideur e
& £
4 Retourner a Ia liste B Enregistrer « Valider la demande Demande complément au Ges. DAM




A

) 6.1.1 Les postes contractuels (9/9)

@ U n e-mal | de nOtIflca‘tlon pour Envoi de mail de notification
le Gestionnaire DAM s’ouvre
po u r I ] i nfo rm e r d e | a Notif Gestionnaire ;Jgsessﬁzﬁande a été crée. Vous devez choisir le valideur qui sera destinataire du mail ci-
validation de la demande de :

Demande de validation

postes.

Une opération est en attente d'une action de votre part. Vous pouvez la consulter

ici

La demande doit étre
transmise a un seul

Gestionnaire DAM. Cocher la Q
case Gestionnaire DAM, et ”
désélectionner les autres 2oz
destinataires en cliquant

dessus.

La demande est validée.
L'état des postes devient
« ouvert » et non plus
« brouillon »




A

) 6.1.2 Les postes HU non titulaires

Q L a p r O C é d u r e e S t Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

exactement la méme que Poste : Nouveau poste lié 3 Ia demande 130
pour les contractuels (voir
611) é. CeCi préS que |e Constitution du poste

4 N° demande encours: 130 Etat du poste : BROUILLON
P de pOSt,e, e . * Type de poste : Assistant Hospitalier-Universitaire v
possession de |'établissement - Stucnremédical: [ samtomes oo v -
devra étre renseigné. “ N ge poste TP °

* Spécialite du poste : Sélectionnez une valeur v

Date mise en service :

Le champ N° de poste ne

y . * Quotité :
s’affiche que pour les postes , _
. . Type de financement :
de HU non t|tUIa|reS. Ce * = champ obligatoire
champ doit étre complété par

|e numéro présent danS Commentaire (propre a I'établissement)
'arrété transmis a
I'établissement par la faculté.




Dans SIGHU, les praticiens sont rattachés a leur poste d’affectation; il n’existe pas de poste seul
(sans affectation).

Donc, il ne faut pas créer ces postes lorsqu’il y a déja une affectation dessus, car ils sont
extraits directement de SIGHU et remontés automatiguement dans LogimedH pendant le
traitement nocturne.

Néanmoins, si un poste est sans affectation, il est nécessaire de le saisir puisqu’aucune remontée
de SIGHU ne sera possible. Dans ce second cas, il faut suivre la méme procédure que pour
les postes contractuels (voir 6.1.1).



6.2 Demande de création/fermeture e : — R

de poste national (1/11)

Objectifs de I’étape

« Transmettre les demandes de création et/ou de
fermeture des postes PH a 'ARS via LogimedH

 Echanger avec le Valideur de [I'établissement et le
Gestionnaire de 'ARS

Occurrence

* Au fil des besoins de I'établissement
 Pic de demandes a I'approche des tours de recrutement

&A I'approche d’'un tour de recrutement, toutes
les demandes de création de postes doivent

étre effectuées et validées AVANT la
publication des postes.

compétences
des communautés,
des carriéres.

et Valideur
Prérequis a I’action

.
P
S Passage en mode gestion

Dépendance a d’autre.s logiciel.s

>

2 Aucune

Temps requis

Dépend du temps que prennent
N les échanges avec I’'ARS

Autres acteurs a mobiliser

[

ARS




6.2 Demande de création/fermeture de poste national

(2/11)

Etat de la demande Brouillon En cours de validation

Gestionnaire
DAM (EPS)

Directeur
DAM (EPS)

Gestionnaire
DD (ARS)

v

Demande de création /
fermeture d'un poste
PH

des compétences,
des communautés,
des carridres,

Traitement de la
demande

D

Demande de
complément

Validation

Traitement de la
demande

Demande de
complément

Validation

Demande validée

Demande de création /
fermeture de poste
validée

Demande de création /
fermeture de poste
validée

Demande de création /
fermeture de poste
validée

La demande peut
également in fine étre
refusée par I’'ARS

Gestionnaire
et Valideur



6.2 Demande de création/fermeture de poste national .7..).
(3/11)

Infocentre Structures Praticiens Postes * Convention Recrutement Administration

Liste des postes

En tant que Gestionnaire EPS, Demande de création/fermeture des postes PH 1
Demande de création/fermeture de postes HU et contractuels
i . | Alertes
Cliquer sur Postes puis sur Tableau de bord Sehéma demplois

Demande de
création/fermeture des
postes PH

. Fin de périodes de praticien 0 Incohérences de poste

Structures
Praticiens 0 Nouvelles installations 0 Incohérences d'installation

Alertes de publication 14 Incohérences de gestion

Périodes sur les postes

& pdf Tableau des emplois (06/08/2021 18:09:15 C) Demande de Tour de recrutement
& xlsxTableau des emplois (06/08/2021 18:09:05 &) poste Publication Nomination / Installation

& pdf Tableau des postes autorisés (06/08/2021 18:08:58 &)




A

6.2 Demande de création/fermeture de poste national .7..).
(4/11)

S

® Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Cliquer sur Nouvelle
demande

Demande (Fiche navette) : Liste des demandes ARS

Recherche

Etablissement :
ARS : Délégation ARS :

Etat de la demande : Tous (sauf terminée et annulée) v

Nouvelle demande Dmbre de demandes : 1

Q Rechercher




6.2 Demande de création/fermeture de poste national R
(5/11)

_ Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Demande (Fiche navette) : saisie de Ia demande n° 132

Cliquer sur Création d’un
poste ou sur Fermeture d’un

Etablissement :
poste
ARS : Délégation ARS :

Demande

GHT:

Date de création : 30/05/2022 Date du dernier état : 30/05/2022

* N° demande : 132 Etat : Demande

Création / suppression de postes nationaux

© Création d'un poste © Fermeture d'un poste

Type de mouvement Type de poste Spécialité du poste Etat du poste Wm




6.2 Demande de création/fermeture de poste national R
(6/11)

Infocentre ~ Structures ~ Praticiens ~ Postes Convention + Recrutement ~ Administration ~

Dans le cas d’l{ne creation de Poste : Nouveau poste lié a la demande 132
poste, un numero est
automatiquement attribué a la Constitution du poste (soumis a validation de I'ARS)
nouvelle demande (132 ici). Mdar e o Eiat du poste: BROUILLON
Ce numeéro est simplement a Type de poste Praticien Hospitalier Statut unique
titre indicatif. * Structure médicale :  Selectionnez une valeur
* Spécialité du poste : Sélectionnez une valeur " °
Plusieurs champs sont a Date mise en service :
remplir obligatoirement : la * Quotits :
structure médicale, la Type de financement :

SpéC|a||té du pOSte et Ia * = champ obligatoire
guotité.

Commentaire (propre a I'établissement)




6.2 Demande de création/fermeture de poste national R
(7/11)

Une fois les informations dument
complétées, il est possible de * Quotité -
laisser un commentaire pour le
Directeur DAM (Valideur EPS
dans LogimedH).

Type de financement :

* = champ obligatoire

Il est également possible d’insérer Commentaire (propre a I'établissement)

une piéce jointe, notamment la Tost e
fiche du poste a créer ou tout
document utile justifiant la
demande de création.

Avant de Valider, le Gestionnaire Pieces jointes (dont fiche de poste)

peut modifier le nombre de postes [ © jouer e picce jointe
& créer (s'il souhaite en créer et e e | supiee

plusieurs au sein de la méme
structure médicale et de la méme
spécialité).

m Nombre de postes a créer 1 | v Valider




6.2 Demande de création/fermeture de poste national

(8/11)

Apres le premier niveau de
validation effectué par le
gestionnaire, c’est au Directeur
DAM (Valideur EPS sur
LogimedH) de valider la
demande.

Demande (Fiche navette) : saisie de la demande n° 132

A

Gestionnaire

Création effectuée avec succes.

Demande

Etablissement :

ARS : Délégation ARS :
GHT:

Date de création : 30/05/2022 Date du dernier état : 30/05/2022

* N° demande : 132 Etat: Demande

Création / suppression de postes nationaux

© Création d'un poste © Fermeture d'un poste

Type de Spécialité du Date de mise en
mouvement Type de poste poste service Etat du poste

Création de poste Praticien Hospitalier Statut chirurgie vasculaire 30/05/2022 Demande en @[ %
unique cours




6.2 Demande de création/fermeture de poste national
(9/11)

Valideur

ogimaa -Role : Valideur v - Etablissement :
@ e/ @ )

Infocentre Structures Praticiens Postes ~ Convention Recrutement Administration

Liste des postes

8

Demande de création/fermeture de postes HU et contractuels

Demande de créa fermeture des postes PH

Alertes
Tableau de bord

En tant que Valideur EPS,

Cliquer sur Postes puis sur
Demande de o
creation/fermeture des e

p O S t eS P H Praticiens 0 Nouvelles installations 0 Incohérences d'installation

Esw
Postes

Fin de périodes de praticien 0 Incohérences de poste

Alertes de publication 14 Incohérences de gestion

Périodes sur les postes

< pdf Tableau des emplois (06/08/2021 18:09:15 C) Demande de Tour de recrutement
& xlsx Tableau des emplois (06/08/2021 18:09:05 &) poste Publication Nomination / Installation

p F—2 -NK]- ~
== pdf Tableau des postes autorisés (06/08/2021 18:08:58 &) ollo ollo ollo o ollo 3

xtranet.cng.sante.fr/logimed/operation/2/1/parpage




6.2 Demande de création/fermeture de poste national
(10/11)

Valideur

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Demande (Fiche navette) : Liste des demandes ARS

Recherche

Etablissement :

La liste des demandes de Délégation ARS :
Créatlon / fermeture de Etat de la demande : Tous (sauf terminée et annulée)
postes apparait.

Q Rechercher

Nombre de demandes : 16
Sur la ligne correspondant & = N— e —

N ) ; En attente de validation Gestionnaire DD 01/07/2022 18/07/2022
I a d e m an d e a. tralte r, CI I q u e r 367 En attente de validation Gestionnaire DD 01/07/2022 18/07/2022
UE o 368 En attente de validation Gestionnaire DD 01/07/2022 18/07/2022

sur licbne Cf B
369 En attente de validation Gestionnaire DD 01/07/2022 18/07/2022

370 En attente de validation Gestionnaire DD 01/07/2022 18/07/2022
371 En attente de validation Gestionnaire DD 01/07/2022 18/07/2022
372 En attente de validation Gestionnaire DD 01/07/2022 18/07/2022
373 En attente de validation Gestionnaire DD 01/07/2022 18/07/2022
374 En attente de validation Gestionnaire DD 01/07/2022 18/07/2022

@ & @ 6 6 @ @ @ © ¢

376 En attente de validation Gestionnaire DD 01/07/2022 18/07/2022
377 Demande 18/07/2022 18/07/2022

378 Demande 18/07/2022 18/07/2022




6.2 Demande de création/fermeture de poste national

(11/11)

La demande de création de
poste apparait.

