
 

PROCÉDURE DE CONNEXION AU PORTAIL ADHÉRENT 

 

 

1. Création de compte 
 

• Rendez-vous sur le site https://santetravailoloron.fr/ puis cliquez sur « Espace 

Adhérent » 

 

• Vous allez être redirigé vers le Portail Adhérent 

 

• Cliquez sur le bouton « Première connexion » 

 

• Renseignez votre identifiant (votre n° adhérent) puis répondez à la question de 

sécurité 

 

• Vous recevrez alors votre mot de passe par mail 

  

https://santetravailoloron.fr/


 

2. Connexion au portail 

En dehors d’une première connexion : 

Saisissez votre identifiant (N° adhérent) et votre mot de passe, puis cliquez sur 

« Connexion » 

 

 



 

3. Fonctionnalités du portail 

Dès votre connexion, vous avez accès à des menus déroulants comprenant plusieurs 

possibilités : 

 

 

a) Mon compte 

 

• Vous pouvez compléter et/ou modifier vos coordonnées personnelles 

Vous pourrez gérer trois possibilités associées à votre établissement et détaillées en 

trois colonnes : 

❖ Coordonnées principales 

❖ Coordonnées de convocation (avec obligation de renseigner l’adresse mail 

de contact qui sera utilisée pour les envois de convocations médicales) 

❖ Coordonnées de facturation 

Afin de valider les informations modifiées, cliquez sur le bouton  en bas à 

droite 

 

 



 

• Vous avez la possibilité d’avoir un (ou plusieurs) compte(s) secondaire(s) rattaché(s) 

au compte principal qui permet à un ou d’autre(s) utilisateur(s) de pouvoir accéder au 

portail Adhérent, en votre absence par exemple, ou gérer les salariés par secteur, par 

service … 

 
 

• Vous pouvez gérer la liste des tous les postes de votre établissement en cliquant sur 

l’onglet « Gérer mes postes ». 

 

Vous pourrez ensuite Ajouter un poste  , Sélectionner , Supprimer  

 

• Vous pouvez correspondre avec le secrétariat par l’onglet « Contacter mon centre 

médical »  

 
 

  



 

 

b) Mon espace documentaire 

 

 
 

- Le portail vous permet d’accéder à vos facturations. Pour y accéder, cliquez sur 

l’onglet « Mon espace documentaire » puis cliquez sur « Mes factures » 

 

 

- Vous pouvez consulter tout l’historique des actions effectuées par l’équipe 

médicale et l’équipe pluridisciplinaire (Etude de poste, échanges…) en dehors des 

visites médicales 

Pour y accéder, cliquez sur l’onglet « Mon espace documentaire » puis sur « Mes 

actions de prévention » 

L’historique des actions s’affiche comme suit : 

 

 

 

 



 

c) Mes salariés 

- Consulter la liste de vos salariés 

Cet onglet permet de gérer les salariés de votre établissement. Pour y accéder, 

allez dans l’onglet « Mes salariés » puis « Liste de mes salariés » 

3 onglets permettent de gérer la liste de vos effectifs : 

 

IMPORTANT : la liste ACTIFS reprend l’historique des effectifs déclarés par votre 

établissement. 

Vous pouvez sélectionner en lot ou individuellement, les salariés concernés par un départ 

dans  ou réintégrer dans  un salarié. 

 

Une fois les salariés sélectionnés, cliquez sur  en haut à droite du tableau puis 

sélectionnez « Réintégrer à l’entreprise » ou « Sortir de l’entreprise » 

 

Cet onglet permet également d’exporter cette liste vers un tableau Excel en cliquant sur 

« Exporter » et notamment de mentionner le temps de travail des salariés : « Passer en 

temps partiel » ou « Passer en temps plein », une barre verte apparaît alors à gauche du 

nom du salarié. 

 

- Création d’un salarié 

Pour créer un nouveau salarié dans vos effectifs, cliquez sur « Mes salariés », puis sur 

« Ajouter un nouveau salarié » 



 

 

Vous trouverez la page ci-dessous : 

 

Les champs annotés d’un astérisque rouge * doivent obligatoirement être renseignés. 

Une fois le formulaire de création complété, cliquez sur « Enregistrer ». 

- Effectifs 

Pour consulter un aperçu de vos effectifs réels, cliquez sur l’onglet « Mes salariés » puis 

« Effectifs » 

 

L’aperçu de vos effectifs réels s’affichera de la façon suivante : 



 

 

Vous pouvez également : 

➢ Retrouver la liste de vos salariés par un raccourci en cliquant sur 

 

➢ Ou pour créer un salarié en cliquant sur  

 

-  Consultation et rendez-vous 

Pour consulter le suivi médical et solliciter un rendez-vous médical pour vos salariés, cliquez 

sur l’onglet « Mes salariés » puis sur « Consultation et rendez-vous » 

 

 

Vous pouvez effectuer vos demandes de rendez-vous en cliquant sur

 

Sélectionnez le salarié concerné  

 



 

 

Puis remplissez le formulaire de demande (Motif) 

 

 

 

Puis cliquez sur « Envoyer la demande » 

 

Vous pouvez également consulter le suivi médical des salariés, retrouver les conclusions 

médicales des visites et l’éventuel commentaire, le motif et la date de la prochaine visite. 

 

Les flèches  vous permettent de trier par date, par salarié, par motif … 

Afin de rechercher un ou plusieurs salariés, vous avez la possibilité d’effectuer un filtre sur 

cette liste en cliquant sur la loupe  

 

  



 

 

d) Déclaration / Cotisation 

Cet onglet vous permet d’effectuer la déclaration annuelle de vos effectifs. 

Vous pouvez également télécharger vos factures. 

 

 

 

e) Téléchargements 

Pour consulter les documents relatifs à votre Service de Prévention et de Santé au Travail, 

cliquez sur l’onglet « Téléchargements » 

 

Dans cet espace, vous pourrez télécharger plusieurs documents 

 

Vous avez la possibilité de filtrer par type de document. 

 

  



 

 

f) F.A.Q 

Pour connaître la réponse à une question fréquemment posée, cliquez sur l’onglet « F.A.Q » 

pour consulter notre Foire Aux Questions. 

Lorsque vous cliquez sur une question, la réponse apparaît dans un encadré sur la droite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Déconnexion 

Pour se déconnecter, cliquez sur « Mon compte » en haut à droite de l’écran puis sur « Se 

déconnecter » 

 


