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Paramétrer correctement votre navigateur 

internet  

 

Paramétrer correctement  

votre navigateur internet 
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1. Spécifications relatives à votre navigation 

1.1. Navigateur :  

- Google Chrome (de préférence) 
- Mozilla Firefox 
- Safari 

1.1.1. JavaScript :   

JavaScript doit être activé pour permettre le déroulement des menus et l’affichage des pop-ups ! 

Comment activer JavaScript dans le navigateur web ? 

1.1.2. Google Chrome : 

• Sur votre ordinateur, ouvrez Chrome. 

• En haut à droite, cliquez sur Plus   Paramètres. 

• En bas de la page, cliquez sur Paramètres avancés. 

• Dans la section "Confidentialité et sécurité ", cliquez sur Paramètres du contenu. 

• Cliquez sur JavaScript. 

• Activez Autorisé (recommandé). 

1.1.3. Firefox ou Safari : 

Consultez et suivez les instructions spécifiques à votre navigateur : 

• Mozilla Firefox 

• Apple Safari 

 

 

 

https://support.mozilla.org/fr/home
https://www.apple.com/support/safari/
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Accéder à votre espace adhérent 

 

Accéder à votre  

espace adhérent 
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2. Première connexion 

A la première connexion, vous devez vous connecter via le lien suivant : 

https://portailhst.pulseprevention.com/account/newaccount 

Ce lien ouvre la page suivante : 

 

Ici vous remplissez votre numéro d’adhérent et le mot de passe que vous avez reçu. 

En cliquant sur connexion, la page suivante s’ouvre dans lequel vous remplissez : 

• Votre nom 

• Votre prénom 

• Votre adresse e-mail 

• Votre numéro de téléphone 

• Un nom d’utilisateur (autre que le numéro d’adhérent) 

• Un mot de passe.  

 

Attention ! Veillez à bien cocher toutes les cases. Cela vous permettra d’être administrateur du portail 

et de créer un accès pour vos collègues. 

Attention ! Retenez bien votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, car vous en aurez besoin pour 

vous connecter au portail après. 

https://portailhst.pulseprevention.com/account/newaccount
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3. Connexion utilisateur existant 

Si vous avez reçu vos données de connexion de votre administrateur, vous pouvez vous connecter 

directement sur le portail avec ces données. 

 

Après ouverture du portail, vous arrivez sur cet écran :  

 

Ici, il faut saisir votre nom d’utilisateur (1) et votre mot de passe (2). Ensuite, cliquez sur ‘Connexion’ 

(3) et vous serez dirigé vers la zone adhérent :  
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Naviguer dans votre espace adhérent 

 

Naviguer dans votre 

espace adhérent  
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4. Gestion de votre profil 

Chaque utilisateur peut gérer ses propres données. Pour effectuer des modifications dans votre profil, 

cliquez en haut, à gauche, sur ‘Modifier votre profil’. 

 

L’écran suivant apparaîtra et vous pourrez y modifier vos données. Pour sauvegarder les modifications, 

cliquez sur ‘Sauvegarder’. 
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5. Espace adhérent 

Lorsque vous vous connectez à l’espace adhérent, l’écran de démarrage suivant s’affiche : 

 

L’écran est subdivisé en différents blocs. Ces blocs varient en fonction des droits d’utilisateurs et la 

configuration mis en place par votre entreprise.  

 

5.1. Entreprise 

Dans le menu de choix, cliquez sur le bloc ‘Entreprise’ pour avoir un aperçu de vos données générales 

d’entreprise. Cet écran vous permet de modifier la plupart de ces données et de sauvegarder les 

modifications. 
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5.2. Salariés 

Dans le menu de choix, cliquez sur ‘Salariés’ pour avoir un aperçu des salariés : 

 

Cette liste comprend tous les salariés présents dans votre entreprise.  