Le Valideur peut soit
demander des compléments
au Gestionnaire (via le
workflow des échanges) soit
Valider la demande.

Si la demande est validée
par le Directeur DAM, c’est
ensuite au tour du
Gestionnaire ARS de la
valider, ou bien de demander
des compléments au
Gestionnaire EPS.

Creéation / suppression de postes nationaux

Type de Date de mise en
mouvement Type de poste Spécialité du poste | service Etat du poste

Creation de poste 30/08/2022 Demande en @
cours

Echanges visibles uniqguement par I'EPS

Commentaire Gestionnaire : Commentaire Valideur :

TEST

Echanges visibles par I'EPS et 'ARS

Commentaire EPS : Commentaire ARS :

TEST

€ Retourner a la liste + Envoyer a 'ARS pour validation Demande complément au Ges. DAM

Valideur




7. Réalisation d’un Tour de
Recrutement

Objectifs de I’étape

Cette procédure a pour objectif de décrire le role de
I'établissement dans le déroulé d’un tour de recrutement
L'établissement peut geler la publication d’'un poste ou
bien ajouter un poste manquant a la liste a publier,
avant de transmettre la liste au valideur

Occurrence

Tour de printemps (avril)
Tour d’automne (octobre)

& A I'approche d’un tour de recrutement, toutes les
demandes de création de postes doivent étre

effectuées et validées AVANT la publication

C n O des compétences, deS pOSteS .
des communautés,
des carridres.

Complexité - (‘ '\

) Gestionnaire
Prérequis a I’action
Passage en mode Gestion et
> ouverture du tour par le CNG

Dépendance a d’autre.s logiciel.s

Aucune

Temps requis

Dépend du nombre de postes a
‘ publier et de la validation de ’'ARS

Autres acteurs a mobiliser

ARS et CNG




Le tour de recrutement : 4 etapes / 2 workflows

LoG/mMeoH
| ;
LemmTTT T TS ous process CNG | (NG | CNG
¢ = |
’ N I : [
/ | Tourderecrutement - : #' Postuler praticiens PH — Nommer praticiens PH Installer praticiens PH
[ |recrutersur 1postePH NI= Publier postes PH ' sur le site CNG dans EPS " dans EPS
\\ 1 praticien PH : :
3 F . | .
\ipi__ __,,/' WF Logimedh IL Sigmed Sigmed } WF Logimedh
’ 5 = ““Nomination |/
/7 | Publier postes Publier postes Nomu.n.anon Inst.a‘ Y Installer
] R sabde _ Publier postes praticiens praticiens praticiens
I\ Logimedh ! Logimedh 'S&umcd récupdmtion . saisie Sigmed
\ | - autoLogimedh |\ | Logimedh .
NEps S/ ARS CNG CNG NEPs S/ CNG
’ ~ e

Samm=

Workflow 1 : publication
des postes PH

des compétences,
des communautés,
des carridres.,

CNO

Smm—=

Workflow 2 : nomination

des PH




) Le tour de recrutement : roles de I’établissement

o L’établissement vérifie les installations
antérieures (Affectation du praticien PH sur son
poste de nomination) et supprime les
incohérences d’installation entre SIGMED et
LogimedH.

\

J

Si nécessaire, il doit forcer la publication des
postes SIGMED pourvus, lorsque le praticien
présent sur le poste part a la retraite ou quitte son
poste avant la date officielle de publication.

~

2 )

S’il souhaite créer de nouveaux postes, il doit les

—' créer avant I’envoi de la liste de publication a

I'’ARS.

J

des compétence
des communautés,
des carridres.

\_ J

O )

L’établissement initie les installations non

__ encore réalisées (tableau de bord) et peut geler
les postes vacants SIGMED qu’il ne souhaite pas

publier.

- J




) Le tour de recrutement : roles de ’ARS

O Y @ ™\

L’ARS suit la progression des retours des

établissements pour éventuellement faire des —'

rappels.

Si détection de problemes ou
g J .. . : ;
d’incompréhensions, I’ARS peut redonner la
main a chaque établissement pour que leur
liste de publication soit complétée ou modifiée.
~N L’établissement apporte les modifications et

renvoie sa proposition ; le process se repete
L’ARS valide poste par poste ou globalement jusqu’a accord de I'ARS.

la proposition de publication des postes
SIGMED proposés par les établissements pour __
envoi au CNG (DGPH).

L’ARS peut également forcer une publication ou

forcer 'annulation d’une publication.
/ \ /

des compétence
des communautés,
des carridres.




7.1 Visualiser et valider la liste des postes a publier ro\
(1/9)

QIMmaa Role : Gestionnaire -

zl
Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement ~ Administration
Titulaires » Liste des tours de recrutement
DanS Ie mOd u Ie Contractuels Publication des postes PH 1
- 1 H

Recrutement cl iquer sur L B =% Proposition de candidatures sur des postes nationaux

i i i Installations sur des postes nationaux
Titulaires puis sur Tableau de bord |

Publication des postes PH

Postes Fin de périodes de praticien Incohérences de poste

Praticiens Nouvelles installations Incohérences d'installation

Structures

Alertes de publication Incohérences de gestion
Périodes sur les postes




7.1 Visualiser et valider la liste des postes a publier ro\
(2/9)

2ig, Mizd ° Role : Gestionnaire -
e L a p ag e d es pr Op OSItI ons d e ® Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration
publication s’ouvre. . . _ B o
S EEarTEr @ a6l Administration : Liste des propositions de publications
recrutement en cliquant
sur E‘f pOUf mOdIerI’ |a Nombre de proposition de publication : 3 /3

proposition de publication

Code TR Libelle TR Date de pub. TR | Etat Actions

@

@




7.1 Visualiser et valider la liste des postes a publier P\
(3/9)

La fiche de publication

s’ouvre.

Apres avoir vérifié 'ensemble

des postes publiables, s'il n'y Postes supplémentaires a publier

a p as de po Ste S é. g eler ou é $® Pour ajouter un poste supplémentaire a publier, il est nécessaire d'ajouter une alerte de type « For¢age de publication » dans la fiche de poste.  Accés a la liste des postes

[

rajouter 2 la publication, i vt Foe eyt Dt SONED | Dt 73

cliquer sur A valider

La proposition de publication
est transmise au Valideur de

Nb de postes a publier :

I'étabhssement qU| eSt avel"[i Nb de postes forcés a publier :
par mail

L. ) ) € Retourner 4 la liste { [B Enregistrer —- 3 A valider
La proposition de publication ——

passe a En cours de
traitement Valideur




7.1 Visualiser et valider la liste des postes a publier P\
(4/9)

Le valideur de I'établissement peut
demander des informations
complémentaires si la liste ne lui
convient pas.

Le gestionnaire peut accéder a la
demande d’informations Echanges EPS-ARS

complémentaires via le méme Commentaire EPS - Commentaire ARS -
module, en se rendant sur le tour
de recrutement via l'icone z
comme pour les étapes
précédentes.

Echanges internes EPS

Le gestionnaire doit faire défiler la
page jusqu’a I'encart Echanges
internes EPS et peut répondre au
commentaire avant de cliquer sur
Valider.

Le Valideur EPS est averti par mail
et sur LogimedH que le
Gestionnaire a répondu au
commentaire.

Gestionnaire : Valideur :




7.1 Visualiser et valider la liste des postes a publier fo\

(5/9)

En tant que Valideur EPS,
pour demander des
compléments d'informations
au gestionnaire :

Dans la rubrique
Recrutement cliquer sur
Titulaires puis sur
Publication des postes PH

Infocentre Structures Praticiens

Role : Valideur -

Postes Convention Recrutement ~ Administration

Titulaires » Liste des tours de recrutement

Tableau de bord

Structures

Praticiens

Contractuels Publication des postes PH

L =TT — ” 3 .
r Proposition de candidatures sur des postes nationaux

Installations sur des postes nationaux

L A

Fin de périodes de praticien 34 Incohérences de poste

Nouvelles installations 14 Incohérences d'installation
Alertes de publication 14 Incohérences de gestion

Périodes sur les postes



7.1 Visualiser et valider la liste des postes a publier fo\
(6/9)

naimad

Sélectionner le tour de
. A Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration
recrutement en cllquant

sur &

» - Role : Valideur -

Administration : Liste des propositions de publications

Nombre de proposition de publication : 3 /3
Code TR Libelle TR Date de pub. TR | Etat Actions

@

@

E"e




7.1 Visualiser et valider la liste des postes a publier P\
(7/9)

Si des compléments sont
requis, remplir I'encart
Echanges internes EPS avec
les renseignements souhaités

et cliquer sur Demande de Echanges EPS-ARS v
complément en bas de la Commentaire EPS ' PR
proposition de publication Commentaire du directeur
DAM pour envoi ARS  ~
Le gestlonnalre e_s_t averti par o —
mail et la proposition passe

alors a En attente de Gestionnaire DAM : Directeur DAM -
; - : Commentaire du gestionnaire e Demande de complément
compléments Gestionnaire y au gestionnaire




7.1 Visualiser et valider la liste des postes a publier P\
(8/9)

Si aucun complément n’est
requis, ou que le Gestionnaire
a modifié la proposition en
fonction des compléments
demandés, pour valider la
proposition de publication :

Sélectionner le tour de Postes supplémentaires a publier

recrutement Comme pour Ies Etat dans SIGMED ‘ Décision EPS Décision Bureau PH Actions
actions précédentes et cliquer
sur A valider.

Cliquer ici pour la transmettre a I'ARS

Cliquer ici pour demander

un complément au gestionnam\ \




) 7.1 Visualiser et valider la liste des postes a publier (9/9)

Une fois la proposition de publication validée par le valideur de I’établissement, 'ARS est avertie par mail et

sur LogimedH gu'une demande est a valider.
La proposition passe a En cours de traitement Gestionnaire ARS.

