Guide pour effectuer votre
déclaration et régler votre cotisation

annuelle sur votre espace Adhérent

St

PREVENTION ET SANTE



Connexion au portail adhérent

e Se rendre sur notre site internet : www.aist21.com

e Cliquer sur Portail Adhérents

Q %% o =N
AIST21 ~ Espace Employeur -~ Espace Salarié ~ Actions Services - Outils - Risques professionnels Votre Centre Nous AakoieE Portail )
Médical ontacter adhérent

Prévention et Santé au Travail

e Cliquer sur Accéder au portail adhérent

(St

PREVENTION ET SANTE

Pour faciliter votre parcours de déclaration annuelle, nous

mettons a votre disposition un guide d'utilisation.

Guide d'utilisation

ACCEDER AU
PORTAIL ADHERENT



http://www.aist21.com/

Connexion au portail adhérent

Renseigner votre adresse mail. Vous recevez ensuite un mot de
passe sur cette adresse mail (valable 30 minutes).

Attention, votre adresse mail doit déja avoir été renseignée dans les
utilisateurs autorisés a accéder au portail.

Si ce n’est pas le cas, vous recevrez un mail précisant que vous n’étes
associé a aucun compte. Il faudra alors nous contacter par téléphone ou
mail : 03 80 77 85 30 ou contact@aist21.com

'acces a votre espace fonctionne uniquement sur ordinateur et
tablette.

Vous devez suivre, dans lordre, les différentes étapes de
déclaration afin de pouvoir passer a |'étape suivante.



mailto:contact@aist21.com

Commencer la déclaration

Bonjour et bienvenue sur votre Espace adhérent

Pour commencer, nous vous invitons a vérifier et mettre a jour vos informations

administratives et vos profils d'utilisateurs

o Commencer la déclaration ) .
ant les ’

Vérifier plus tard . &. )
/ /’\ o '

3 SONT NECESSAINes pour e suivi de vos

< K
Etape 1 Etape J
Informations administratives Utilisateurs et contacts

Renseignez toutes les informations

administrativ

votre entreprise

les, facturation et

Commencer

(enformations

convocation)

Vous retrouvez toutes o
les étapes de déclaration
sur ce schéma. - NS AN .

administratives contacts prévention




Etape 1 : Informations administratives

. . . . Information générale sur |'entreprise
Information générale sur 'entreprise

& i i i *
Représentation du personnel Raison Sociale * @

TEST-TUTO DECLARATION ANMUELLE
L'adresse de votre entreprise

MNuméro de SIRET (sans espace) * i ]
Facturation

..............

Convocation
TVA intracommunautaire - Facultatif

FR 00 000 00D 000

Renseigner/modifier vos

informations pour ces 5 rubrlgues eprésentation du personnel Si besoin, confirmer
(elles seront conservées pour les années Padresse du lieu de

SUiva nteS). Existe-t-il un CSE (Comité social et économigues) ? *

ol Non travail de vos salariés,
a l'aide de la carte, en
L'adresse de votre entreprise  + Mouveau plagant Ie marqueur

+ Nous améliorons la gestion de vos adressesdg S| |e Iieu de Votre

Le lieu de travail de vos salariés est désormais u

I'exactitude des informations ci-dessous. ent reprlse e

Vous pouvez qUItter une éta pe et Veull‘llezvérifierattentivementI’E}factl‘tlfde de_sinfurr
Veuillez confirmer toutes les adresses suivantes

revenir plus tard a tout instant car

les informations sont sauvegardées.

Adresse du lieu de travail de vos salariés (adresse

53 Avenue Francoise Giroud
21000 DIJON France

Corriger I'adresse Confirmer I'adresse

Continuer cette étape plus tard




Etape 2 : Utilisateurs et contacts

] Cette personne doit-elle avoir accés a
* Vous pouvez : l'espace adhérent 2

- un utilisateur (personne a qui vous donnez acces a votre espace)

. .. . Oui, je souhaite ajouter u
- Nous vous conseillons de mettre a jour cette liste tout au

Selon les droits, Futilisateur pourra :

long de I'année en cas de mouvement de votre personnel, ou _ » Effectuer la déclaration annuelle
) . . + Gérer les factures
de créer une adresse mail non nominative. ‘ + Consulter les convocations
« Recevoir les notifications importantes
- un contact (personne pouvant étre contactée par _ 25

IA ISTZl) Mon, je souhaite ajouter IJ

Le contact sera visible par votre
service de santé et paurra étre
contacté en cas de besoin.