Par défaut, la liste complète du personnel, de toutes les structures, s’affiche. Via le menu déroulant (1), 

vous pouvez sélectionner un siège ou une structure spécifique. 

En utilisant la navigation (2), vous pouvez parcourir les différentes pages. 

Vous avez également la possibilité de modifier le nombre de salariés affichés dans la liste en modifiant 

le ‘Nombre de lignes par page’ (3). 

5.2.1. Gestion des listes 

Si vous le souhaitez, vous pouvez filtrer les listes. Plusieurs possibilités : 

 

• Via ‘le filtre’ : saisissez le mot de recherche dans ‘le filtre’ (4). Il suffit de saisir une partie du mot 

et tous les mots associés à cette recherche apparaîtront dans les résultats. Certaines colonnes 

disposent d’un menu déroulant pour choisir sur quelle donnée vous pouvez filtrer. 

• Via ‘le titre de la colonne’ : cliquez une fois sur ‘le titre de la colonne’ (5) pour trier la liste de 

A à Z et deux fois pour trier de Z à A. 

 

Pour supprimer les filtres, il suffit de cliquer sur ‘enlever le filtre’ (6). 
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5.2.2. Exportation des données salariés 

Au bas de l’écran reprenant la liste des salariés, vous trouverez quelques fonctions pratiques : 

 

5.2.3. Vers Excel 

Cliquez sur le bouton ‘Exporter vers Excel’ (1) pour transférer les données vers Excel.  

Attention : Pour pouvoir y apporter des modifications, il faut sauvegarder le fichier en local sur votre 

ordinateur ! 

5.2.4. Vers XML 

Vous pouvez utiliser le bouton ‘Exporter vers XML’ (2) pour importer des bases de données dans une 

autre base de données.  

5.3. Ajouter un salarié 

Pour ajouter de nouveaux salariés à la liste, cliquez sur le bouton ‘Ajouter un salarié’ (1). 

 

La page suivante s’ouvre dans laquelle il est obligatoire de remplir les champs comportant une ‘*’. 
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5.3.1. Poste de travail du salarié 

Pour choisir le poste de travail d’un nouveau salarié, vous trouvez une liste déroulante avec les postes 

de travail déjà déclarés de tous les départements de votre entreprise, dans le champ ‘Fonction’ (2). Si 

vous ne voulez que les fonctions du département votre utilisateur, il faut décocher la case ‘liste 

complète’ (1).  

 

Si le poste de travail n’est pas présent dans la liste déroulante, vous pouvez l’ajouter en cliquant sur le 

‘+’ juste à côté de la liste déroulante (3). 

La fenêtre suivante s’ouvre : 

 

Dans le champ ‘Fonction’ il faut remplir le code CSP du poste. Dans le champ ‘Description’ vous pouvez 

noter le nom du poste correspondant dans votre entreprise. Cliquez après sur ‘Sauvegarder’ pour 

enregistrer le nouveau poste de travail.  

 

5.3.2. Les risques 

Vous pouvez indiquer les risques déclarés pour ce nouveau salarié en cochant les risques concernés. 

Si le salarié n’est exposé à aucun risque, vous pouvez l’indiquer. 
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5.4. Consulter et/ou compléter une fiche salarié 

Vous pouvez accéder à la fiche du salarié en cliquant sur ‘Détail’ dans la première colonne à gauche du 

salarié : 

 

La fiche du salarié se compose de différents onglets : 

 

 
1) ‘Données de base’ : toutes les informations de contact et les données personnelles du travailleur.  

2) ‘Examens’ : aperçu des visites déjà effectuées (type + nom médecin + date). 

3) ‘Absences’ : aperçu de l’ensemble des rendez-vous non honorés pour lesquels le travailleur avait reçu une 

convocation. 

4) ‘Vaccinations’ : aperçu des vaccinations déjà reçues. 
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5.5. Sortir un salarié  

Il est possible de sortir un salarié de votre effectif, en mettant une date dans le champ ‘Date de fin de 

contrat’. 