Des compléments peuvent étre demandés par 'ARS, de la méme fagon gu’ils peuvent étre demandés par le
Valideur EPS. La procédure est exactement la méme.
Une fois la proposition validée par 'ARS, la proposition de publication passe a I'état Envoyée dans SIGMED
. elle ne peut plus étre modifiée par I’établissement.

des compétences,
des communautés,
des carridres.



A

) 7.2 Geler un poste a la publication (1/7)

OgImsa Role : Gestionnaire -

-

@)
#« Infocentre Structures Praticiens Convention Recrutement + Administration
Q Pour geler un pOSte afin Titulaires Liste des tours de recrutement
Contractuels Publication des postes PH

qu’il ne soit pas publie,

dans I'encart Recrutement
cliquer sur Titulaires puis Tableau de bord
sur Publication des

postes PH
: . JAL A
B o

. Fin de périodes de praticien 34  Incohérences de poste
Structures Postes
Praticiens Nouvelles installations 14 Incohérences d'installation

= 1= — — " . )
Proposition de candidatures sur deés'postes nationaux

Installations sur des postes nationaux

Alertes de publication 14 Incohérences de gestion

Périodes sur les postes




A

) 7.2 Geler un poste a la publication (2/7)

' - - Role : Gestionnaire
)

H Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Sélectionner le tour de
recrutement en cliqguant

e Administration : Liste des propositions de publications
sur [#

Nombre de proposition de publication : 3 /3

- <

@
@a




) 7.2 Geler un poste a la publication (3/7)

La liste des postes
publiables s’ouvre.

Dans le tableau postes
publiables, cliquer

sur [£hour modifier la
fiche du poste

Postes

Postes publiables

A

Gestionnaire

Dernier PH Etat dans Déecision Decision
Structure Interne Poste Spécialité associé SIGMED ARS

VQ)E

CHIRUR
GIE

CHIRUR
GIE

CHIRUR
GIE

CHIRUR
GIE

CHIRUR
GIE

ANESTHESIE

ANESTHESIE

ANESTHESIE

ANESTHESIE

ANESTHESIE

anesthésie-
réanimation

anesthesie-
reanimation

anesthésie-
reanimation

anesthésie-
reanimation

anesthésie-
réanimation

VACANT

VACANT

VACANT

bdomadaires.

VACANT

~ urneées hebdomadaires.

VACANT

iebdomadaires.

Oui

Vide




A

Gestionnaire

) 7.2 Geler un poste a la publication (4/7)

Alertes
° © Ajouter une alerte
Lo fehe do poste soure, [ T N e T

dans I'encart Alertes,

cliquer sur Ajouter une
alerte Piéces jointes

© Ajouter une piéce jointe

N R

€ Retour a la publication




A

) 7.2 Geler un poste a la publication (5/7)

a Une fois sur la page de

renseignemen la nouvell \ R ———
ense g € e tde anouvere ) M. . : Gestionnaire - Etablissement : \m
alerte, renseigner :

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

* Libellé : sélectionner Poste
gelé pour la publication

Poste : Nouvelle alerte sur le poste

« Justification : indiquer le motif
du gel (cette information sera

\ . * Libellé de l'alerte sur le ‘ Publication forcée v ‘
transmise au valideur de poste : Publication forcée
'établissement et a I'ARS) * Justification : P B A el e

Réservation de poste
Poste virtuel

« Dates de début et de fin du gel

» Joindre un document justificatif
Si besoin (cette information
sera transmise au valideur de
I'établissement et a 'ARS). Date defin

Piéce jointe Aucun fic...électionné

(pdf,doc,docx,zip) :

* Date de début : 05/05/2022

Cliquer sur Valider pour
enregqistrer le gel.




A

) 7.2 Geler un poste a la publication (6/7)

Pieces jointes

Cliquer sur Valider en bas de
la fiche du poste pour revenir
a la liste de publication.

€ Retour a la publication + Valider




A

) 7.2 Geler un poste a la publication (7/7)

e Le poste est déesormais gele,
la décision de 'EPS est donc
Non.

La justification de la décision :
. . Postes publiables
de gel de la publication du
. . 7 . Dernier PH Etat dans | Décision Décision Décision
pOSte eSt Indlquee JUSte en Structure Interne Poste |Quotite | Spécialité associé M
dessous de la ligne ANESTHESIE POURVU  ou e | R | ez
correspondant au poste. SOINS CRiTIAU

ANESTHESIE POURVU Non Vide v || Vide v @
SOINS CRITIQU

= Justificatif gel

ANESTHESIE VACANT Non

SOINS CRITIQU
Recommencer I'opération b Justificatif ge a
pour chaque poste a geler.




A

) 7.3 Ajouter un poste a la publication (1/6)

Il est possible de proposer a
la publication un poste qui
n'est pas vacant dans

OgiImsu Role : Gestionnaire -

SIGMED, notamment @)

|Orsque |e praticien Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement ~ Administration

I’OCCU pant eSt sur Ie p0| nt de Titulaires » Liste des tours de recrutement
partir a la retraite. Contractuels Publication des postes PH 1

Bonjoul L5111 g | —— - - - .
) e . Proposition de candidatures sur des postes nationaux

Installations sur des postes nationaux

Tableau de bord
o Dans le module
Recrutement cliquer sur

Titulaires puis sur

Publication des postes PH H =0 Q A
o e

. Fin de périodes de praticien 34  Incohérences de poste
Structures Postes
Praticiens Nouvelles installations 14 Incohérences d'installation

Alertes de publication 14 Incohérences de gestion

Périodes sur les postes




A

) 7.3 Ajouter un poste a la publication (2/6)

' - . - Rble : Gestionnaire
)

H Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Sélectionner le tour de
recrutement en cliquant

sur [&

Nombre de proposition de publication : 3 /3

Administration : Liste des propositions de publications

- <

@
@a




A

) 7.3 Ajouter un poste a la publication (3/6)

Dans l'encart POSTES, et
dans la rubrique Postes
supplémentaires a publier
(tOUt en bas de la proposition Postes supplémentaires a publier

de pUblication), Cliquer sur ® Pour ajouter un poste supplémentaire & publicr. il est nécessaire d'ajouter une alerte de type « Forgage de publication » dans la fiche de poste.  Accés 4 la liste des postes

Acces a laliste des =
it o | s | aut |yt | D P s s SIHED

postes.




A

) 7.3 Ajouter un poste a la publication (4/6)

° Sélectionner le poste a
publier et cliquer sur [#

pour modifier la fiche du
poste.




A

) 7.3 Ajouter un poste a la publication (5/6)

e Se rendre dans le module
Alertes et cliquer sur Ajouter
une alerte Alertes

e © Ajouter une alerte

Pieces jointes

© Ajouter une piéce jointe

N R

€ Retour a la publication




A

) 7.3 Ajouter un poste a la publication (6/6)

Une fois sur la page de
renseignement de la
nouve”e alerte, ren Seigner i Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

- - Role : Gestionnaire -

* Libellé : sélectionner
Publication forcée

. Justification : indiquer le * Libellé de Falerte sur e pupicaton foroce ve
motif de publication poste’
forcee (cette information
sera transmise au

Poste : Nouvelle alerte sur le poste

* Justification :

valideur de
I'établissement et a © Date de début :
|'ARS) Date de fin :
» Les dates de debut et de Piéce jointe [ Choisir un fichier | Aucun fic...électionné
fin du poste pedonsomzpr
Cliguer sur Valider pour [ €Retour |

enregqistrer




7.4 Installer les PH sur les postes

Consulter la liste des nominations
réalisées par le CNG

Procéder a l’'installation des
nouveaux PH

Cas de remonté d’erreur

des com ITI'E'E'E GG,
des communa
des carrigres,




7.4.1 Consulter la liste des nominations realisées par R
le CNG (1/3)

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement ~  Administration

Liste des tours de recrutement

Contractuels Publication des postes PH

Bonjour = 1=
) e Proposition de candidatures sur des postes nationaux

En tant que Gestionnaire T

DAM, aller dans le Menu
Recrutement > Titulaires

> |nstallations sur des Q A
postes nationaux,

Fin de périodes de praticien 0 Incohérences de poste
- 5 - Nouvelles installations 0 Incohérences d'installation
Alternatlve : Cllquer sur |e 0 Alertes de publication 14  Incohérences de gestion
0 Périodes sur les postes
bouton EPS de
Nomination / Installation '©
danS |a partle WOrkfIOWS -‘.'e pdf Tableau des emplois (06."'08."2021 18:09:15 s] Demande de Tour de recrute.ment
d U tableau de bord . L xisxTableau des emplois (06/08/2021 16:09:05 &) poste Publication Nomination / Installation

& pdf Tableau des postes autorisés (06/08/2021 18:08:58 )

Q oo o O Q|0 Q|0 o O Q| 0O o
EPS ARS EPS ARS CNG EPS CNG

0 0 2 0 0 H 1 0




7.4.1 Consulter la liste des nominations realisées par

le CNG (2/3)

La liste des praticiens
hospitaliers nommeés par le
CNG a installer sur les
postes s’affiche.

s

# Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Installation : Liste des installations

Recherche

Etablissement :
ARS: Délégation ARS :

Pdle : Service médical :
N° Poste : RPPS:

Nom : Prénom :

Tous (sauf terminée et annulée) v

Q, Rechercher

Nombre d'installation : 1

e e e e e e L e S

09/07/2022 CHIRURGIE  ANESTHESIE 01/06/2022 Nouvelle installation QEFx

A

Gestionnaire




7.4.1 Consulter la liste des nominations realisées par R
le CNG (3/3)

Pour vérifier s’il est possible =
, N Jc . Infocentre Structures Praticiens ~ Postes Convention Recrutement Administration

de proceder a l'installation du prmp———
pra‘“C'en, || faut Vér|f|er qu’” a Pratlc‘en . MES Consultation d'informations issues de RPPS

J & yoe . 7 Données RH
déja eté renseigne dans e | Mais praticien
. = Alertes
| Interface RH et possede un Etablissement : Avancement des échelons
numéro de matricule. Pour ARS: Délégation ARS :

= Matricule : RPPS :

ce faire, aller dans le menu . .
Pratl C I en S > L I Ste d eS En activite : i Affectation(s) :

praticiens. statut:

Spécialité :

Renseigner le nom et
prénom du praticien. S'il
ressort, c'est qu’il est déja

Péle :

Réinitialiser le formulaire Q Rechercher

préesent dans le logiciel RH © Exporter pratciens (csv)  Nombre de praticiens : 428 ARE

de [Iétablissement. Sinon, mmm_m
créer le praticien dans le ox
logiciel RH et attendre le o

transfert des informations. o x




) 7.4.2 Procéder a l'installation des nouveaux PH (1/5) ™

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement ~  Administration

Liste des tours de recrutement

Contractuels Publication des postes PH
Bonjour = 1= S — J

Proposition de candidatures sur des postes nationaux

Installations sur des postes nationaux

Tableau de bord

Dans le menu Recrutement >
Titulaires > Installations sur
des postes nationaux.

el
Postes

Fin de périodes de praticien 0 Incohérences de poste
Nouvelles installations 0 Incohérences d'installation
Alertes de publication 14 Incohérences de gestion

Périodes sur les postes

-‘.'e pdf Tableau des emplois (06."'08."2021 18:09:15 s] Demande de Tour de recrute.ment
< xisxTableau des emplois (06/08/2021 18:09:05 &) poste Publication Nomination / Installation

N i ey e
& pdf Tableau des postes autorisés (06/08/2021 18:08:58 ) = SIE = = o s = = SIE =

EPS ARS EPS ARS CNG EPS CNG
0 0 2 0 0 1 0




) 7.4.2 Proceder a l'installation des nouveaux PH (2/5)

La liste des praticiens
hospitaliers nommes par le
CNG et a installer sur les
postes s’affiche.

|| faut d’abord télécharger
le document d’information
de nomination (version non
signée par la DG du CNG)
en cliquant sur la fleche de
telechargement. @

Cliquer sur le bouton [#
pour accéder a la fiche du
praticien, permettant ainsi
de procéder a son
installation.

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Installation : Liste des installations

Recherche

Etablissement :
ARS : Délégation ARS :

Péle : Service médical :
N° Poste : RPPS :
Nom : Prénom :

Tous (sauf terminée et annulée) v

Q Rechercher

Nombre d'installation : 1

e e S e S e e e e S ey

09/07/2022 CHIRURGIE  ANESTHESIE 01/06/2022 Nouvelle installation @

=
2 ]:

A

Gestionnaire




A

7.4.2 Procéder a l'installation des nouveaux PH (3/5) ™

Pour réaliser cette étape, Il

fa ut avoir |e PV d’insta” ation « Infocentre ~ Structures ~ Praticiens Postes Convention ~ Tours de recrutement ~ Administration ~
dU prathIen (er_]voye par le o Installation : Liste des installations

CNG par courrier), avoir créé
le praticien dans le logiciel RH

Impossible de continuer cette installation, le praticien ) n'a pas été trouvé. Veuillez d'abord le créer ou l'importer.

et 'avoir transféré dans Recherche
LogimedH pour disposer de Etablissement o
son numéro de matricule. B : el

N° Poste : RPPS :

Seules les nouvelles R Bk
installations enregistrées au
préalable dans le logiciel RH

Etat: Tous (sauf terminée et annulé ¥

Q Rechercher

de |’étab|issement Sont Nombre d'installation : 3

modifisbles car elles disposent o e e e o e

d’'un numéro de matricule. T e o x
. . . y installation

Si le praticien n’est pas ows20ts  Nowele o@x

installation

présent dans le logiciel RH,
LogimedH retournera un
message d’erreur.

01/06/2018 Nouvelle [CIER
installation




A

7.4.2 Procéder a l'installation des nouveaux PH (4/5) ™

Le formulaire d’installation du

PH s’ouvre. Il faut y

renseigner 5 informations :

- Le statut du PH

- La date d’installation du PH

- La date de début
d’affectation

- Sa spécialité

- La quotité travaillée

Cliquer sur Choisir un fichier
pour télécharger le PV
d’installation signé par le
directeur de I'établissement
(document papier a envoyer
au CNG en paralléle).

Cliquer enfin sur Valider. Il est
possible de valider
ultérieurement en cliquant sur
Enregistrer.

Installation : Formulaire d'installation

Données SIGMED

Nom d'usage : ! Nom patronymique :
Prénom : RPPS :
Statut SIGMED : PH temps plein N° Poste SIGMED :

Type de poste Logimed : Praticien Hospitalier Temps Plein Spécialité SIGMED du psychiatrie polyval

poste de nomination:

Date de nomination : 0111212018 Date d'arrété de 01/1272018
nomination :

Spécialité SIGMED du psychiatrie polyvalente
praticien:

Praticien

Pour le praticien : Quotite de modalité de
service :

Matricule dans

Email :
I'établissement : // A renseigner

* Statut : Praticien Hospitalier Temps P * Date d'installation

(3 xx/xxxx):
* PV d'install; | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi
\'\ Télécharger le PV d’installation signé

par le directeur d’établissement

Affectation sur le poste

Péle : Seryice médical :
Ry e A renseigner S
“ Date de début : Date de fin :

Commentaire :

Ou enregistrer pour finaliser ultérieurement Terminer en cliquant sur valider

//

€ Retour 2 la liste

lente




A

7.4.2 Procéder a l'installation des nouveaux PH (5/5) ™

Valider l'installation ?

e Un écran de validation
appal’alt a|OI’S, C|iquel’ sur La validation du formulaire changera 'état de lNinstaliation & "PV d'installation

Valider nvoys”. Vious ne pourrez plus modifier ces données. Etes-vous sur de vouloir




A

Gestionnaire

) 7.4.3 Cas de remonte d’erreur (1/3)

“ Infocentre ~ Structures - Praticiens -~ Postes -~ Convention ~ Tours de recrlement -  Administration ~
De meme que pour une Installation : Formulaire d'instaliation
nouvelle installation, si un
praticien déjé présent dans Echec fors de la saisie de affectation, la quotité maximale renseignée dans la derniére modaité de service est dépassée sur fa période choisie
I'établissement change de
guotité, mais que cette Données SIGMED
information n’a pas été
renseignée dans le logiciel RH, ::’e"’n::”ge :Z:S"f‘“""““‘"e‘
LoglmedH remontera Statut S!éMED: PH temps plein N® Pos.te SIGMED :
linstallation en erreur. Tye de poste Loghnesd s Pralitien Hosisaker Torvs Pléin Spécialité SIGMEDdu  pharmacie polyvalente et pharmacie hospitaliére

poste de nomination:

Date de nomination : 01/0672018 Date d'arrété de 01/06/2018
nomination :

Spécialité SIGMED du pharmacie polyvalente et pharmatie hospitaliére
praticien:




) 7.4.3 Cas de remonté d’erreur (2/3

Installation : Formulaire d'installation

Données SIGMED

Nom d'usage : Nom patronymique :
Prénom : RPPS :
Statut SIGMED : PH temps partiel N° Poste SIGMED :

Type de poste Logimed : Praticien hospitalier Temps Partiel Spécialité SIGMED du psychiatne polyvalente
poste de nomination:

Date de nomination : 01/06/2018 Da(e'd'a‘rrét?' de 01/06/2018
P a.r exe m p I e ’ SI O n essaye ;mz::é SIGMED du  psychiatrie polyvalente S
d’installer un praticien en
quotlté 10... Praticien

Pour le praticien : Quotite de modalité de

service :

Matricule dans Email :
I'établissement :

* Statut : [ Praticien Hosoitalier TempsP v ‘ * Date d'installation 21122018
(oxhxx/xxxx):

*PVdi lation : [ Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Affectation sur le poste

Péle : Service médical :
N Poste : Quotité différente

* Date de début : 2111272018 Date de fin :

* Spécialité : ATt Quotité :

Commentaire :




) 7.4.3 Cas de remonte d’erreur (3/3)

... alors que sur sa fiche, sa
modalité de service apparait
encore en guotité 6 (ou
inversement).

Modalités d'exécution du contrat

Modalité de service (temps effectif travaillé) Afcher T

Do i e et

16/03/2015 31/12/3000

) ? L Afficher Phistoriqy
Contrat de Service Public Exclusif e IReie

Date de début Date de fin Date de fin prév. Description

16/03/2018 3010972021

2l T Afficher I'historique
Activité libérale i istoriq

e v Dot ——owa i

Activité d'intérét général Afcher fivclopave

Date de début Date de fin Organisme

i Afficher I'historique
Prime -

Date de début ‘ Date de fin | Nature de la prime

Gestionnaire




8. Réservation de postes et
recrutement des contractuels

titulaire

Réservation d’'un poste contractuel ou

Embauche d’un praticien contractuel




8.1 Réservation d’un poste __— P\
contractuel ou titulaire (1/5)

Prérequis a I'action

Informations sur le poste a

- reserver

Objectif de I’étape

, , , _ Dépendance a d’autre.s logiciel.s
« Réserver un poste contractuel ou titulaire qui

servira a recruter un praticien contractuel
o Aucune
Rappel :
* Une alerte sera créée automatiguement dans la fiche de poste
* Ce poste sera gelé pour le tour de recrutement Temps requis
5 minutes par poste

Occurrence

« Selon le besoin, & chaque tour de recrutement Autres acteurs a mobiliser

Aucun




8.1 Réservation d’un poste contractuel ou titulaire

(6/9)

Dans le menu
Recrutement,
sélectionner
Contractuels puis
Embauche

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention

Bonjour

Tableau de bord

Praticiens

& pdf Tableau des emplois (06/08/2021 18:09:15 &)
& xIsx Tableau des emplois (06/08/2021 18:09:05 Z)
& pdf Tableau des postes autorisés (06/08/2021 18:08:58 Z)

Recrutement ~ Administration

Titulaires

Embauche

Fin de périodes de praticien 0
Nouvelles installations 9
Alertes de publication 14
Périodes sur les postes

A

Incohérences de poste
Incohérences d'installation

Incohérences de gestion

Demande de Tour de recrutement

poste Publication

o ojjo o o ©0 o (e e

Nomination [ Installation

o o o0 o

EPS ARS EPS ARS CNG EPS CNG

0 0 0 0

13 12

Gestionnaire




8.1 Réservation d’un poste contractuel ou titulaire

(3/9)

Une fois dans le module
Recrutement, cliquer
sur Nouvelle
Réservation

# Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Recrutement : Liste des réservations de postes

Recherche

Etablissement :
ARS: Délégation ARS :

Pdle - Service médical
N° Poste - Type de poste

Q, Rechercher

+ Nouvelle réservation L AN G RN Ol Nombre de réservations : 0
i pose Pie _sovea méacal g o pi ot o i oo dotn [ ctors |

A

Gestionnaire




8.1 Réservation d’un poste contractuel ou titulaire R
(4/9)

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

e Sélectionner le N° du poste
et la date de début de
réservation.