* Viales 3 points vous pouvez :
- Modifier/supprimer un utilisateur ou contact
- Gérer les roles et notifications des utilisateurs

Afficher les utilisateurs aux droits d'acceés révoqués

Nom ¢ Email Téléphone Type diinterlocuteur Droits d'acces & 'espace adh.




Etape 2 : Utilisateurs et contacts

Modifier un utilisateur--

Informations sur l'utilisateur Réles et droits d'accés

Réles et droits d'accés

Natifications Pour faciliter les &changes avec votre service de santé, définissez les acceés en attribuant
& l'utilisateur un ou plusieurs réles correspondant & ses missions. Il sera ainsi le contact
privilégié sur le sujet.

Administrateur 22
Il aura un accés total 3 'Espace adhérent. Il pourra gérer les réles et
les accés des utilisateurs pour I'entreprise.
Il est recommandé d'attribuer ce rdle & un utilisateur connaissant les
risques de I'entreprise
Voir les autorisations du réle
L3 V4 n . ’ \
Différents réles et droits d’acces sont acturation S s
d |Spon i bles pour Ies uti | isateurs Il pourra consulter et régler les factures. Il aura accés 3 la page
convocations et visites ol il pourra uniguement consulter |3 liste.
Ex : pour recevoir les COHVOCGtiOI’IS/ attestations, Vair les autorisations du réle
pour déléguer la partie facturation a votre =
cabinet comptable etc.) Dédlaration 22

Il sera responsable de |a gestion de |a déclaration annuelle des
effectifs. Il aura accés a la page convocations et visites ol il pourra
uniguement consulter la liste.

Il est recommandé d'attribuer ce réle & un utilisateur connaissant les
risques de 'entreprise

Voir les autorisations du réle

Convocation 24
Il gére les visites de santé au travail : il recevra les convocations de
wisite. Il n'aura pas accés a la partie facturation.




Etape 2 : Utilisateurs et contacts

* Il vous sera proposé de renseigner un(des) interlocuteur(s) :
- Représentant légal
- Représentant du CSST, du CSE
- Représentant prévention
- Autres

Utilisateurs et contacts
212 Indiquez les interlocuteurs de votre entreprise

Représentant légal - Facultatif Ajouter

Personne officiellement désignée pour agir au nom de 'entreprise, signer des documents légaux et prendre des
décisions engageant la responsabilité de I'organisation.

Représentant du CS5CT - Facultatif L Ajouter

Membre du CSE, il se concentre spécifiguement sur la santé, la sécurité et les conditions de travail, et veille 3 la
prévention des risques dans l'entreprise.

Représentant du CSE - Facultatif

Personne désignée pour représenter les employés auprés de la direction. Responsable de la communication des
precccupations du personnel et de la négociation des conditions de travail,



Etape 3 : Effectif

* Vous pouvez ajouter un nouveau salarié -

* Modifier ses informations, cloturer son contrat 2> El_

(@ Cette date de cléture peut étre renseignée dés la création de la
fiche du salarié (ex : pour un CDD). Une fois cette date
dépassée, le salarié deviendra automatiquement inactif. Créer un salarié similaire
Attention en cas de renouvellement du contrat. Cldturer

Voir la fiche du salarié

e Le filtre statut vous permet de retrouver el o
rapidement un salarié dit « cléturé » qui a
déja travaillé dans votre entreprise, pas Type de contrat  Trier
besoin de créer a nouveau sa fiche !

