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l. CHAMP D’APPLICATION

Les convocations et les absents sont gérés par les AEP (Assistantes d’Equipe Pluridisciplinaire).

ELEMENTS DETERMINANT LES CONVOCATIONS

[ DEMANDE DE VISITE ]

\ 4

\ 4

A l'initiative d’un salarié
ou d’un tiers (médecin
conseil, médecin traitant...)

Occasionnelle, pré-reprise

Reprise, Occasionnelle, Embauche, Fin de carriére/d’expo

A l'initiative de I’'employeur
Depuis le portail Adhérent
Si mail de 'employeur, l'inciter a utiliser le portail

Vérifier la présence du
salarié dans les effectifs de
I’'adhérent dans notre

Visites de Reprise
Le délai pour fournir le RV est de 8 jours a
compter de la reprise effective du travail (si

Si demande employeur hors
portail, enregistrer la preuve
écrite dans la DocBox du
dossier salarié.

N
Onglet « convocation »

Cf. support de formation

base. Si le salarié n’y apparait congés programmer la visite au retour). PADOA
pas, le renvoyer vers son
employeur (ou I'inspection du \l, \\/
travail).
\ll Envoyer impérativement la convocation.
v

Toute demande occasionnelle
exige I'envoi d’une
convocation a 'employeur
sauf visite de pré-reprise

N

Visites de reprise « hors délai », 2 cas de figure :

1¢" cas : Le Service est en incapacité de proposer un RDV
sous 8 jours, la visite programmée hors délai reste une
visite de reprise (avec envoi de convocation et prévenance
adhérent).

28me cas: Si le créneau proposé dans les délais par le
Service ne convient pas et qu’il n’y en a pas d’autres dans
les 8 jours, garder une trace du premier RDV (demande et
convocation) et reprogrammer selon les directives du

médecin.

Embauche

Dispense de visite d’embauche
Cf. paragraphe page suivante

Embauche SI « hors délai »
Donner un RV périodique

» Spécificités :

R/

%+ Remarque sur la visite de reprise :

o Visite normalement demandée par I’employeur, le salarié peut cependant la demander en prévoyant la
date de la fin de son arrét de travail. Il doit en informer au préalable son employeur par lettre
recommandée et fournir une copie de son courrier au Service.

¢ Concernant les adhérents suspendus, ne jamais réaliser de visite ou d’AMT sauf :
o Sila convocation est envoyée et que les actions (AMT, VIP) sont prévues quelques jours apres ;
o S'il s’agit d’une visite de reprise ;
o S'il s’agit d’une visite de pré-reprise ou visite occasionnelle a la demande du salarié.
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Remarque spécifique psychologue & assistant de service social :

Ces RDV font I'objet d’'une convocation consultation spécialisée en centre envoyée a I'adhérent sauf si le
salarié est en arrét de travail => Confidentialité a définir lors de la prise de RDV. Par défaut « non
confidentiel » mais possibilité de cocher « confidentiel » si salarié en arrét de travail.

Cas particulier des salariés THALIE SANTE (ex CMB - Centre Médical de la Bourse) :

Pour les intermittents du spectacle (THALIE SANTE), demander si la personne posséde le bon de prise en
charge lors de la prise de rendez-vous et lui préciser qu’elle devra impérativement se présenter avec au
moment de la visite. En cas d’absence du bon de prise en charge, il n’y a pas de visite. Le bon de prise en
charge et le document de fin de visite sont a remettre au service comptabilité du secteur.

l. GESTION ET ENVOI DES CONVOCATIONS
» Convocations

Apparaissent dans I'onglet « convocations » E toutes les visites en attente sauf les visites a la demande des

salariés. Possibilité de filtrer par type de visite, par équipe, par professionnel de santé, etc.
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Les points d’attention sont a traiter, ils peuvent alerter en cas d’incohérences ou pour signaler des problémes
relatifs a 'envoi des convocations et rappels de RDV. Toutes ces incohérences et problématiques d'envoi des
convocations et rappels sont regroupées dans cette page. lls sont répartis en 3 catégories :

1. Points d’attention relatifs a des convocations multiples

2. Points d’attention relatifs aux échecs d’envois des notifications par mail :
convocations/modification/annulation/rappels de RDV (pour certains ou tous les destinataires)

3. Points d’attention relatifs aux autres types d'incohérences de RDV
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| Dispense de visite d’embauche = .ﬁ

Le potentiel de dispenses est visible depuis le moteur « salariés » de PADOA :

A vérifier 72

Visite récente, autre employsur 17

Une visite récente avec un autre employeur est également signalée par un triangle orange a coté du nom de
I’adhérent dans le statut de convocations
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- Cliquer sur I'icone « Conv. » ot by e e e
. N COCher O e el b D i L LR SRk
- Cliquer sur le triangle orange pour |acase g o e o SmacteLte " M T
ouvrir la fenétre de motif de I'alerte \ i ke e e
CI . Pl A e s e e e
- iquer sur dispenser
- Notifier 'employeur de la dispense de visite \ i Q
| Décliner une demande de visite de ’employeur (cf. § ? du référentiel de Suivi Individuel)
Pour décliner une demande de I'adherent :
- Ouvrir la demande de visite ( L )
-
] o e - Darrarain
- Cliguer sur « Décliner » g e g
- Saisir le motif en commentaire a destination |~ ;
de |'adhérent i § b ] ':hm:-ﬂl-r'l.-'\- - i
A e L - O . e S .
- Notifier le demandeur du rendez-vous 1"z @ Dbttt dviionds Golinsiiiioy )
B e i | I
RN Vv
Si impossibilité de positionner une demande de visite | e | |
par ’'employeur dans le délai réglementaire (si soumise a s I
délai réglementaire) : el / PR |
» Ne pas la décliner si présente dans PADOA — | Cocher & |
» Avertir I'employeur par mail de la situation e Jafse_ e e e e e e e )
» Conserver le mail 5 ans (répertoire Outlook) cirrdas s PR %
» Positionner la visite demandée des que possible R —
\ J
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» Envoi de la convocation