La date de fin de
réservation est optionnelle

Recrutement : Recrutement de contractuels

Réservation de poste

* N° Poste

. . - -z Type de poste : S Spécialité du poste :
mais il est préconise de la A e
rense | g ner réservation réservation

Information praticien

€ Retour a la liste

° Cliquer ensuite sur Valider
pour enregistrer la
réservation de poste




A

8.1 Réservation d’un poste contractuel ou titulaire
(5/9)

e Une fois le poste réserve,

une alerte P_RESERV est Alertes A
creée automatiqguement e kol e i
dans la fiche du poste. Date mise en oeuvre ‘COde | Libelié ;Ficmer | Date defin | Actions

27/08/2020 P_RESERV Réservation de poste  Nouvelle réservation sur le poste - Créée le 24/08/2020 11:43




8.1 Réservation d’un poste contractuel ou titulaire R
(6/9)

Pour annuler une
réservation :

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement ~ Administration

Titulaires
Recrutement : Liste des réservati

Cliguer sur Recrutement,
puis Contractuels puis Recherche
Embauche Etablissement :

ARS : " Délégation ARS :

Pole Service médical .

Cliquer sur la réservation a NP Type de poste
supprimer via l'icéne @

-

Q, Rechercher

=+ Nouvelle réservation b AV B T S Nombre de réservations @ 4

N° Date de Date de
Poste Service médical Type de poste début fin

Praticien Hospitalier Statut = 31/03/2021 Non
unique définie

Praticien Hospitalier Statut = 31/03/2021 Non




8.1 Réservation d’un poste contractuel ou

(7/9)

Cliquer sur Annuler la
réservation

Recrutement : Recrutement de contractuels

titulaire

Réservation de poste

N° Poste :

Type de poste : Praticien Hospatalier Statut unique Spécialité du poste :

Date de debut de 310372021 Date de fin de
réservation : réservation :

Congéquence : Poste 3 fermer et transformer avec changement de spécialité ot de pdle

Praticien

* Matricule dans Pour le praficien :
I'établissement

Quotité de modalité de
service

Statut :

* Date de début d'effet du
contrat

Affectation sur le poste

Pdle : Service meédical :

N° Poste :
* Date de début Date de fin

Commentaire

# Retour 3 la liste

chirurgie viscérale et digestive

Non définie

Gestionnaire




8.1 Réservation d’un poste contractuel ou titulaire R
(8/9)

Lorsqu’un praticien contractuel a été retenu sur un des postes réserves, il est possible d’effectuer son
embauche en complétant la réservation du poste avec les informations du praticien. J

‘ Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration
& Pour réaliser 'embauche du
praticien, il faut connaitre son Recrutement : Liste des réservations de postes
matricule et sa date de début
d’installation e —
(date de debut du contrat = date de Etablissement ;
début de la modalité de service) y :R.S ::VGtm:RSI

N° Poste Type de poste -

Q Rechercher

Dans la liste des
réservatlons de poste, Nombre de réservations : 4

e e e e
Concerné en C||quant Sur Eﬂ‘ Poste Pole Service médical Type de poste début fin

Praticien Hospitalier Statut  31/03/2021 Non
unique définie
Praticien Hospitalier Statut = 31/03/2021 Non
unigque définie
Praticien Hospitalier Statut = 31/03/2021 Non
unigue définie

Praticien Hospitalier Statut = 05/03/2022 Non
unigue definie




8.1 Réservation d’un poste contractuel ou titulaire R
(9/9)

Dans la fiche de
réservation du poste,
renseigner le matricule du
praticien ainsi que sa date
d’installation (date de début

de contrat) ypo ce poste: Spécalts uposto: el e chsetius

Date de début de 25/04/2022 Date de fin de Non définie
réservation : réservation :

# Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Recrutement : Recrutement de contractuels

Réservation de poste

Conséquence : Nouvelle réservation sur le poste - Créée le 25/04/2022 13:49

La date de début de Praticien

* Matricule dans - Pour le praticien :

I'affectation est renseignée

Quotité de modalité de
service

automatiqguement avec la

* Date de début d'effet du

date d’installation

Affectation sur le poste

Cliquer Sur Valider pour :‘;::S:iz:aébut Date de fin

e n re g i Stre r Commentaire

L’affectation principale est retour st @A eooraen. | RO
créée automatiqguement dans
la fiche du praticien.




8.2 Embauche d’un praticien
contractuel (1/3)

Objectif de I’étape

« Cette option permet de saisir directement
’embauche d’un praticien contractuel sur un poste
contractuel ou titulaire qui n’a pas éteé réserveé

Rappel : cette étape requiert le matricule et la date de
debut d’installation du praticien

(date de début du contrat qui doit étre = a la date de début
de la modalité de service

Occurrence

 Atout moment, selon le besoin

des compétences,
des communautés,
des carridres.

Complexité - / \

Gestionnaire

Prérequis a I'action

Informations sur le praticien
(le matricule et la date de début d’installation du
praticien)

V

Dépendance a d’autre.s logiciel.s

Aucune

Temps requis

5 minutes par poste

Autres acteurs a mobiliser

Aucun




) 8.2 Embauche d’un praticien contractuel (2/3) P\

o Une fois dans le module
Recrutement > Contractuels,
cliquer sur Nouvelle
embauche

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Recrutement : Liste des réservations de postes

Recherche

Etablissement :

ARS : Délégation ARS :

Pole | Tous - ‘ Service médical | Tous

N° Poste | - ‘ Type de poste | Tous

Q, Rechercher

+ Nouvelle réservation L AN GV SR GETTe Ol Nombre de réservations : 1

O e N sue st oncetn s |

25/04/2022 Non définie 4



) 8.2 Embauche d’un praticien contractuel (3/3)

e Renseigner ensuite le n° du
poste, le matricule du praticien
ainsi que la date de début
d’installation.

e Puis cliquer sur Valider

L’affectation principale est créée
automatiguement dans la fiche du
praticien.

Recrutement : Recrutement de contractuels

Sélection du poste

*N° Poste : |

Type de poste :

Praticien

'|°
§)

* Matricule dans

I'établissement

Quotité de modalité de
service

Statut:

* Date de début d’effet du
contrat

Affectation sur le poste

Pole :
N° Poste :
* Date de début

Commentaire

€ Retour 4 la liste

pécialité du poste :

- | eour le praticien :

Service médical :

eate de fin

A

Gestionnaire




0. Saisir une affectation secondaire  cme= — fo\
pour un praticien (1/11)

Prérequis a I'action

Liste des praticiens a jour

Objectifs de I’étape

Dépendance a d’autre.s logiciel.s

L’affectation secondaire du module PRATICIENS permet :

» de répartir I’activité d’un praticien sur une ou plusieurs
structures médicales (EJ, pble, service médical de I'établissement)

» et d’affecter le praticien sur un autre poste de I'établissement.

Aucune

Rappel : le gestionnaire doit passer par la fiche du praticien et ajouter une
affectation secondaire. Lors de la création d’une affectation secondaire, LogimedH
crée automatiguement une nouvelle affectation principale calée sur la méme
période que celle de I'affectation secondaire avec une quotité diminuée.

Occurrence

« En mode Gestion, dés qu’une affectation secondaire doit
étre créée, modifiée ou supprimée

des compétences,
des communautés,
des carridres,

Aucun




9. Saisir une affectation secondaire pour un praticien

(2/11)

Sur la page d’accueil de
LogimedH, cliquer sur
Praticien puis sur Liste des
praticiens

QgImagd

2

Infocentre Structures Praticiens ~ Postes Convention Recrutement Administration

Liste des praticiens

A

Gestionnaire

Consultation d'informations issues de RPPS

Données RH ir 'application "Logimedh".
Mails praticien
Alertes

Tableau de bord

Avancement des échelons

A\ A

Fin de périodes de praticien 34  Incohérences de poste

Praticiens Nouvelles installations 14 Incohérences d'installation
Alertes de publication 14 Incohérences de gestion
Périodes sur les postes




9. Saisir une affectation secondaire pour un praticien R
(3/11)

@

# Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration
e G “.Ste des praticiens Praticien : mes praticiens
s'affiche.
il o Recherch
Saisir le nom ou matricule du senerene
o o o E Etablissement :
praticien puis cliquer sur ARS:
Rechercher Matricule : ceps
Nom : - Prénom :
En activité : i Affectation(s) :
Pour modifier la fiche du Statut :
e praticien, cliquer sur (& Specialte:
Pole :

Reéinitialiser le formulaire Q, Rechercher

=+ Nouveau praticien @ Exporter praticiens (csv) Nombre de praticiens : 1
| Nomdusage  Prénom ISttt |Spéciaitt ______ [Maticule _____[RPPS |




9. Saisir une affectation secondaire pour un praticien R
(4/11)

La fiche du praticien s’ouvre. L’affectation secondaire est créée et une
Dans I'encart Affectations nouvelle affectation principale est générée
secondaires, cliquer sur automatiguement sur la méme période
Ajouter une affectation

e Renseigner :

La structure (si c’est une
affectation sur une structure
différente)

Affectations secondaires (J Afficher I'historique @ Ajouter une affectation

Bl ot i Poe | ~Stuctremédica.. ~Poste _|*Datededébut __ Datedefn CQuotite | Action |
v v [ V] X0

sur un autre poste)

 La date de début et une date

de fin (période comprise dans celle
de I'affectation principale)

« La quotité de I'affectation

secondaire (< a celle de
I'affectation principale)

Puis cliquer sur B



9. Saisir une affectation secondaire pour un praticien Q
(5/11)

Pour ajouter d’autres affectations secondaires pour le méme praticien, renouveler
I'opération en cliquant sur + Ajouter une affectation

La somme des quotités des affectations secondaires ne doit pas dépasser celle de

I’affectation principale.

des compétences,
des communautés, ’
des carridres.,



9. Saisir une affectation secondaire pour un praticien R
(6/11)

Pour rechercher une
affectation secondaire créée :
@)

Infocentre Structures Praticiens ~ Postes Convention Recrutement Administration

Sur la page d’accueil de g st des praiens

LoglmedH’ Cllquer sur Consultation d'informations issues de RPPS o )

Praticien puis sur Liste des oonnees B i
. p Mails praticien

praticiens Tableau de bord Alertes

Avancement des échelons

L\ A

Fin de périodes de praticien 34  Incohérences de poste

Nouvelles installations 14 Incohérences d'installation
Alertes de publication 14 Incohérences de gestion
Périodes sur les postes




9. Saisir une affectation secondaire pour un praticien R
(7/11)

+ Nouveau praticien ® Exporter praticiens (csv) Nombre de praticiens : 2340
mmmm?