Les étapes suivantes concernent la prévention de votre entreprise

Elles nécessitent des connaissances sur les risques et les situations de travail des salariés. Les
personnes internes a l'entreprise sont souvent les plus a méme de répondre a des questions

* Une fois cette étape validée, vOUS POUVEZ | <urrenvironnementde travaildes siarcs
poursuivre votre déclaration ou la transférer  cuesouhsitezvoustaire?
a un autre utilisateur si vous n’avez pas B Trarectéree is déctaratian 3 une personne > mme de répondre ,
connaissance des risques de votre

H /# Jeconnais les risques et I'environnement de travail >
entreprise. a



Etape 4 : Informations de prévention

* La partie prévention est importante. Elle permettra a I'équipe médicale qui
vous suit d’avoir une meilleure connaissance de votre entreprise et ainsi de
mieux vous conseiller sur le suivi de vos salariés.

* Renseigner les 6 themes :

Informations de prévention

Activité de I'entreprise Activité de I'entreprise

Décrivez I'activité de 'entreprise
Accidents du travail et maladies professionnelles Donnez les informations qui permettront aux personnes extérieures de comprendre ce que fait 'entreprise

Situations particuligres GISB T=

o Ecrire ici
Locaux et équipements

Sécurité et prévention

Evaluation des risques .
&, Importer des images

Accidents du travail et maladies professionnelles
Combien d'accidents du travail ont été déclarés au cours de I'année passée ?
- ] ar

Ajouter des détails

Parmi ceux-ci, combien ont fait I'objet d'un arrét de travail de plus de 3 jours ?
- ] ar

Ajouter des détails




Etape 5 : Risques dans votre entreprise

A gauche dans le bandeau rose, des risques sont suggérés en fonction de

vos métiers. Vous pouvez ajouter ceux que vous souhaitez (il faut obligatoirement
en ajouter au moins 1 pour valider I'étape).

Ajoutez les risques présents dans votre entreprise Qu'est oe qu'un risque

"‘.' SUGGESTIONS IDE RISQUES

g Ambiance lumineuse Diécliner Ajouster

Travalller dans un environnement dont Fécdairage est source de géne (fblouwissement, surfoce réfifchissante, emironnement frop pew fclaind...)

L~ "
i Ambiance sonore Décliner

Trawvailler en emironnement bruyant (outils hruyands, mochines, souffietres, vendioiion...) ow 8tre géné par le bruit {open spoce. trovad & proximiré de sowrces de Bt

* Les risques sélectionnés apparaissent sur le volet de droite. Vous pouvez
toujours les supprimer en cas d’erreur.

a
Ajouter des risques Quiest ce gu'un risque ? Risques présents dans votre entreprise 31
RISQUES BIOMECANIQUES
4. SUGGESTIONS DE RISQUES
A Manutention de charges o
& Agression et violence patients (Risques psychosociaux (RPS)) Décliner
2 - . . . P N . . . B . ® Pposttions contraignantes m
Etre soumis a des facteurs de risques psycho-sociaux : risques de stress (charge mentale, changement d'organisation, volume horaire, ), risques de violence internes (mise en cancurrence, harcélement moral ou sexuel, ) ou 4
risques de violences externes (ogressions, conflits, clientéle / public hostile ou en détresse, ) .
2" Gestes répétés [}
w, Chutes de plain-pied, heurts Décliner =2 Travail sur écran / de bureau o
Travailler dans un environnement propice aux chutes de plain-pied, trébuchements, heurts avec des personnes ou des engins en mouvement fescaliers, sol glissont, sol pentu, obstacle, zones étroites, zones avec plafond bas,
zones mal éclairées, convoyeur...) & Travailler assis 2 un bureau o
“*  Conditions climatiques Décliner RISQUES PSYCHO-SOCIAUX
Episodes de chaleur intense, travailler en cas d'intempéries (vent, pluje, ) ou épisodes de froid intense, _. N N
P p ¢ P J P g&‘ Risques psychosociaux (RPS) m




Etapes 6,7 et 8 : Abonnement Noa uti pour

réaliser et mettre a jour votre Document Unique d’Evaluation des Risques Professionnels)

Ce service est une option payante que vous pouvez gérer a l'aide de ce menu.

Elle est automatiqguement proposée, vous pouvez choisir de les compléter de suite

ou plus tard.

Mettez a jour votre Document Unique avec noa

Retrouvez ici la derniére version de votre Document Unique et
complétez-1a. Nous vous aCCOMpagnons sur noa qui vous est
proposé pour 150 € HT/an.