 

Dès que vous avez cliqué sur ‘Sauvegarder’, le salarié est retiré de la liste de votre effectif. 
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6. Déclaration 

Via le portail, vous pouvez aussi compléter votre déclaration des effectifs pour votre entreprise. En 

cliquant sur ‘Déclaration’ dans le menu principal, l’écran de déclaration s’ouvre : 

 

Vous devez saisir le nombre de salariés concernés dans par rapport à sa catégorie. Il vous faut cliquer 

sur la ligne que vous souhaitez modifier. Comme vous le voyez, vous avez maintenant la possibilité de 

saisir des chiffres dans la colonne ‘Déclaration’.  

Attention ! Il vous faut toujours saisir un chiffre dans la colonne ‘Déclaration cotisation annuelle’. 

Sinon, quand vous voudrez sauvegarder, la ligne s’affichera en rouge et vous ne pourrez plus 

sauvegarder ou confirmer vous déclaration !  

 

Dans l’écran de la déclaration, vous avez aussi possibilité d’ajouter une nouvelle catégorie en cliquant 

sur ‘+ Ajouter nouvel enregistrement’ (2) : 
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Une ligne est ajoutée à la liste et en cliquant sur la flèche dans la colonne Catégorie, vous pouvez 

choisir la catégorie souhaitée : 

 

Si vous voulez quitter mais ne pas encore confirmer définitivement, vous devez cliquer sur 

‘Sauvegarder’ (3).  

Si vous voulez quitter ou sortir de la déclaration sans sauvegarder, vous pouvez cliquer sur ‘Annuler’ 

(4). 

Pour remettre toutes les valeurs d’origine, cliquez sur ‘Rafraîchir’ (5). 

Quand vous êtes certain que votre déclaration est complète, vous pouvez la confirmer en cliquant sur 

‘Confirmer la déclaration’ (6). Cet écran de confirmation s’ouvre : 

 

En cliquant sur ‘Confirmer’, le statut de la déclaration se modifie en ‘Confirmé’ et vous ne pourrez plus 

modifier les données : 
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7. Cotisation validée 

Dans cette partie, vous voyez le détail de la facture de cotisation en fonction de la déclaration que 

votre entreprise a fait.  
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8. Rapports 

Le menu ‘Rapports’ est subdivisé en 3 blocs : 

Administration (1) – Planification (2) - Examens Médicaux (3) 

8.1. Administration 

Sur l’écran ‘Rapports’ ci-dessous, cliquez sur ‘Administration’ (1) et le rapport suivant s’affichera : 

 

 
Ce rapport vous donne une liste de tous vos collaborateurs. Les actions suivantes sont possibles : 

• Appliquer des filtres (1) 

• Supprimer les filtres appliqués en cliquant sur ‘Enlever le filtre’ (2) 

• Trier les listes de A à Z ou de Z à A en cliquant sur le titre des colonnes (3) 

• Exporter les résultats de ce rapport vers Excel (4) 

 

8.2. Planification 

Lorsque vous ouvrez le rapport de planification, vous voyez 3 onglets :  

 

• Rendez-vous en cours => les visites planifiées (dans le futur) 

• Salariés vus  => les visites effectuées (dans le passé) 

• Salariés absents  => aperçu des salariés absents à la date prévue de la visite 

 

 



21 

 

8.3. Visites médicales 

Le rapport ‘Visites médicales vous donne un aperçu en matière de : 

 

• Vaccinations  

• Conclusion des évaluations de santé 

• Aptitude à la conduite 

Comme avec les autres listes, vous pouvez filtrer, exporter… 
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9. Documents 

Le menu ‘Documents’ est subdivisé en 3 blocs : 

Adhérent (1) – Salarié (2) - Facturation (3) 

Ce menu vous servira d’espace d’échange de documents entre vous et votre Service de Prévention et 

de Santé au travail. 