Sélectionner le praticien
en cliquant sur I'icbne @® ®F x
afin d’accéder a sa fiche ®@ %

OYEAR
@ %X
@ X
OJEAR
IOYEAR
@ %
@ X
OJEAR

@ %




9. Saisir une affectation secondaire pour un praticien R
(8/11)

La fiche du praticien s’ouvre. Affectations

Descendre dans I'encart . e
. . Affectation principale
Affectations secondaires

.. . Structure Etablissement Date de Date de
pour visionner son affectation médicale Géo. début fin

secondaire

O Afficher I'historique

L'affectation secondaire peut
e has appaele e
e Pole | siructurs médical Posts | Dato do débur Date do Quotis [ Action __|
alors de cocher Afficher
I’historique

[ Afficher I'historique

Affectations secondaires 8

Affectations partagées O Afficher I'historique

9 [ Afficher I'historique




9. Saisir une affectation secondaire pour un praticien R
(9/11)

04 msa
[l
Infocentre Structures Praticiens ~ Postes Convention Recrutement Administration

Liste des praticiens

Pour modifier ou supprimer T—
. . Consultation d'informations issues de RPPS o ) .
une affectation secondaire Données RH ir Iapplication “Logimedh’

deja creee : Tableau de bord s prater

Alertes

Avancement des échelons

Sur la page d’accueil de g
LogimedH, cliquer sur

Prat|C|en pL“S sur L|Ste deS (b Fin de periodes de praticien 34 Incohérences de poste
pl’atICIenS o aticiens Nouvelles installations 14 Incohérences d'installation

Alertes de publication 14 Incohérences de gestion
Périodes sur les postes




9. Saisir une affectation secondaire pour un praticien

(10/11)

Sélectionner le praticien a
modifier en cliquant sur 'icbne
L afin d’accéder a sa fiche
et la modifier.

+ Nouveau praticien ® Exporter praticiens (csv) Nombre de praticiens : 2340
e o privon———Jswu——spsooni e __Jwors |

A

Gestionnaire




9. Saisir une affectation secondaire pour un praticien R
(11/11)

Affectations
La fiche du praticien s’ouvre.

. . (O Afficher I'nistorique
Affectation principale i

D escen d re d ans I enca rt Structure Etablissement Date de Date de
AffeCtatI ons secon d al res médicale Poste Géo. début fin
[

Pour visionner et modifier
son affectation secondaire en
cliuant sur @

. . [ Afficher I'historique
Affectations secondaires :

Pour supprimer | affectation S e Y T R

secondaire, cliquer sur %

(O Afficher I'historique

Affectations partagées

Structure partenaire Date de début Date de fin mm

@:’x

(J Afficher I'historique




) 10. Saisir une décomposition de poste (1/10)

O,

La décomposition du module POSTES permet :

= Soit de répartir un poste sur une ou des structures
difféerentes (EJ, pdle ou service de I'établissement)

= Soit de répartir un poste sur un ou des financements

®

Le gestionnaire doit passer par la fiche du poste et
ajouter une décomposition.

®

Lors de la création d’'une décomposition, LogimedH crée

différents. automatiquement un nouveau rattachement calé sur la
méme période que celle de la décomposition avec une
/ guotité diminuée.
@ VOCABULAIRE
= Le poste qui subit une décomposition est appelé poste décomposé.

* Le poste créé artificiellement suite a la décomposition est appelé poste issu de la déecomposition. Le n° du poste
reprend celui du poste initial auquel est ajouté le suffixe -A, -B...

des compétences,
des communautés,
des carridres.




) 10. Saisir une décomposition de poste (2/10)

N

Exemple de décomposition sur une structure différente

Je souhaite répartir le poste n° 305 (quotité 10) rattaché au pole Anesthésie-Réanimation sur le service
Urgences avec une quotité de 4.

Suite a cette décomposition :

= Le poste issu de la décomposition rattaché au service Urgence avec comme N° 305-A et une quotité de 4
= Le poste initial rattaché au pole Anesthésie-Réanimation subit un nouveau rattachement avec une guotité

de rattachement de 6 (10 - 4 = 6)

des compitences,
des communautés,
des carridres,



10. Saisir une decomposition de — fo\

4
poste (3/10)
Prérequis a I’action
@) Informations sur le poste a
= décomposer

Objectifs de I’étape

« Decomposer un poste dans LogimedH 5=
D= Aucune

Dépendance a d’autre.s logiciel.s

« Rechercher un poste décomposeé, le modifier et le

supprimer _
Temps requis

5 minutes par poste

Occurrence

: . : , Autres acteurs a mobiliser
« En mode Gestion, a chaque besoin de décomposer un

poste
Aucun

des com pétences,
des commun autés, ’
des carriéres.



) 10. Saisir une décomposition de poste (4/10)

Dans le menu « Postes »,
cliquer sur « Liste des
postes», pour afficher la
liste des postes de
I'établissement.

Saisir les informations du
poste puis cliquer sur
« Rechercher »

Une fois le poste apercu
dans la liste, cliquer sur @z
pour le modifier.

(=5

# Infocentre Structures Praticiens

Poste : Liste des poS

Recherche

Etablissement :
ARS:
Créé a partir du : JUMMIYYYY

Num. de poste :
Etat du poste :
Pdle :

Service médical :

Postes sans [m]
rattachements actifs :

Nombre de postes : 860

Postes ~ Convention Recrutement Administration

Liste des postes

Demande de création/fermeture des postes PH

Demande de création/fermeture de postes contractuels et autres
Alertes

Schéma d'emplois

Délégation ARS :

Créé jusquau : JIMMIYYYY
Type de poste :

Spécialité du poste :

Alertes sur le poste :

* Afficher : Tous les postes

Postes publiables : [m]

* Poste et affectation : Tous
Quotité :

Réinitialiser le formulaire Q, Rechercher

1 2 3 4 5
Nom du pole Type de poste N° du Etat du Date de
poste poste création

Praticien Hospitalier Ouvert  10.00
Statut unique

A

Gestionnaire




A

Gestionnaire

) 10. Saisir une décomposition de poste (5/10)

La fiche du poste a
decomposer s’ouvre. , -
Décompositions °

!:aire déf”er |a page Décompositions du poste (0 Afficher I'historique @ Ajouter une décompositionﬂ
Jusqua | shoart e pots— Pl Seicmceal |y rarcmet o — Do d it — Dt e Gt — o
« Décompositions », et
cliquer sur « Ajouter une
décomposition »




A

Gestionnaire

) 10. Saisir une décomposition de poste (6/10)

La fiche de la décomposition
s’ouvre.

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Décomposition du poste : Nouvelle décomposition

Dans I'encart

Décomposition, renseigner Poste
les informations demandées Pour le poste Quotité init. du poste : 10
Quotité rattachement : 10

(au moins les informations
obligatoires : structure Décomposition

medicale, spécialité, quotité © Strusture madicale : - - Quotite: roo

et date de début) * Spécialité : e * Date de début : 2@04,2022

Date de fin : Type de financement :

e Puis cliquer sur Valider Organisme :

Commentaire :

€ Annuler




A

Gestionnaire

) 10. Saisir une décomposition de poste (7/10)

Revenir sur la fiche du poste

initial.
Rattachements
a Dans I'encart S .
RattaC h emen tS un Rattachement du poste (J Afficher I'historique @ Ajouter un rattachement
uen oo o o [ e - o el = e
L, . Service médical Specialité initiale début fin rattachement

cardiologie et maladies 30/05/2017  25/04/2022 10
vasculaires 26/04/2022

genere automatiquement.

Dans lI'encart
Décompositions, le
nouveau poste a un Décompositions

nouveau numero. Décompositions du poste (O Afficher I'historique @ Ajouter une décomposition

26/04/2022




A

Gestionnaire

) 10. Saisir une décomposition de poste (8/10)

Pour rechercher un poste

issu de la décomposition, se @  intcentie - Siciuwes - Pratcens - Posies - Comenson - Recuiement - Adminsiraon -
rendre dans le menu Postes
puis cliquer sur Liste des

Poste : Liste des postes

Postes Recherche

= F - Etablissement :
Saisir les informations du ar : e e
poste puis cliquer sur Créd 3 partir du " Créé jusquau
Rechercher Num. de poste : Type de poste

Etatdu poste : Ouver Spécialité du poste :

Une fois le poste apercu dans
la liste, cliquer sur @ pour
acceéder a la fiche de poste.

Pdle : Alertes sur le poste :

Service medical © * Afficher :

Postes publiables :

Postes sans Postes sans praticiens
i rattachements actifs . affectés :
&Cllquer sur@ ne permet rrr———— .
pas de voir que la quotité
de rattachement du poste AR 0
initial a été diminuée. ) b s ki il b R vtod g

Praticien Hospitatier Temps Ouvert 10.00 EAvs
Plein




) 10. Saisir une décomposition de poste (9/10)

Une fois dans la fiche du
poste initial, faire défiler la
page jusqu’a I'encart
Décompositions

&Parfois le poste issu de la
décomposition n'apparait
pas. Il suffit alors de cocher
« Afficher I’historique »

Rattachements

Rattachement du poste

A

Gestionnaire

Afficher Mistonque © Ajouter un rattachement

Pole Service médical

Decompositions @

Décompositions du poste

Spécialité Quotité initiale ' Date de début | Date de fin | Quotité du rattachement | Actions
chirurgie infantie  10.00 300052017 2000972020 1000 %

2110512020 2 C'Z)-

Afficher Fhistongue  © Ajouter une décomposition

Type financement Organisme | Date de début | Date de fin | Quotité | Actions

217092020 800 I Zx



A

Gestionnaire

) 10. Saisir une décomposition de poste (10/10)

Pour modifier ou supprimer un
poste issu de la
decomposition, sélectionner le
poste en question pour

Rattachements

aCCéder a sa f|Che ga_ttgcﬁhie‘n]en_tqQ_ppgt_e | Afficher Mistonque © Ajouter un rattiachement
- o q g5 Spécialité Quotité initiale | Date de début | Date de fin | Quotité du rattachement | Actions

Faire défiler la page jusqu’a T e

, ; o chirurgie infantie  10.00 300052017 200092020 10.00

'encart « Décompositions du 21/09/2020 200

poste ».