+ Une conformité réglementaire
+ Un parcours simple et guidé

+* Une mise a jour en quelques clics tous les ans

En savoir plus

Désactiver |'offre noa Faire plus tard

Etape &
Découpage de votre entreprise

Regroupez les salariés exposés aux mémes
risques en unités de travail

Commencer

Etape 7
Evaluation des risques

Détaillez puis analysez les risques auxquels
vos salariés sont exposés

Etape 8
Plan d'action de prévention

Elaborez un plan d'action afin de protéger

vos salariés

Nous passons ici rapidement cette étape, n’hésitez pas a contacter notre service dédié :

assistance.moduledu@aist21.com / 03 80 77 85 30 (taper 3)



Etapes 6,7 et 8 : Abonnement Noa

(Document Unique d’Evaluation des Risques Professionnels)

Mettez a jour votre Document Unique avec noa

Retrouvez ici la derniére version de votre Document Unique et
complétez-la. Nous vous accompagnons sur noa gui vous est
propose pour 150 € HT/an.

+ Une conformité réglementaire
+ Un parcours simple et guidé

+ Une mise a jour en quelques clics tous les ans

En savoir plus

Désactiver l'option
Prendre I'option et

et importer votre
Document Unique \ compléter les
{ informations plus tard

Désactiver I'offre noa Faire plus tard

Nous passons ici rapidement cette étape, n’hésitez pas a contacter notre service dédié :
assistance.moduledu@aist21.com / 03 80 77 85 30 (taper 3)



Etape 6 : Découpage de votre entreprise

Vous pouvez créer vos unités de Totoriel |
o . ., . . Découvrez comment faire votre
travail, y associer vos salariés ainsi

découpage étape par étape

ue vos risgues professionnels. )
9 9 P Un tutoriel

est

disponible si besoin

+ Créer une unité de travail

& Accueil - Administratif

"
&, Entretien - Nettoyage 7
& Salles de soins rd

Nous passons ici rapidement cette étape, n’hésitez pas a contacter notre service dédié :
assistance.moduledu@aist21.com / 03 80 77 85 30 (taper 3)



Etape 7 : Evaluation des risques

Décrire et analyser les risques présents dans votre entreprise = vous obtenez
une vue des dommages potentiels sur vos salariés.

Cliguer sur chaque risque, une fenétre s‘'ouvre pour compléter les informations :

Evaluez les risques présents dans |'entreprise

Toutes les évaluations 7

Evaluations a réaliser 3 Accueil - Administratif - 2 risques

Evaluations & améliorer 0 - . N <
% Positions contraignantes | A évaluer Evaluer [}
£ Travail sur écran / de bureau |11 Modifier |

Entretien - Nettoyage - 2 risques

2 Agents biologiques = A évaluer o
£  Manutention de charges Il Modifier | @

Salles de soins - 3 risques

“) Horaires atypiques | A évaluer o
@& Risques psychosociaux (RPS) I! Modifier
2« Agents biologiques Il Modifier |

Nous passons ici rapidement cette étape, n’hésitez pas a contacter notre service dédié :
assistance.moduledu@aist21.com / 03 80 77 85 30 (taper 3)



Etape 8 : Plan d’action de prévention

Objectif : concevoir votre plan d’action selon 3 catégories

UL IS IS EENTTS Elaborez votre plan d'action Ajouter une action

Globales 3 l'entreprise

Ciblées sur les risques majeurs +. Suggestions d'actions de prévention

Ciblées sur les autres risques & Evaluer les risques (réglementation) Dédi
écliner outer

Manutention de charges

Planifiez vos actions de prévention . . . e e .
0 P . % Formation et information des salariés - indication du poids de la charge . -
en renseignant une date de mise en . Décliner
I Manutention de charges
place.