9.1. Documents Adhérent 

Quand vous cliquez sur ‘Documents Adhérent’, l’écran suivant s’ouvre : 

 

Ici, vous pouvez télécharger les documents de l’adhérent en cliquant sur ‘Télécharger’ dans la première 

colonne du document voulu (1). Le document est directement téléchargé en local sur votre ordinateur. 

 

Vous avez aussi la possibilité de nous transmettre un document : cliquez sur ‘Ajouter document’ (2). 

L’écran suivant s’ouvre : 

 

Si vous êtes arrivé ici, saisissez les champs et sauvegarder ou alors annuler en cliquant sur ‘Retour’ (1) 

ou sur ‘X Annuler’ (1*). 

En cliquant ‘…’ (2), un explorateur s’ouvre et après recherche du fichier, vous double-cliquez sur le 

nom du fichier pour l’ajouter. 
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Il vous faut remplir tous les champs obligatoires (indiqués avec un *) : 

• Type de document = csv, Excel, html, PDF, tiff, etc… donc le format 

• Classe de document = Attestation, fiche entreprise, contrat, ...  Donc la catégorie 

• Sous-classe de document = à utiliser si vous voulez subdiviser votre catégorie 

Vous pouvez cliquer sur ‘Sauvegarder’ (3). Le document est maintenant ajouté dans la liste des 

documents. 

9.2. Salarié 

Quand vous cliquez ‘Salarié’ dans le menu ‘Documents’, l’écran suivant s’ouvre : 

Ici, vous pouvez comme avec les documents adhérents : les télécharger ou ajouter un document pour 

un salarié. 

9.3. Facturation 

Quand vous cliquez sur ‘Facturation’ dans le menu ‘Documents’, l’écran suivant s’ouvre : 

 

Un écran s’ouvre avec toutes les factures. Vous pouvez les télécharger en PDF en cliquant sur ‘PDF’. La 

facture concernée est téléchargée. 

 

Vous pouvez également régler les factures à partir de cet écran. Il vous suffit de sélectionner la facture 

que vous souhaitez régler en la cochant dans la colonne ‘Payer’ puis en cliquant sur le bouton ‘Payer’.  
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L’écran suivant s’ouvre et vous pouvez vérifier que vous avez bien sélectionné la ou les factures que 

vous voulez régler. 

Vous pouvez valider le processus de règlement en cliquant sur ‘Payer’. Si non, vous pouvez annuler en 

cliquant sur ‘X Annuler’. 

 

Vous allez être rediriger vers le système de paiement par carte bancaire. 

 

 

Après la finalisation de cette transaction, la facture est marquée comme payée. 
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Comment nous contacter et demander un rendez-

vous ? 

 

Comment nous contacter  

et demander un rendez-vous ? 
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Via le bouton « Contactez-nous » 

Si vous avez besoin de plus d’informations ou si vous avez des questions, vous pouvez toujours nous 

contacter ou demander un rendez-vous en cliquant sur ‘Contactez-nous’ sur la page d’accueil (1) : 

 

 

La fenêtre suivante s’ouvre : 

 

Dans la liste déroulante, vous avez le choix parmi : 

• Demande de visite médicale ; 

• Demande d’intervention ; 

• Support portail ; 

• … 

 

Un message sera alors envoyé à l’interlocuteur concerné par votre demande. 

 

Via le menu Agenda (désactivé par défaut) 

A noter qu’un second chemin existe par le biais du menu « Agenda » : celui-ci permet aux entreprises 

de planifier elles-mêmes les visites médicales de leurs salariés sur des créneaux dédiés. Cette option 

est toutefois désactivée par défaut pour l'ensemble de nos adhérents : elle est réservée, sur demande, 

aux entreprises de plus de 1000 salariés disposant de vacations et créneaux fixes, sous réserve d'un 

absentéisme limité et d'un engagement à remplacer les salariés absents afin de garantir le respect de 

la périodicité des visites médicales. 