Depuis le planning, envoyer les convocations par lot :
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L’envoi des convocations est effectué exclusivement par mail

Il peut étre adressé a plusieurs destinataires = A= g1 (= @ LEe R\ Lo W (N ER L\ o To-Ya [o) g
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» Impression de la convocation

Exceptionnellement, si la convocation ne peut pas étre envoyée par mail, elle peut étre imprimée :

Dans le dossier salarié :

4 N
- Cliquer sur les 3 points verticaux ® E 5 G s

- Imprimer la convocation ,
I yip p-érl-:ul _"I MAargusEr ComamHe present

\

- Ajouter dans le commentaire du RDV « CVC | BB Voirles ipfos R :
envoyée par courrier » ASSELIL Sari] p= W,,E&d”wmﬂm I

|

|

|

o e g o>

I Remplacer par un autre

| . saxlarié de Féntreprize
Mlar 10:0nr= crmyrmpem = == o
& Aelin 100D - 130 Visie

Cgnirg De Viside 1

B Matifications (3) ¥ !
ol imminent

= Acthwitd (1)
Aucune acrivité

» Tracabilité de I’envoi de convocations et documents conservés

Ca Visite annulée e I 4 I -
La safane ast 205t - Le salarie na 580t pas présente + = E E
Taches Infa Docs Mémo
I EMA dembauche /

Tracabilité des
convocations

THAERS Julie Lvsans
=3

Curvrlers de 'élevage CD

B L'argumant Béton actived’

Lirn. 13:30 Début 0 min
16 Sepr 14500 Fin

Centre Oe Visite 1

B MNotification (1) *

Ervoye le 28/06/2021 16:43 Les mails de convocation antérieurs a PADOA

sont a conserver 5 ans au sein d’un

répertoire Outlook.
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IV.  GESTION DES ANNULATIONS DE RENDEZ-VOUS ET DES ABSENTS

» Annulation de rendez-vous

Une demande d’annulation de RDV par I’'employeur exceptionnellement hors portail (Annulation a moins de
48h ouvrées) devra impérativement étre écrite, une trace sera conservée dans la DocBox du salarié concerné

par I'annulation de RDV.

Depuis le planning :
- Cliquer sur la visite concernée
- Cliquer sur « Annuler le RDV »

- Sélectionner un motif + sous motif + commentaire si besoin + m
- Notifier employeur + salarié +

- Vérifier I'acte prévisionnel et le modifier si besoin
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UTILISATION DES 4 MOTIFS D’ANNULATION : les différents cas de figure

« Pour toute personne non excusée 2 jours ouvrés avant la date prévue pour 'examen, I'adhérent recevra
une facture d’absence. » (Extrait de I’Art. 17 du Rl du Service)

Motif principal d'annulation Motif secondaire d'annulation Facturable

Annulation avant envoi convocation

Erreur de convocation
Annulation par le service Non
Absence du professionnel de santé

Contraintes du service

Premiére demande de report

Deuxiéme demande de report

Demandé par I'employeur .
dans les délais Troisieme demande de report et plus

(Au moins 48h ouvrées a

Refus de visite Non
I’avance)

Le salarié ne fait plus partie des effectifs

Le salarié est absent de |'entreprise (arrét maladie)

Demandé par I'employeur Le salarié est absent de |'entreprise (arrét maladie)

hors délais

Autres cas Oui

Le salarié ne s'est pas présenté / Oui

» Gestion des absences

Salarig =
Dans « Visites du jour », en fin de journée :
- Sélectionner « Absences probables » 5 Jigites du jo

. . . T P TV
- Traiter les absences individuellement ou en lot e

» Reprogrammation (SI/SIA/SIR) : I'acte futur est reporté de 12 mois a partir de la 2"* absence
consécutive.
» Dans les autres cas, reprogrammer au cas par cas (a voir avec I'équipe pluridisciplinaire).
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Pour décaler un acte prévisionnel, dans le dossier salarié :
- Cliguer sur le statut de convocation

- Cliquer sur décaler le prochain rappel

- Sélectionner le motif

- Saisir un commentaire

- Sélectionner la date du prochain rappel

- Cliguer sur
Statut de
convocation
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Cas des excuses consécutives, des refus de suivi individuel et des absences répétées :

A partir de la quatrieme absence consécutives (absences excusées / non excusées) visible sur PADOA dans les
évenements de la fiche salarié / convocations prévenir I'assistante de Direction en lui fournissant tous les éléments
nécessaires (N° adhérent, adresse, raison sociale, salarié concerné, historique de convocations). Un courrier sera alors
adressé par la Direction a I'adhérent concerné pour I'informer de la situation et des conditions de reprogrammation.
L'assistante de Direction envoie une copie du courrier a I'assistante pour classement dans la DocBox et pour le tracer
dans les commentaires du salarié.

Le salarié sera convoqué par la suite a la date souhaitée par le médecin et sera a facturer s’il ne se présente pas a sa

visite.
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| Désactivation du suivi

Désactiver le suivi uniqguement en cas de déces

En cas de déceés d’un salarié si le Service est informé avant que le salarié ne soit sorti des effectifs par
I'employeur :

Dans le dossier salarié

- Cliquer sur le statut de convocation

- Cliquer sur les 3 points verticaux

- Sélectionner « Désactiver le suivi »

- Sélectionner le motif « Déces » + m

Statut de
convocation
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