Voir plus (8) v

Actions planifiées (2) Actions réalisées (0) Trier par risque

Agents biologiques 1l

% Former les salariés sur les risques bioclogigques En retard Marquer réalisée

. Agents biclogiques

[ 03/04/2023 & Employeur @ 1 unité

Manutention de charges 1l

% Formation et information des salariés - formation générale 3 |a sécurité En retard Marquer réalisée

B Manutention de charges

(M 0z10/2023 & Employeur @ 1 unité

Nous passons ici rapidement cette étape, n’hésitez pas a contacter notre service dédié :
assistance.moduledu@aist21.com / 03 80 77 85 30 (taper 3)



Etape 9 : Affectation des situations de travail

(Suivi Individuel Renforcé ou Adapté)

Affectation des situations de travail
1/2 Affecter les salariés aux situations de travail qui les concernent : sélectionner plusieurs salariés ayant la m&me situation pour les ajouter d'un coup. Vous pouvez modifier la liste des salariés ajoutés a une si

Cocher le ou

les salariés Q
concernés par = 2 sélectionnés
S —— - col Le 27/09/2022

une méme 29 ans (12/12/1995)
situation MARTIN Martin ol Le 19/07/2024

75 ans (01/01/1950)

[ Mettre a jour les expositions via Excel

PICQ Sam [ sia | Apprenti Le 27/10/2022
46 ans (05/11/1978)
STEROLL Colette [ sor | oI Le 27/09/2022

18 ans M2/04720061

[Q psy

Sur le volet de droite :

Situations de travail déclarées

- mouter | |[es d’un coup a la situation de
travall SOUha|tée # Risques psychosociaux (RPS)

Risques psychosociaux

- Il est possible de faire une recherche 2 salris concernés] /7 |
par mot clé

. Etre exposé a des rayonnements non-ionisants

- SI beSOInI mOdifier Ia ||Ste deS Salariés Exposé(e) a des champs électromagnétiques si VLE dépassée m

En savoir plus

ajoutés via le crayon Ao saiare

Ajouter

- Quand vous avez terminé, cliquer sur le Exposé(e) 3 dautres rayonnements nononisants Aouter

Aucun salarié
bouton



Etape 9 : Affectation des situations de travail

(Suivi Individuel Renforcé ou Adapté)

Ajouter un suivi dans I'entreprise

CI iq u e r S u r [ Ajﬂuter un Sui\fi ] [ Q Fechercweruﬂe situation de travail, un SIR / SIA ...
\ . . Situations de travail et suivis déclarés dans I'entreprise
en haut a droite puis
2y Manipuler ou 8tre exposé 3 des agents biologiques
. . . 7 . 7
aJ O u te r | a S Itu atlo n d e S I ree sk Exposé(e) aux agents biologiques des groupes 3et4 1 salarié concerné

sia Exposé(e) aux agents biologiques du groupe 2

Afficher les situations de travail et suivis non dédarés dans I'entreprise

Affecter « Exposé(e) aux agents biologiques des groupes 3 et 4 » a des salariés

Salariés reliés 3 « Exposé(e) aux agents bi i des

Q Rechercher par nom, poste, contrat. groupes3etd» 1

1 Salarié sélectionné

8 o — . Une fenétre s'ouvre :

- Cocher le ou les salariés concernés par
-— e une méme situation

- Quand vous avez terminé, cliquer sur le

— e bouton
g |




Etape 9 : Affectation des situations de travail

(Suivi Individuel Renforcé ou Adapté)

* Depuis le décret du 4 Avril 2024, les employeurs sont tenus de transmettre la liste des
travailleurs susceptibles d’étre exposés a des agents Cancérogenes, Mutagénes ou

toxiques pour la reproduction (CMR).

* Si vous avez des salariés concernés par cette situation, la liste apparait sur la page
suivante afin d’ajouter la ou les substances (si non, vous avez juste a valider I'étape).

Salarié 2 Début de contrat Suivi  Affectation de SIR Substances

s - 01/01/2022 01/01/2022 . e S W ‘ . |

Ajouter une substance

Voir la fiche du salarié

Télécharger la liste des substances

* Si plusieurs salariés sont concernés par une méme substance, les cocher pour ensuite
leur ajouter la substance

Statut 1 s Trier Q, Rechercher Télécharger
2 sélectionnés Ajouter une substance |

03/07/2025 03/07/2025 Ajouter une substance

01/01/2022 01/01/2022 Résine mélamine-formaldéhyde Basicred 9




Etape 9 : Affectation des situations de travail

(Suivi Individuel Renforcé ou Adapté)

Ajouter une substance ou un procédé

e Une fenétre s’ouvre

Substances Procédés

* Saisir les premieres lettres de |la
substance pour que la liste apparaisse

Substances *

[ Sélectionner une ou plusieurs substances v ]

-~
£ |

Resine melamine-formaldehyde - 108-78-1

* Renseigner les informations souhaitées

Basic green 4 - 569-64-2
.