Pour modifier le poste issu de Décompositions A

la décomposition, cliquer sur @

et effectuer les modifications Décompositions du poste _] Afficher Tistorique _ © Ajouter une décomposition

N* de poste | Pole Service médical Type financement Organisme Date de début | Date de fin | Quotité | Actions
Pour supprimer un poste issu 21/09/2020 800 gmas
de la decomposition, cliquer @@

suX puis Valider. Le poste
initial retrouve sa période et sa
guotité initiale de rattachement




) 11. Intégrer une convention (mise a disposition)

®

Le module CONVENTION permet d’enregistrer dans LogimedH les mises a disposition (MAD) établies
entre etablissements

l On distingue J l
Exercice sortant | Exercice entrant
Permet le partage d’un poste ou le Permet de récupérer du temps
temps medical d’un praticien ou d’un medical d’un praticien ou d’un service
service avec un ou plusieurs autres venant d’un autre établissement ou
établissements Y, d’un service. j

des compétences,
des communautés, ’
des carridres,



Complexité - (‘ .\

) 11.1 Intégrer une convention sortante .

Prérequis a I'action

Informations sur les exercices
S sortants

Objectifs de I’étape

- Savoir créer une convention pour un poste partagé

Dépendance a d’autre.s logiciel.s
sortant

e Savoir créer une convention pour un temps partage
sortant (temps médical d’'un praticien en MAD)

Aucune

» Savoir créer une convention pour une permanence de
soin sortante (temps médical d’'un service de 'EPS) Temps requis

5 a 10 minutes par convention

Occurrence

o : , Autres acteurs a mobiliser
« En mode Gestion, a chaque besoin de créer une

convention pour un exercice sortant
Aucun

des compétences,
des communay utés,
des carridéres.



) 11.1.1 Convention pour un poste partage sortant (1/3)

& Au préalable, scanner la Convention papier car elle devra étre jointe lors de la saisie dans LogimedH

A

Gestionnaire

Dans le menu Convention,
sélectionner Exercice sortant

Puis cliquer sur Nouvelle
convention

L] Infocentre Structures Praticiens Posies Convention ~ Recrutement Administration

Exercice sortant 1

Exercice Sortant : Liste ¢ ecriceenan

Recherche

Etablissement :
ARS: i ) Délégation ARS :

Num. de convention : Date de début :
Date de fin: JIIMMIYYYY Libellé :
Convention fermée :

Structure partenaire :

Praticien concerné :

Nouvelle convention Ombre de conventions : 0

Q Rechercher




A

Gestionnaire

) 11.1.1 Convention pour un poste partagé sortant (2/3)

La fiche de la ar
Convention a SaiSiI’ A Infocentre - Structwres ~ Pratidens - Postes ~ Convention ~  Recrutement ~  Administration -
s’ouvre. )
Exercice Sortant : création de la convention
Saisir les informations de Convention
la convention : le Numeéro, S
Libellé et Date de début, ARS : Délégation ARS :
voire une Date de fin et un  Numéro : 001 e “ Libellé :
Commentaire au besoin * Date de début : 01/09/2020 Date de fin :

Commentaire :

Postes partages




A

Gestionnaire

) 11.1.1 Convention pour un poste partagé sortant (3/3)

Une fois les informations de

la Convention saisies, % @

] Infocentre -~ Structures - Pratidens ~ Postes + Convention - Recrutement -  Administration ~

Dans I'encart Postes
partages, cliquer sur

oo , Exercice Sortant : création de la convention
Création d’un poste -

pal’tagé Convention

Etablissement :

ARS : Délégation ARS :
Renseigner les informations "Moo " Libeli

* Date de début : 01109/2020 Date de fin :

du poste partage, cliquer sur
'icbne &, insérer en piece
jointe la Convention papier
scannée et cliquer sur
Enregistrer

Commentaire :

Postes partagés °
© Création d'un poste partage

* Structure partenaire




A

Gestionnaire

) 11.1.2 Convention pour un temps partageé sortant (1/2)

& Au préalable, scanner la Convention papier car elle devra étre jointe lors de la saisie dans LogimedH J
@ Cette Optlon de partage Infocentre Structures Praticiens Postes Convention ~ Recrutement Administration
correspond a du temps ]
médical d’un praticien mis a Exercice Sortant : Liste ¢ serceenant b
disposition
Recherche
i Etablissement :
Dans le menu Convention, . ; | Délégation ARS :
Sélect|0nner ExerC|Ce Num. de convention : Date de début :
sortant Date de fin : JIMMAYYYY Libellé :
e ) ) Convention fermée :
PL“S C“quer SUI’ NOUVG”G Structure partenaire :
C O nven t| O I’] Praticien concerné :

Q Rechercher

Nouvelle convention Ombre de conventions : 0




A

Gestionnaire

) 11.1.2 Convention pour un temps partageé sortant (2/2)

Une fois les informations de

la Convention saisies, Convention
e Dans I'encart Temps Etablissement o
L . ARS: Délégation ARS :
partages, cliquer sur * Numéro: 2020002 “ Libell :

Créa tion d’un partage de * Date de début ; 95/04/2022 Date de fin : 24/04/2023

Commentaire :

temps

Renseigner les informations

° du Partage de temps, puis . ,
. 0q. A - . ostes partages
Cllquer Sur | ICone . EnSUIte’ © Création d'un poste partagé
mettre en PJ la Convention e e = = = =
papier, puis cliquer sur
Enregistrer Temps partagés

Création d'un partage de temps

Nom Prénom
pra'tlclen praticien * Structure partenaire * Date début * Quotité




11.1.3 Convention pour une permanence de soin R
sortante (1/2)

& Au préalable, scanner la Convention papier car elle devra étre jointe lors de la saisie dans LogimedH J

Infocentre Structures Praticiens Posies Convention ~ Recrutement Administration

Cette option de partage p———

correspond a du temps Exercice Sortant : Liste ¢ exerice entant

médical d’un service mis a
disposition pour un

, . Recherche
établissement du GHT _
) Etablissement :
ARS: 2 ) Délégation ARS :
Num. de convention : Date de début :
Date de fin: JIIMMIYYYY Libellé :
Dans le menu Convention, Convention fermée :

SéleCt|On ner Exerc | ce so rtant Structure partenaire :
Praticien concerné :

Puis cliquer sur Nouvelle

convention >
Nouvelle convention Ombre de conventions : 0

Q Rechercher




A

11.1.3 Convention pour une permanence de soin

sortante (2/2)

Une fois les informations de
la Convention saisies,

Dans Permanences de
soins, cliquer sur Création
d’une permanence de soin

Renseigner les informations
de la permanence de soins,
puis cliquer sur lI'icbne

Mettre ensuite en PJ la
Convention papier scannée
et cliquer sur Enregistrer

Temps partagés

© Création d'un partage de temps

T S T e Ty g g e

Permanences de soins

ation d'une permanenc

Cré. e de soin
T oo e nn

Piéces Jointes

© Ajout d'une picce jointe

T T S S

€ Retour ala liste ’ [B) Enregistrer |



Compleic B

11.2 Intégrer une convention entrante .

Objectifs de I'étape

« Savoir créer une convention pour un exercice meédical
entrant (temps médical d'un praticien en MAD entrante)

e Savoir créer une convention pour une permanence de
soin entrante (temps médical d’'un service de 'EPS en
MAD entrante)

Occurrence

 En mode Gestion, a chaque besoin de créer une
convention pour un exercice entrant

compétences
des communautés,
des carridres,

Prérequis a l’action

©} Informations sur les exercices

S entrants

Dépendance a d’autre.s logiciel.s

Aucune

Temps requis

5 a 10 minutes par convention

Autres acteurs a mobiliser

Aucun

A

Gestionnaire



) 11.2 Intégrer une convention entrante

®

La Convention Exercice Entrant concerne les praticiens partagés venant d’'un autre établissement (MAD
entrant), les praticiens libéraux, et les intérimaires.

Avertissement : la saisie d’'une convention dans Logimedh n’exonére pas de signer une véritable
convention entre les deux établissements.

v

Elle permet 2 options d’exercice entrant :
= Exercice médical (temps médical d’un praticien)

= Permanence de soins (temps médical d’un service mis a
disposition par un établissement du GHT)

J

des compitences,
des communautés,
des carridres,



11.2.1 Convention pour un exercice medical entrant R
(1/8)

& Au préalable, scanner la Convention papier car elle devra étre jointe lors de la saisie dans LogimedH

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention + Recrutement Administration

Exercice Entrant : Liste

Dans le
menu Convention , Recherche
sélectionner Exercice Etablissement :
entrant ARS: Délégation ARS :
Num. de convention : Date de début :
PUIS C“quer Date de fin : JUMMAYYYY Libellé :
sur Nouvelle Comvention fermée -
. onvention fermée :
conven tl on Praticien concerné :

Q. Rechercher

NN )i Bl Nombre de conventions : 7




11.2.1 Convention pour un exercice médical entrant

(2/8)

La fiche de la
Convention a saisir
s’ouvre.

Saisir les informations de
la convention : Numéro,
Libellé et Date de début,
voire Date de fin et un
Commentaire.

Puis, dans

'encart Exercices
meédicaux , cliquer
sur Création d’un
exercice médical

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Exercice Entrant : création de I1a convention

Convention

Etablissement :

ARS : | Délégation ARS :
* Numéro : ] e * Libellé :

* Date de début : ] Date de fin :

Commentaire :

Exercices médicaux °

© Création d'un exercice médical

Nom Prénom ** Service * Choix
praticien | praticien médical ** Poste Spécialité | * Date début | Date fin Quotité | d'exercice

) [ JC__J°8

A

Gestionnaire




11.2.1 Convention pour un exercice medical entrant R
(3/8)

Si la DAM ne souhaite pas enregistrer le praticien entrant dans le logiciel RH, saisir sa fiche Praticien avec un
numéro de matricule fictif commencant par C-xxx pour le distinguer des autres matricules J

Cas 1: le praticien entrant
a eté enregistre dans le
logiciel RH

Exercices medicaux
© Création d'un exercice médical
e e e
praticien ici meédical ** Poste ialité |* Date début | Date fin Quotité | d'exercice
Renseigner les informations de Il Il ) [ J[C__o=
I'exercice médical.

Cliquer ensuite sur & pour

. , . o1 Permanences de soins
valider I'exercice médical.

© Création d'une permanence de soin
ﬂ Insérer en PJ la Convention e I = R = = == =T
papier scannee
e Enfin, cliquer sur Enregistrer Pleces Jointes a
© Ajout d'une pitce jointe

T S

€Retour alaliste | 2E)E0 5 |°




11.2.1 Convention pour un exercice medical entrant R
(4/8)

L’établissement saisit la fiche Praticien avec un numeéro de matricule fictif commencant par C-xxx pour le
distinguer des autres matricules (en cas d’intérim, le praticien n’est pas crée dans le S| RH de I'établissement) J

Exercices medicaux

© Création d'un exercice médical
o g o =g
o praticien | praticien meédical ** Poste ialité |* Date début | Date fin Quotité | d'exercice
Cas 2 : le praticien entrant s 2l I ] BREEL
n’est pas enregistré dans le Q
logiciel RH paie

Permanences de soins

D an S I e C h am pS M at r I C u | e - © Création d'une permanence de soin

“comsseer e “oue o Jowemn —-cune—rcen |

saisir xxx pour signifier que le

praticien n'a pas de matricule.
Piéces Jointes

@ Ajout d'une piéce jointe

T S

€ Retour & la liste




11.2.1 Convention pour un exercice medical entrant R
(5/8)

L’établissement saisit la fiche Praticien avec un numeéro de matricule fictif commencant par C-xxx pour le
distinguer des autres matricules (en cas d’intérim, le praticien n’est pas crée dans le S| RH de I'établissement) J

Cas 2 : le praticien entrant

n’est pas enregistré dans le Exercices médicaux
IogiCiel RH paie © Création d'un exercice médical
’Senﬂce ’Chom
= e e Fo =g
Un nouveau bouton v [ v ( | D G |
rouge Nouveau
Praticien apparait, cliquer
dessus. Permane
Nuuveau © Création d'une permanence de soin
© LosimedH requiert le numéro Praticien e ouuou —Jouem -avme —Jacsn |

RPPS du praticien s’il en a un

Piéces Jointes

@ Ajout d'une piéce jointe

T S

€ Retour & la liste




11.2.1 Convention pour un exercice medical entrant R
(6/8)

L’établissement saisit la fiche Praticien avec un numeéro de matricule fictif commencant par C-xxx pour le
distinguer des autres matricules (en cas d’intérim, le praticien n’est pas créé dans le S| RH de l'établissement) J

Cas 2 : le praticien entrant
n’est pas enregistré dans le

logiciel RH paie Nouveau praticien

Ce praticien est-il inscrit a I'ordre 7| Non Oui

° LogimedH requiert le numéro m

RPPS du praticien s’il en a un Nouveau praticien

Saissisez le N° RPPS du praticien :




11.2.1 Convention pour un exercice medical entrant R
(7/8)

Cas 2 : le praticien entrant
n’est pas enregistré dans le
logiciel RH paie

Praticien : Nouveau praticien

LogimedH renvoie vers la fiche
de création d’'un nouveau
praticien.

GHT :

Fiche du praticien

Renseigner un

Données Praticien

Matricule commencant par la
lettre C suivie du numéro de la

convention.

Puis renseigner la date
d’entrée dans
I’établissement qui
correspond a la date de debut
de l'affectation entrante.

@ Enfin, cliquer sur Enregistrer

Matricule: Cc-03

Email professionnel:
* Nom d'usage:
* Prénom:

* Statut:

Spécialité ordinale:

Spécialité exercée :

Date d'entrée dans
létablissement:

Données Administratives

RPPS:

Email personnel:
Nom patronymique:
* Sexe:

Date d'entrée dans le
statut:

Spécialité de concours:
* Date de naissance:
Echelon:

Date de sortie de
I'étsblissement:

Position administrative:

€ Retour a la Bste

Date début:

Date de fin:




11.2.1 Convention pour un exercice medical entrant R
(8/8)

Cas 2 : le praticien entrant
n’est pas enregistré dans le
logiciel RH paie T —
LoglmedH renvoie vers la fiche Exercice Entrant : mise a jour de la convention 202005

de la convention —— - S—

Q Compléter 'exercice médical.

Etablissement :

Cliquer sur I'icbne B pour

ARS: Délégation ARS :
valider 'exercice médical S ik - Libelié:

* Date de début: 01/09/2020 Date de fin :
Puis, comme précédemment, il

insérer en PJ la Convention
papier scanneée et cliquer sur
Enregistrer pour sauvegarder
la convention.

Exercices médicaux

© Création d'un exer
‘ “ Service 3 * Choix
| médical | ** Poste | * Spécialité | * Date début | Date fin Quotité  d'exercice




11.2.2 Convention pour une permanence de soins R
entrante (1/3)

& Au préalable, scanner la Convention papier car elle devra étre jointe lors de la saisie dans LogimedH J

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention + Recrutement Administration
. Exercice sortant
Exercice Entrant: Liste

Recherche

Dans le menu
Convention, apres avoir

Select|0nne ExerCICe Etablissement : CENTRE HOSPITALIER DE LUNEVILLE (540000080)

ARS: Grand Est Délégation ARS :
entrant, g

Num. de convention : Date de début :
Cl Iquer sur Date de fin : JUMMIYYYY Libellé :

Nouvelle convention e L
Praticien concerné :
2
NN )i Bl Nombre de conventions : 7

Q. Rechercher



11.2.2 Convention pour une permanence de soins
entrante (2/3)

La fiche de la Exercice Entrant : création de Ia convention
Convention a saisir

s’ouvre. y |

Saisir les informations de S Doeamenfs:
la convention : le n°, © Date de début s e e

libellé et date de début, Commentare :
voire une date de fin et un
commentaire.

Puis, dans I'encart

Permanence de soins, ExSlacesedieats
& “ A © Création d'un exercice médical
cliquer sur Creation e ] Bl e e e e

d’une permanence de

soln .
Permanences de soins

© Creation d'une permanence de soin

e - Eumnen e T T T

A

Gestionnaire




11.2.3 Convention pour une permanence de soins R
entrante (3/3)

Renseigner les informations de Exercices médicaux
la permanence de soins. © Création dhun excreice médical

e o] i cin o S e oSyt s i e G s At

Cliquer sur I'icbne®& pour
valider la permanence de

soins. Permanences de soins

© Création d'une permanence de soin

© +sérer en piece jointe Ia S s T S TN

26/04/2022 19/10/2022

Convention papier scannée.

Puis cliquer sur Enregistrer
pour sauvegarder la Piéces Jointes a
(+] Ajout d'une picce jomte

convention.
T =

€ Retour alaliste WSS Q




12. Creation d’un tableau des
emplois et des effectifs

Télécharger les tableaux par poles et
services médicaux

Telécharger le tableau pour
I’ensemble de I’établissement

EEEEEE netel‘ll:&x’-.
d ommu




12.1 Telecharger les tableaux par poOles et services

meédicaux

Le tableau des emplois par
pole / service avec leur
chefferie est accessible via le
Menu. Infocentre > Tableau
des emplois par poéle.

Une fois dans la liste,
sélectionner le Podle souhaité
puis cliquer sur Rechercher.

Le tableau est proposé au
format PDF et XLS. Cliquer
sur@ pour le telécharger.

Les commentaires saisis
dans LogimedH sont visibles
seulement dans le rapport
Excel (XLS).

=
# Infocentre ~  Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

Tableaux des emplois par péle
INFC Farage oe aonnces (lles emplois et des effectifs
T | Module QlikSense

Affectation des licences Qlik

Recherche

Etablissement :
ARS : Délégation ARS :

Pole : Rapport :

Q, Rechercher

Nombre de rapports : 18

N S
[ Tableau des emplois.pdf
Tableau des emplois.xls
Tableau des emplois.pdf
Tableau des emplois.xls
Tableau des emplois.pdf
Tableau des emplois.xls
Tableau des emplois.pdf
Tableau des emplois.xls
Tableau des emplois.pdf

Tableau des emplois.xls

A

Gestionnaire




12.2 Telecharger le tableau pour ’ensemble
de I’établissement

Le tableau des emplois de
'ensemble des pbles et services
de I'établissement avec leur

Infocentre Structures Praticiens Postes Convention Recrutement Administration

chefferie est accessible via le
Tableau de Bord (le menu
principal de LogimedH), dans
'encart RAPPORTS.

Bonjour Bienvenue sur l'application "Logimedh".

Tableau de bord

Le tableau est proposé aux

formats PDF et XLS. A

Cliquer sur I'icone E pour T i Fin de périodes de praticien 0 Incohérences de poste
- o 2 Nouvelles installations 0  Incohérences dinstallation

rafraichir les données (la date et
I’heure indiquent que le rapport a
éte mis a jour).

Alertes de publication 14 Incohérences de gestion
Périodes sur les postes

Puis, cliquer su & pourle . e
£1 pdf Tableau des emplois (06/08/2021 18:09:15 ) Demande de Tour de recrutement
telecharger. &. xisxTableau des emplois (06/08/2021 18:09:05 ) poste Publication Nomination / Installation
3 N - ==
& pdf Tableau des postes autorisés (06/08/2021 18:08:58 ) = Sl 3 = S|E 5| 5 = 5E 3
o - n EPS ARS EPS ARS CNG EPS CNG
Les commentaires saisis dans 0 0 2 0 0 1 0

LogimedH sont visibles
uniguement dans le rapport
Excel.

A

Gestionnaire




Mercl !

Pour toute question, contactez-nous a
I'adresse support :
ortlogimedh@magqellan-consulting.eu

des compitences,
des commuunautds,
des carrires



mailto:supportlogimedh@magellan-consulting.eu