Basic red 9 - 569-61-9 ™ E g t

Violet base 3 - 548-62-9 n re I S re r

Direct black 38 - 1937-37-7

Graphite - 7782-42-5

Cristobalite - 14464-46-1

Quartz - 14808-60-7

Actinolite - 77536-66-4

Amosite - 12172-73-5 v

[ o;o1/2022 (]

Commentaire pour le service - Facultatif

* Sibesoin de modifier la substance,
placer votre curseur sur l'intitulé, le
bouton Modifier apparait

v

Annuler Enregistrer et ajouter une autre

Résine mélamine-formaldéhyde
Dates d'exposition : Depuis le 01/01/2022

Salarié § Début de contrat Suivi  Affectation de £

LERGY Lisa (12/12/1995) 01/01/2022 0150172022 I Résine mélam.. e-formaldéhyde I
Infirmiére de bloc opératoir. (CDI)

PICQ Sam (05/11/1978} 01/01/2022 01/01/2022 Ajouter une substance

Technicien de maintenance (Apprenti)




Etape 10 : Documents réglementaires

Dans cette étape, vous prenez connaissance des documents suivants :
contrat d’adhésion, statuts, reglement intérieur, grille tarifaire

Descendre en bas de la page, cocher la case j’ai pris connaissance des documents
puis cliquer sur Signer le contrat

Vous allez recevoir un code sur votre adresse e-mail afin de valider la signature

Annexes Contrat adhésion 2026

Contrat d'adhésion Asigner

Vous n‘avez pas les droits pour signer ?
Transférer & un autre utilisateur - - - - - -

Télécharger les documents - —

@ Prenez connaissance de fensemble
des documents puis cliquez sur la - e —
case “J'ai pris connaissance des -
documents” tout en bas.




Récapitulatif de votre déclaration

Récapitulatif de vos informations de déclaration

Effectif déclaré  Voir Suivi Contrats Lien pour modifier
En date du 07/01/2025 85 ®S5A SIR CDI Apprenti VOtre choix
04 03 O 00 03 01
concernant
Ajoutez un no Effectif facturé Voir Montant total Voir I’option Noa (OUt”
4 4 En date du 31/12/2023 464r40 € e pour le DUERP).
e commanade 03
interne si _ _
. Dont I'offre complémentaire : Gérer mon offre noa
besoin \ v/ noa 150 € HT/an
L3 1ére case o [ Relier un n® de bon de commande ]
a ppa ra |t S\ Découvrez nos offres tarifaires
, ; J'ai pris connaissance des conditions de vente de 'offre o
I Optlon Noa complémentaire et je les accepte
est activée Je valide définitivement mes informations

p. A

Pour bénéficier de I'abattement de 5%, vous devez choisir le prélevement

automatique et régler votre cotisation au plus tard le 15/02/2026.

Votre facture sera disponible sous 24-48h sur votre espace adhérent.




Paiement

3 moyens de paiement sont disponibles :
- Prélevement automatique

- Virement (le virement est a effectuer aupres de votre banque, il vous sera
juste demandé de renseigner votre IBAN pour faciliter le traitement de
votre virement par notre service comptabilité)

- Cheque

Récapitulatif du solde v

Sélectionner votre moyen de paiement -

Montant tatal & payer - 568,80 €

IPr-éléuement automatique

Réduisez votre cotisation de % en activant le prélévement automatique
Offre valable unkguement aujouwrdhul

Montant de la cotisation a payer - 2B440-€ 264,49 £ (19,91 € d'économisé)

Activer maintenant

., :

Fayer o partin de votre codmphe on angue Envayer vatre chégue par wiie postale




